MINISTERIO DA ECONOMIA
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

PORTARIA /INPI / N2 7, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2021

Publica a Instrucdo de Trabalho de registro
de matricula da pds-graduacao, a Instrucao
de Trabalho de emissdo e registro de
diplomas dos cursos de pds-graduacgdo e o
Manual de atividades do servico académico

O COORDENADOR-GERAL DE DISSEMINAGAO PARA INOVAGAO DO INSTITUTO NACIONAL DA
PROPRIEDADE INDUSTRIAL, no uso da competéncia que Ihe confere o art. 139 do Regimento Interno
deste Instituto, aprovado pela Portaria MDIC n2 11, de 27 de janeiro de 2017, e

CONSIDERANDO o constante dos autos do processo n2 52402.009614/2021-61

RESOLVE:

Art. 12 Publicar, na forma do anexo a esta Portaria, a Instru¢do de Trabalho de registro de matricula da
pos-graduagdo, a Instrugao de Trabalho de emissdo e registro de diplomas dos cursos de pds-graduagao
e o Manual de atividades do servigo académico do Macroprocesso Disseminag¢ao da Propriedade
Intelectual, em conformidade com o Sistema de Padroniza¢dao de Documentos.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor em 12 de fevereiro de 2022, nos termos do art. 42, caput e incisos | e
Il do Decreto n? 10.139, de 28 de novembro de 2019.

FELIPE AUGUSTO MELO DE OLIVEIRA

COORDENADOR-GERAL DE DISSEMINAGCAO PARA INOVAGCAO

eil : Documento assinado eletronicamente por FELIPE AUGUSTO MELO DE OLIVEIRA, Coordenador(a)
;f"mm; L__f_]] Geral, em 30/12/2021, as 13:17, conforme hordario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, §
b 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

eletromnica

= http://sei.inpi.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 0548171 e
o cédigo CRC €99C6018.




Referéncia: Processo n? 52402.009614/2021-61 SEI n2 0548171
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- Caodigo DPIN — GPG - IT- 0001
SISTEMA DE PADRONIZAGAO DO INPI Revisdo 0.0
’ v H memmuro INSTRUCAO DE TRABALHO Elaboragao 22/09/2021
A — ] ] Aprovacio 07/10/2021
REGISTRO DE MATquULA DA POS- Gestao de cursos de
GRADUACAO Processo Pos-Graduagéo

1. Responsavel

Os servidores do Servico Académico (SERAC) e o Chefe da Divisdo de Pés-Graduagao e Pesquisa
(DIPGP) séo os responsaveis pelo processo de registro de matricula da poés-graduagao.

2. Objetivo

Matricular alunos novos nos cursos de pos-graduacido (mestrado e doutorado) e registrar o fluxo de
vida académica do aluno até a conclusdo do curso.

3. Abrangéncia
ACAD/DIPGP/SERAC.

4. Documentos complementares
e Edital de selegcdo do ano do processo;

e Resultado Final do processo seletivo;

5. Glossario

ACAD - Academia de Propriedade Intelectual, Inovagcao e Desenvolvimento
DIPGP — Divisdo de Pos-Graduacéao e Pesquisa

INPI — Instituto Nacional da Propriedade Industrial

RNE - Registro Nacional para Estrangeiro

RPI — Revista da Propriedade Industrial

SEI — Sistema Eletrénico de Informacbes

SERAC - Servigco Académico

Sistema ATRIO - Sistema de Gestao Académica

TCC - Trabalho Final de Curso

6. Recursos

Edital de publicagdo do resultado final do processo seletivo com a lista de aprovados, sistema Atrio,
SEIl, documentos do candidato.

7. Descrigao dos processos ou atividades

7.1 O registro de matricula de novos alunos dos Cursos de Pds-Graduagdo ocorrera conforme a
ordem dos seguintes tramites.
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7.2 Para participar do processo seletivo, os candidatos devem acessar o sistema Atrio para realizar a
inscricdo e anexar a documentacao descrita no edital de selegao do ano corrente, conforme listado
abaixo:

1. Carta de Apresentagéo;

Carta do Empregador, caso haja;

Diploma de Graduacao;

Historico Escolar da Graduagao;

Curriculo Lattes;

Documentagao comprobatéria das atividades listadas no Curriculo Lattes, caso haja.
Documento de Identidade ou RNE;

CPF;

9. Comprovante de proficiéncia em Lingua Inglesa, caso haja;

© N o g kR DN

10. Aceite do orientador;
11. Proposta de projeto de pesquisa;
12. Autodeclaracgao de deficiéncia, caso se aplique;

13. Autodeclaracao de etnia e uso de imagem, caso se aplique.

7.3 No caso do processo seletivo para o doutorado, além da documentagao acima, o candidato deve
entregar:

1. Diploma de Mestrado;

2. Histérico do Diploma de Mestrado;

7.4 A matricula tem inicio apos o resultado final do processo seletivo que é validado pelo chefe da
DIPGP e publicado na pagina da Academia, em htips://www.gov.br/inpi/pt-br/servicos/a-
academia/processo-seletivo e na RPI.

