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1. Introdu¢ao

O Manual das Atividades de Capacitagao, Formacao e Extensao em Propriedade Intelectual consiste
em um conjunto de informacodes, regras, critérios e orientagbes para a organizagdo de cursos e
oficinas nas modalidades presencial, telepresencial € ensino a distAncia no ambito da Divisdo de
Formacgédo e Extensdo em Propriedade Intelectual do INPI.

A padronizacdo de procedimentos visa a tornar mais eficientes e claras todas as etapas que
consistem o processo de organizagao de uma atividade de extensdo em PI

A padronizagao de regras e documentos visa também a contribuir para a eficacia, agilidade e fluidez
do processo, facilitando a organizacédo, o controle e a recuperagdo de informacdes referentes as
atividades de extensao.

Devido as caracteristicas dinamicas das atividades exercidas pela divisdo, este manual também
pretende servir como orientagao para basear agdes em eventos nao previstos.

2. Objetivo

Este manual estabelece informagbes, critérios, regras e orientagdes para a organizagcdo de
atividades de extensdo em propriedade intelectual, nas modalidades presencial e ensino a distancia,
visando a torna-la clara, agil, reprodutivel e eficaz.
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3. Abrangéncia

Este Manual aplica-se as atividades de extensao realizadas no ambito da Divisdo de Formacgéao e
Extensdo em Propriedade Intelectual, incluindo o Servigo de Tecnologias Educacionais, a ela
subordinado.

4. Glossario

ACAD — Academia da Propriedade Intelectual, Inovacio e Desenvolvimento
CGDI — Coordenacao-Geral de Disseminacgao da Informagao
COART - Coordenagao de Articulacao Institucional

DIEPI — Divisdo de Formagao e Extensado em PI

DIPGP - Diviséo de Pos-graduagao e Pesquisa

INPI - Instituto Nacional da Propriedade Industrial

MDIC — Ministério da Industria, Comércio Exterior e Servigos
OMPI — Organizacdo Mundial da Propriedade Intelectual
SCDP - Sistema de Concessao de Diarias e Passagens

SEI — Sistema Eletrénico de Informagdes

SERAC - Servigco Académico

SETED - Servigo de Tecnologias Educacionais

5. Fundamentos Gerais

As atividades de capacitacao, formacao e extensdo da DIEPI tem como principio basico atender as
necessidades de capacitagdo em propriedade intelectual em diversos niveis e para uma ampla gama
de publicos, de forma a contribuir para que a propriedade intelectual seja utilizada de forma
estratégica como instrumento para a competitividade, o incremento da inovagao e o desenvolvimento
socioecondmico. Desse modo, devem ser disponibilizados cursos para atender tanto o publico em
geral, como cursos para atendimento a atores chave do sistema nacional de inovagao, com
metodologia e materiais adequados a cada publico e atualizados periodicamente.

As acbes devem ter como base a ampliagdo do numero de profissionais no mercado de trabalho
brasileiro capazes de reconhecer e manejar os ativos passiveis de protegao por Pl para garantir a
eficaz extragdo de valor e a propagagdo do conhecimento no tema, coadunando com os objetivos
gerais da DIEPI de desenvolver recursos humanos por meio de cursos de capacitagdo; e de criar
mecanismos de disseminacado de conhecimentos em PI.

6. Descricao dos processos ou atividades

As principais atividades que compdem o escopo de agdes da DIEPI sdo a organizagao de cursos e
oficinas de PI nas modalidades a distancia, telepresencial e presencial, além da produgao de
materiais didaticos para diferentes publicos-alvo, desenho instrucional dos cursos e assessoria
pedagodgica aos professores/instrutores.

Ressalta-se que a organizagdo de cursos engloba diversas etapas, que vdo da organizagdo do
planejamento anual, passando pela elaboragéo do calendario e divulgagao, treinamento de tutores e
chegando a execugédo, avaliagdo elaboragdo de relatérios e ajustes. As atividades e processos
envolvidos seguem descritos a seguir.

7.1. Organizacgao de cursos e oficinas
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7.1.1. Planejamento e divulgagao das atividades

7.1.1.1. A Divisao de Formacao e Extensdo em PI (DIEPI), baseada nas metas estabelecidas pela
Academia da Propriedade Intelectual, Inovagdo e Desenvolvimento (ACAD) e na andlise das
avaliagdes recebidas ao longo do ano anterior, planeja as atividades de formacao em propriedade
intelectual a serem executadas pela ACAD e divulga, no inicio de cada ano, o portfolio anual de
treinamentos.