7.5 A convocagéo ¢ feita pelo chefe do SERAC mediante envio de e-mail (posgraduacao@inpi.gov.br
), aos candidatos aprovados dentro do limite de vagas indicadas no edital de selegéo.

7.6 A validagdo e entrega de documentos € realizada presencialmente no SERAC. Em casos
excepcionais, a documentacao pode ser apresentada por e-mail, podendo ser solicitada a qualquer
tempo para verificagdo de autenticidade.

7.7 O candidato aprovado é chamado para apresentar os originais dos documentos entregues
durante o processo seletivo, além dos itens abaixo discriminados:

1. Certiddo de Nascimento ou de Casamento (original e cépia para autenticagao);
2. Ficha de matricula com foto e devidamente preenchida e assinada pelo aluno;

3. Plano de Estudos elaborado com a anuéncia do orientador indicado;

Observacoes:

e Candidatos que apresentaram na selegdo apenas declaragdo de expectativa de concluséo de
curso de graduacgao para o edital de mestrado, devem apresentar a declaragdo de conclusao
e historico escolar definitivo para fins de efetivacao de sua matricula.
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e Candidatos que apresentaram na seleg¢ao apenas declaracao de expectativa de conclusao de
curso de mestrado para o edital de doutorado, devem apresentar a declaragdo de conclusao
e historico escolar definitivo para fins de efetivacao de sua matricula.

e Passaporte e visto atualizado se o estudante for estrangeiro.

¢ Diploma estrangeiro devera estar autenticado pela autoridade consular brasileira no pais de
origem e acompanhado de versdo em lingua portuguesa firmada por tradutor juramentado ou
tramitado por via diplomatica ou pela autoridade central.

7.8 Caso o candidato ndo comparega ao ato de matricula, dentro do prazo determinado, ele estara
eliminado do certame, ocorrendo a possibilidade de convocacéo de candidatos em lista de espera, se
houver.

7.9 O servidor do SERAC realiza a conferéncia da documentagao recebida.
Documentagéo ok?
Nao => solicita que o candidato resolva as pendéncias encontradas.

Sim => segue procedimento.

7.10 O servidor do SERAC realiza no Sistema ATRIO (https://w1.solucaoatrio.net.br/inpi-
ppgpii/Login.do ), a matricula dos candidatos aprovados, selecionando no Menu Principal, a opgao
“Admisséao:Ciclo” e o respectivo processo seletivo em andamento. No menu lateral, em Candidatura,
busca por etapa, realizar a busca por “Resultado Final: aprovado”.

7.11 Ao selecionar cada candidato aprovado conforme consta do Resultado Final do processo
seletivo, deve-se escolher a opgao MATRICULAR, no menu lateral esquerdo e preencher as
informacdes solicitadas no sistema, incluindo seu niumero de matricula.

Observacoes:

7.12 Nesta etapa, o vinculo do candidato aprovado passa a ser ALUNO REGULAR e a situacéo
passa a ser ATIVO;

7.13 Os alunos matriculados na turma do ano corrente recebem um ndmero de matricula atribuido de
acordo com as seguintes especificagdes:

FORMATO DO NUMERO DE MATRICULA atribuido ao aluno regular do programa

e Ex.: M 202.101; D 202.1030 (a letra identifica o curso de mestrado ou doutorado; os 4
primeiros digitos identificam o ano da turma; os dois ultimos digitos indicam a sequéncia de
aprovacgao que pode ser feita pela classificagdo ou por ordem alfabética.

7.14 O servidor do SERAC realiza a abertura de processo no SEI (https://sei.inpi.gov.br/ ) para
registro de matricula e acompanhamento do ciclo académico dos candidatos aprovados no processo
seletivo anual dos cursos de mestrado e doutorado em propriedade intelectual e inovagao.