7.1.1.2. Os cursos de formacido e extensdo em propriedade intelectual podem ser realizados
diretamente pela DIEPI ou mediante a assinatura de acordos de cooperagao técnica firmados com
organizag¢des parceiras nacionais ou internacionais.

7.1.1.3. Os cursos podem ser realizados nas modalidades ensino a distancia, telepresencial e
presencial.

7.1.1.4. A DIEPI devera definir previamente o nimero de vagas disponiveis em cada treinamento.

7.1.1.5. No caso dos treinamentos realizados a partir dos acordos de cooperagao técnica, a DIEPI
deve aprovar previamente o plano de trabalho integrante do acordo de cooperagao técnica.

7.1.1.6. O calendario de cursos do INPI deve ser periodicamente analisado, ajustado e aprovado pela
DIEPI, que elabora parecer sobre a viabilidade da realizacdo dos treinamentos na data proposta,
levando em consideracao a disponibilidade de recursos financeiros, técnicos e humanos.

7.1.1.7. Todo treinamento deve ser incluido no calendario de atividades com antecedéncia minima de
40 dias em relacéo a data prevista para o inicio do curso.

7.1.1.8. O calendario de cursos organizados pela DIEPI deve ser divulgado na area reservada a
ACAD no portal do INPI e, mediante disponibilidade, na pagina principal do Instituto.

7.1.1.9. Outras modalidades de divulgagdo podem ser realizadas de acordo com a necessidade de
cada atividade.

7.1.2. Selegao de participantes

7.1.2.1. Os treinamentos em propriedade intelectual oferecidos no ambito da DIEPI visam capacitar,
prioritariamente, os seguintes profissionais: | - Corpo técnico de Empresas Privadas e Publicas,
Instituicdes Governamentais, Universidades, Centros de Pesquisa e Desenvolvimento e Agéncias de
Fomento; Il - Corpo discente e docente de Instituicoes de Ensino Publicas e Privadas; Il -
Empresarios; e IV - Profissionais Liberais.

7.1.2.2. Alguns dos treinamentos oferecidos pela DIEPI possuem pré-requisitos que devem ser
comprovados ao longo do processo de inscrigdo.

7.1.2.3. Sempre que as atividades de capacitacido promovidas pela DIEPI envolverem selecdo de
participantes, as etapas desse processo devem ser previamente definidas e os participantes devem
ser informados acerca da existéncia de processo seletivo, bem como do calendario de divulgacéo
dos resultados.

7.1.2.4. Quando nao houver processo seletivo, a selecdo dar-se-a por ordem de inscricdo dos
candidatos que cumprirem os pré-requisitos
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7.1.3. Solicitagao de instrutores e tutores

7.1.3.1. Os instrutores e tutores dos cursos promovidos pela DIEPI podem ser servidores do INPI ou
colaboradores externos.

7.1.3.2. A solicitagao de instrutores devera ser feita, sempre que possivel, com no minimo de 30 dias
de antecedéncia, via oficio a area responsavel por meio do SEI, estejam os servidores lotados na
CGDI ou nas areas técnicas.

7.1.3.3. Os instrutores servidores do INPI devem ser designados pelas areas responsaveis por meio
de oficio.

7.1.3.4. Na impossibilidade de indicagdo de instrutores pelas areas técnicas e/ou CGDI, a DIEPI
pode solicitar indicacao de instrutores do quadro de professores permanentes da ACAD/DIPGP.

7.1.3.5. Sao de responsabilidade dos instrutores e tutores do INPI as seguintes atividades: | -
ministrar o médulo de responsabilidade de sua area técnica respeitando a ementa do treinamento; Il -
elaborar e/ou adaptar o material didatico a ser utilizado, preferencialmente com base em
apresentagdes padrao de cada modulo; Il - disponibilizar material didatico para leitura prévia,
quando houver; IV - avaliar o treinamento; V - fazer a prestagédo de contas no caso de curso realizado
fora do local de trabalho do servidor; VI - participar de video aulas, quando houver; e VII — elaborar
questdes para as avaliagdes, quando houver.