7.15 Escolher Iniciar Processo no menu lateral esquerdo, selecionando o tipo de processo
ACADEMIA: REGISTROS ACADEMICOS DE ALUNOS, com a especificagdo: REGISTRO <NOME
DO CURSO> <ANO>: <NOME DO ALUNO>

7.16 O nivel de acesso do processo deve ser RESTRITO, com a hipétese legal “INFORMAGCAO
PESSOAL (ART. 31 DA LEI N° 12.527/2011).
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PARA INCLUSAO DE DOCUMENTOS NO PROCESSO

7.17 O servidor do SERAC realizara a inclusdo dos documentos entregues pelo candidato durante o
processo seletivo e daqueles recebidos no ato da matricula, que devem, preferencialmente, seguir a
seguinte ordenacgao.

1. Ficha de Matricula;

Carta de Apresentacao;

Carta do Empregador, caso haja;
Aceite do orientador;

Diploma de Graduagao;

Diploma de Mestrado, caso haja.

Historico Escolar da Graduagao;

© N o bk e

Historico Escolar do Mestrado/Doutorado;

9. Curriculo Lattes;

10. Documentagéao comprobatdria das atividades listadas no Curriculo Lattes, caso haja;
11. Certiddo de Nascimento/Casamento;

12. Documento de Identidade ou RNE e CPF;

13. Comprovante de proficiéncia em Lingua Inglesa, caso haja;

14. Proposta de projeto de pesquisa;

15. Autodeclaracao de deficiéncia, caso se aplique;

16. Autodeclaracéo de etnia e uso de imagem, caso se aplique.

17. Plano de Estudos

18. Despacho de efetivacdo de matricula

7.18 Todos os documentos anexados ao processo serdo cadastrados no formato NATO-DIGITAL.

7.19 Apos a efetivagao da matricula, o servidor do SERAC realiza o sobrestamento do processo para
fins de organizagéo dos registros fora da tela inicial de controle de processos do SEI, durante o
tempo em que o aluno esta vinculado ao curso de mestrado ou doutorado, quer sejam 2 ou 4 anos,
respectivamente.

7.20 Para realizar o sobrestamento, é necessario:

1. Incluir o processo em bloco interno: Selecionar o processo e clicar no menu superior, o

icone INCLUIR EM BLOCO [k

2. Ao selecionar o bloco que corresponda ao curso e ano do aluno em referéncia, o processo
€ incluido no bloco;

3. Na l’JItima~ coluna do bloco interno, clicar no icone ACOES e renomear a coluna de
ANOTACOES, informando o NOME COMPLETO DO ALUNO relativo ao processo
atribuido;

4. Selecionar o processo e na barra de menu superior, clicar no icone SOBRESTAR

PROCESSO E;

5. Na tela de sobrestamento, devera selecionar a opgdo SOMENTE SOBRESTAR e inserir o
motivo: <INICIAIS DO CURSO (MT) (DT)> <ANO DE MATRICULA> e clicar em SALVAR.
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7.21 O registro de matricula do aluno sai do sobrestamento quando houver documentos a serem
inclusos no processo. Apds a inclusao, o processo devera ser sobrestado novamente.

7.22 PARA RETIRAR DO SOBRESTAMENTO:

1. No menu lateral esquerdo, clicar em BLOCO INTERNO. Selecionar o bloco interno
correspondente ao ano de matricula do aluno registrado no processo;

2. Selecionar o processo a ser retirado do sobrestamento e clicar no icone REMOVER

SOBRESTAMENTO DO PROCESSO

3. Confirmar a retirada do sobrestamento. O processo volta para a tela inicial de controle de
processos para inclusdo de documentos.

7.23 O servidor do SERAC devera autuar no processo individual de cada aluno matriculado no curso,
toda solicitagao realizada até a conclusdo do TCC.

7.24 Ao longo do curso, a qualquer tempo, o aluno pode realizar os seguintes pedidos:
e Declaragao de Matricula
e Emissdo e Registro de Diploma
e Historico Escolar
¢ Indicacado de Banca para Defesa
e Indicacdo de Banca para Qualificacéo
e Inclusédo de Coorientador
e Mudanca de Coorientador
¢ Mudanca de Orientador
e Troca de Orientador com Coorientador
e Prorrogagéo de Prazo para Defesa
e Prorrogagao de Prazo para Exame de Qualificagido
e Reabertura de Matricula
e Trancamento de Disciplina
e Trancamento de Matricula

o Validagbes de Créditos e Disciplinas

7.25 Eles sdo enviados por meio de formulario eletrénico, disponivel em https://www.gov.br/inpi/pt-
br/servicos/a-academia/area-do-aluno-da-pos , descritos em seus respectivos procedimentos (em
construcao).