7.1.3.6. No caso de colaboradores externos, as despesas sado custeadas da seguinte forma: | -
quando da existéncia de instituicdo parceira, as despesas de deslocamento e pro-labore, quando
houver, correm por conta da mesma; e Il - quando oferecidas pela ACAD, as despesas de
deslocamento correm por conta do INPI.

7.1.3.7. O INPI nao custeia pro-labore de colaboradores externos.
7.1.4. Acompanhamento dos treinamentos

7.1.4.1. No caso dos treinamentos realizados diretamente pela DIEPI na sede do INPI ou na
modalidade telepresencial no ambiente Moodle do INPI, devera ser elaborado relatério final,
constando, sempre que possivel, a seguinte documentagio: | - programa final do treinamento; Il -
lista de inscritos no treinamento; Il — instrutores indicados; IV — resumo da avaliagdo do treinamento;
V- lista de certificados emitidos.

7.1.4.2. No caso de cursos realizados no dmbito dos acordos de cooperagado, a DIEPI deve enviar
aos parceiros os seguintes documentos: | — dados necessarios para inscrigées; Il - pré-requisitos
minimos dos alunos; Ill — modelo de avaliacdo base, que podera ser adaptado as necessidades do
treinamento; IV - modelo de relatério final do curso, que podera ser adaptado as necessidades do
treinamento; V - material de divulgagao do curso, quando houver; VI - programa final; VII - nome dos
técnicos instrutores do INPI; VIII - material didatico a ser utilizado pelos técnicos do INPI; e IX -
informacdes a respeito da infraestrutura minima necessaria.

7.1.4.3. Cabe a DIEPI verificar o cumprimento dos pré-requisitos minimos necessarios para a
confirmacgao do curso.

o No caso da ndo observancia dos pré-requisitos minimos necessarios para a realizagao do
curso, a DIEPI se reserva o direito de adiar e/ou cancelar o treinamento, respeitando o
prazo minimo de 7 (sete) dias antes do inicio previsto.
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7.1.5. Emissao de certificados e avaliagao dos treinamentos

7.1.5.1. Fazem jus ao certificado nos treinamentos presenciais organizados exclusivamente pela
DIEPI os alunos que obtiverem frequéncia igual ou superior a 75% comprovada por meio de
assinatura em lista de presenca.

7.1.5.2. Fazem jus ao certificado nos treinamentos telepresenciais e na modalidade ensino a
distancia, quando organizados exclusivamente pela DIEPI, os alunos que atenderem aos requisitos
de comparecimento, de participacdo nas atividades e de nota na avaliagdo final determinados
durante o periodo de organizagdo de treinamento.

7.1.5.3. Fazem jus aos certificados nos cursos na modalidade ensino a distancia, promovidos em
parceria com a Organizagdo Mundial da Propriedade Intelectual (OMPI), os alunos que que
atenderem aos requisitos determinados pela OMPI 7.1.5.4. A DIEPI cabe a confecgdo dos
certificados de participacdo dos cursos presenciais, salvo quando a emissdo estiver a cargo do
parceiro, sendo necessario seu registro em livro de atas préprio ou possibilidade de validagdo em
certificados emitidos digitalmente.

7.1.5.5. No caso dos cursos a distancia o certificado sera emitido, preferencialmente, por meio da
plataforma de ensino na qual foi realizado o treinamento. A DIEPI ndo emite declaracdo de
participagdo nos cursos telepresenciais e a distancia para os alunos que né&o fizerem jus ao
certificado.

7.1.5.6. Os treinamentos sao avaliados pelos participantes e instrutores, por meio do preenchimento
de pesquisas de avaliagao.

o As informagdes contidas nas pesquisas de avaliagdo deverdo ser verificadas pelas
chefias da DIEPI e/lou ACAD que, a seu critério, podem tomar as providéncias
necessarias para o aprimoramento das agoes de formacao e para a proposi¢cao de novas
acoes.

7.1.5.7. A DIEPI elabora, no més de janeiro do ano subsequente, um relatério final consolidado, com
todas as atividades de extensado realizadas ao longo do ano anterior e constando, sempre que
possivel, o perfil dos alunos capacitados, incluindo estado, faixa etaria, sexo e organizagdo/empresa
em que trabalham.