7.26 O processo no SEI se encerra apds a emissdo e registro do diploma, que é realizada em
processo especifico.

O processo de Emisséo e Registro de Diploma devera ser anexado ao processo de registro para fins
de arquivamento e encerramento do vinculo do aluno.
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8. Entradas do processo

Candidato aprovado, documentos exigidos.

9. Saidas do processo / resultados esperados

Aluno matriculado.
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10. Fluxo do processo

Inicio

Validagdo do
Resultado Final

CHEFE DA
DIPGP

Entregar [
Documentagao L

ALUNO

b4

Desclassificacao
du Candidato

Documentos
Entregues?

Convocar
Aprovados e
Chamada para
Matricula

Sim
v

Analisar
Documentos

o UMmentos em
Conformidade?,

Realizar
Sirm Matricula

L

Matricular Aluno
no Sistema Atrio

|

Abrir Processo
no SEI

:

AnExar
Documentos

Sobrestar
Processo

SERAC
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11. Indicadores do processo
N&o disponivel

12. Dono do documento
Patricia Trotte — chefe do SERAC/DIPGP/ACAD/CGDI

13. Elaborador(es) do documento
Evaldo Teixeira de Castro — Analista do SERAC/DIPGP/ACAD/CGDI

14. Aprovador(es) do documento

Celso Lage — chefe da DIPGP/ACAD/CGDI
Ricardo Carvalho — Coordenador da Academia
Felipe Augusto Melo de Oliveira — Coordenador-Geral de Disseminagao para Inovagao

15. Bibliografia

Resolugédo INPI/PR n°® 216, de 30/04/2018, que regulamenta o programa de pdés-graduacgio stricto
sensu em Propriedade Intelectual;

16. Histoérico das alteragoes

Data N° revisao Item Descricao

Emissao inicial - Adequagao do documento original

Todo (Procedimento para registro académico no SEIl) ao
22/09/2021 0.0 documento | modelo definido no Sistema de Padronizagao do
INPI.
17. Anexos

Nao aplicavel
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) Codigo DPIN — GPG - IT- 0002
SISTEMA DE PADRONIZAGAO DO INPI —
Revisao 0.0
’ v H memmuro INSTRUCAO DE TRABALHO Elaboragio 22/09/2021
A — j Aprovacio 07/10/2021
EMISSAO E REGISTRO DE DIPLOMAS DOS Gestao dos cursos de
CURSOS DE POS-GRADUAGAO DO INPI Processo Pos-Graduacio

1. Responsavel

Os servidores do Servico Académico (SERAC) e da Biblioteca, o Chefe da Divisao de Pés-
Graduagao e Pesquisa (DIPGP) e a Presidéncia do INPI sdo os responsaveis pelo processo de
emissao e registro de diplomas dos cursos de pds-graduacgao..

2. Objetivo

Emitir e registrar diplomas dos cursos de pds-graduacdo (mestrado e doutorado) dos alunos
concluintes.

3. Abrangéncia
ACAD/DIPGP/SERAC.

4. Documentos complementares
Nao aplicavel

5. Glossario

ACAD — Academia de Propriedade Intelectual, Inovagao e Desenvolvimento
DIPGP - Divisao de Pds-Graduagao e Pesquisa

DIEPI — Divisdo de Formacgao e Extensao em Propriedade Intelectual

INPI — Instituto Nacional da Propriedade Industrial

SEI — Sistema Eletronico de Informagbes

SERAC - Servigco Académico

Sistema ATRIO - Sistema de Gestao Académica

TCC - Trabalho Final de Curso

6. Recursos
Sistema Atrio, SEI.

7. Descrigao dos processos ou atividades

7.1 Para solicitar a emissao e registro do diploma de pés-graduagédo, o aluno devera ter sido
aprovado na banca de defesa de TCC, realizar a entrega da versao final da dissertagao/tese nos
formatos impresso e digital, solicitar a emissdo e registro de diploma e enviar os documentos
solicitados.

7.2 A emissao e registro dos Diplomas dos Cursos de Pés-Graduagao ocorrerdao conforme a ordem
dos seguintes tramites:
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7.3 O interessado ou seu representante legal, depois de concluidas todas as etapas de formacéao e
entrega da versao final do TCC, requerera ao SERAC, por meio de formulario eletrénico, disponivel
em https://www.gov.br/inpi/pt-br/servicos/a-academia/area-do-aluno-da-pos ;

7.4 O servidor do SERAC realiza a conferéncia da documentacgao recebida.
Documentagéo ok?

N&o => solicita que o candidato resolva as pendéncias encontradas.