7.2. Treinamentos oferecidos
7.2.1. Formacgao geral em propriedade intelectual

7.2.1.1. A formacao geral em propriedade intelectual se da preferencialmente na modalidade a
distancia (e tem por objetivo apresentar uma visdo atualizada dos mecanismos de protecdo das
criagdes intelectuais, enfocando o arcabougo legal disponivel e as atribuigcdes legais do INPI, com
énfase na sua importancia como agente estratégico no processo protecdo ao conhecimento,
contribuindo para a inovacao e o desenvolvimento nacional.

7.2.2. Cursos e oficinas tematicas
7.2.2.1. Os cursos e oficinas tematicas tém por objetivo aprofundar o conhecimento dos participantes
em areas especificas da Propriedade Intelectual por meio da exposi¢cado de conteudos, material de

apoio e exercicios praticos direcionados para temas de interesse do publico-alvo.

7.2.2.2. Os cursos e oficinas podem ser realizados na modalidade presencial, telepresencial ou
ensino a distancia
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7.2.2.3. A DIEPI oferece cursos e oficinas em tematicas especificas de Propriedade Intelectual com
carga horaria de quatro (quatro) a 40 (quarenta) horas-aula, direcionadas aos seguintes publicos: I.
que ja possua, comprovadamente, sélidos conhecimentos de propriedade intelectual; Il. que atue
diretamente na darea técnica abrangida pelo treinamento; Ill. que pertenga ao publico-alvo do
treinamento.

o Os pré-requisitos para a selecido dos participantes sao definidos previamente levando em
conta os objetivos e o tipo de treinamento a ser executado.

7.2.2.4. Serao exigidos no minimo 15 (quinze) participantes por turma quando o curso for presencial
ou telepresencial.

7.2.2.5. No caso de nao observancia do niumero minimo de alunos por turma que atendam aos pré-
requisitos definidos, a DIEPI se reserva o direito de adiar e/ou cancelar o treinamento, respeitando o
prazo minimo de 7 (sete) dias antes do inicio previsto.

7.2.3. Desenvolvimento de treinamentos a distancia

7.2.3.1. O Servigo de Tecnologias Educacionais (SETED) promovera a utilizacido de novos recursos
educacionais e tecnoldgicos que possam servir de apoio as atividades de formagédo em Propriedade
Intelectual de sua competéncia.

7.2.3.2. A SETED podera solicitar as Diretorias competentes o fornecimento de conteudo sobre
Propriedade Intelectual para a elaboracdo de material didatico a ser utilizado em diversos meios,
formatos e metodologias educacionais.

7.2.3.3. A DIEPI atuara, em conjunto com as demais diretorias do INPI, na elaboragao de programas
e ementas e no estabelecimento de objetivos especificos de cada atividade de formacgao a distancia.

7.2.3.4 . Os cursos a distancia de propriedade intelectual tém como objetivo oferecer aos
participantes uma visdo abrangente de temas ligados a propriedade intelectual.

o Os cursos a distancia poderao ser oferecidos em diversos niveis de escolaridade (basico,
intermediario, avancgado).

o Os cursos a distancia poderao ser oferecidos na modalidade de disciplinas para cursos de
nivel técnico e superior.

o Os cursos a distancia poderéo ser customizados para atender a demandas especificas do
publico-alvo.

7.2.3.5. As atividades de ensino a distancia, desenvolvidas em parceria com outras organizacoes
nacionais e internacionais, iniciadas apés assinatura de Acordo de Cooperacdo Técnica, deverao

seguir as seguintes etapas: | — estabelecimento, por meio de plano de trabalho, das atividades a
serem desenvolvidas; Il - identificacdo e solicitagdo dos recursos tecnoldgicos necessarios para a
realizacao da atividade; Ill — aprovagao prévia das demais diretorias do INPI quando houver

necessidade de colaboracdo; IV - encaminhamento aos parceiros, quando houver, de instrugdes
sobre os procedimentos para realizagao da atividade, com destaque para a infraestrutura tecnolégica
necessaria e as responsabilidades de cada parceiro para o desenvolvimento da atividade

7.2.4. Treinamentos especiais e internacionais

7.2.4.1. A partir da percepgdo de demandas especificas da ACAD, a DIEPI pode promover cursos
customizados em propriedade intelectual ou temas correlatos, com carga-horaria e contetudos
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adaptados as exigéncias de cada curso, com o objetivo de melhorar a eficacia das agdes de
treinamento e o processo de aquisicdo de conhecimento pelo publico-alvo a ser contemplado.

7.24.2. A DIEPI podera organizar atividades internacionais de capacitagdo em propriedade
intelectual e/ ou temas correlatos.

7.2.4.3. Os treinamentos internacionais podem nas modalidades ensino a distancia, telepresencial ou
presencial. Os treinamentos presenciais podem realizados no Brasil ou no exterior, a partir de
acordos de cooperacgao e/ou memorandos de entendimento firmados pela Coordenagéo de Assuntos
Internacionais (COINT)

7.2.5. Contelidos programaticos e desenvolvimento de novos programas

7.2.5.1. Os programas e ementas dos treinamentos realizados pela DIEPI s&o elaborados em
conjunto com as areas técnicas do INPI e consolidados pela DIEPI.

7.2.5.2. Anualmente, a DIEPI analisa os cursos oferecidos, visando propor, se necessario, novas
acodes e revisdo de ementas programaticas.

7.2.5.3. Situagdes ndo previstas nessas atividades e/ou procedimentos deverdo ser avaliadas pela
coordenagao-geral da CGDI.

8. Entradas do processo

e Inscricdo nos cursos
e Proposta anual de cursos a serem ministrados no ano de acordo com a demanda dos
usuarios

9. Saidas do processo / resultados esperados

e Curso Realizado
e Certificado emitido
e Calendario anual de cursos divulgado

10. Fluxo do processo

10.1 Os cursos de extensdo e as oficinas organizadas pela DIEPI tém uma série de etapas que
devem ser realizadas com o objetivo de que os treinamentos possam ser executados respeitando as
prerrogativas de otimizacdo do uso de recursos humanos, de simplificacdo de processos e de
eficacia, que devem permear todos os atos da administragao publica.

10.2 Sempre que o curso for organizado exclusivamente pela DIEPI, deve-se ter como base o
fluxograma exposto, podendo, caso necessario, serem feitos ajustes e melhorias que melhor
atendam aos objetivos do treinamento.

10.3 Em caso de duvidas ou ocorréncias nao previstas, a chefia da DIEPI devera ser consultada.
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11. Indicadores do processo

As atividades de capacitacdo organizadas do ambito da DIEPI podem ser mensuradas anualmente
por meio dos seguintes indicadores: |. nimero de cursos realizados nas modalidades presencial,
telepresencial e ensino a distancia; 2. ndmero de alunos certificados; lll. cursos atualizados e/ou
novos cursos incluidos no portfélio (se cabivel); e IV. suporte a elaboragao e atualizagdo de materiais
didaticos relativos a PlI.

12. Governanga

O acompanhamento dos processos é realizado a partir da avaliagao dos indicadores dos cursos, do
indice de cumprimento de metas e das avaliagdes preenchidas por alunos e instrutores. A chefia da
DIEPI encaminha mensalmente os resultados gerais a coordenagao da Academia.
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A chefia da DIEPI é a responsavel por avaliar, ao fim de cada ano, os resultados gerais, e propor
ajustes e aprimoramentos para o novo ciclo, bem como apresentar o portfélio e o novo calendario de
cursos. Essas propostas sao encaminhadas a coordenacdo da Academia que pode aceita-las ou
solicitar corre¢des e ajustes.

13. Dono do documento

Katia Regina do Valle Freitas Pinto, Chefe da DIEPI

14. Elaborador(es) do documento
Adriana Castello Guimaraes (Analista de Gestéo, Planejamento e Infraestrutura em PI)

Camila Bella de Carvalho Faria (Analista de Gestédo, Planejamento e Infraestrutura em Pl).

15. Aprovador (es) do documento

Felipe Augusto Melo de Oliveira, Coordenador-Geral de Disseminag&o para Inovagao (CGDI)
Ricardo Carvalho Rodrigues, Coordenador da Academia (ACAD)

16. Bibliografia

Nao aplicavel.

17. Histoérico das alteragoes

Data N° revisao Item Descrigao

Emissao inicial - Adequag¢do do documento original
(Manual de procedimentos das atividades de

14/09/2021 0.0 do;?ggnto disseminagao, formagéo, e extensao em propriedade
intelectual- 2019) ao modelo definido no Sistema de
Padronizagao do INPI.
18. Anexos

Nao aplicavel.
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