Sim => segue procedimento.

Apés a verificagdo dos documentos, o SERAC realiza a abertura de um processo no SEl
(https://sei.inpi.gov.br/ )

PARA ABERTURA DE PROCESSO NO SEI

7.5 O servidor do SERAC devera escolher INICIAR PROCESSO no menu lateral esquerdo,
selecionando o tipo de processo ACADEMIA: EMISSAO E REGISTRO DE DIPLOMA, com a
especificagdo: <NOME DO CURSO> : <NOME DO ALUNO>

7.6 O nivel de acesso do processo deve ser RESTRITO, com a hipétese legal “INFORMACAO
PESSOAL (ART. 31 DA LEI N°® 12.527/2011).

PARA INCLUSAO DE DOCUMENTOS NO PROCESSO

7.7 Os documentos entregues pelo egresso serdo autuados ao processo juntamente com o0s
documentos elaborados pelo SERAC, preferencialmente, na seguinte ordenacéo.

1. Solicitagao de emisséao e registro de diploma;

Declaracao de entrega da versao final de dissertacao/tese;
Declaracao de Nada Consta;

Termo de Autorizacéo de publicacao;

Portaria de reconhecimento do programa;

Diploma de graduacéo;

Diploma de mestrado, em caso de egresso de doutorado;

© N o ok~ 0D

Histdérico Escolar de mestrado ou doutorado;
9. Ata de defesa de dissertagcaol/tese;
10. Documento de identidade/CPF;

11. Certidao de Nascimento/Casamento;

Observacoes:

e A qualificacdo civil do egresso (nome completo, data de nascimento e naturalidade)
devem ser conferidos de acordo com a certiddo de nascimento, casamento ou de divorcio,
conforme o documento apresentado;

e Os dados do Documento de Identidade apresentado do titulado devem ser idénticos ao
existente na certidao apresentada.

e E de extrema importancia a verificagdo da grafia do nome do egresso a ser inserido no
diploma, com observancia dos acentos graficos;
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¢ Os dados académicos sdo conferidos de acordo com o historico escolar, ata de defesa,
portaria de reconhecimento do curso inserida no processo;

7.8 Apds a inclusdo dos documentos relacionados, o servidor do SERAC elabora a minuta do
diploma a ser emitido e a minuta da ficha de registro para inclus&o no processo;

7.9 Finda as autuacgdes, o servidor do SERAC tramita o processo para a DIEPI para fins de
conferéncia do processo. O processo é encaminhado com despacho para a area conforme modelo
disponivel no SEI;

PARA INCLUIR DESPACHO
7.10 Com o processo aberto, na barra de menu superior, selecionar o icone INCLUIR DOCUMENTO
7.11 Na tela seguinte de gerar documento, escolher o TIPO DE DOCUMENTO: DESPACHO.

7.12 Na tela de DESPACHO, marcar o nivel de acesso como RESTRITO, selecionar DOCUMENTO
MODELO e apés SELECIONAR NOS FAVORITOS.

7.13 Na tela de SELECIONAR MODELO FAVORITO, escolha o documento “0434661” e clique no
icone SELECIONAR ESTE MODELO . na coluna de acgdes a direita.

7.14 Na tela de despacho, clique em confirmar dados e o despacho sera inserido para edicao.

PARA EDICAO DO DESPACHO
7.15 Na tela do processo, selecionar o despacho e clicar no icone EDITAR CONTEUDO, localizado

na barra de menu superior IS4 .

7.16 Na tela de edigcdo do despacho, inserir o nome do egresso e se for egresso do curso de
mestrado, devera excluir a informacao “DIPLOMA DE MESTRADO”.

Ao termino das alteragdes necessarias, salvar o despacho e assinar.

PARA ASSINATURA
7.17 Clicar no botdo ASSINAR, localizado na barra de menu superior e tramitar o processo

PARA TRAMITAR O PROCESSO

7.18  Clicar no botdo ENVIAR PROCESSO , localizada na barra de menu superior.
Apo6s a conferéncia da DIEPI e o retorno do processo, o SERAC faz a leitura do despacho.
Despacho aponta inconformidade — corrigir pendéncias apontadas e segue para emissao.
Despacho nao aponta => processo segue para emissao e registro definitivos.

Atualizar a Ficha de Registro com a data da emisséao do diploma.

Observacéo: a data de registro coincide com a data de elaboragao da minuta da ficha de registro.
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7.19 ApoOs a impressdo e registro do diploma, o diploma € escaneado e autuado no processo
juntamente com a Ficha de Registro definitiva.

7.20 O diploma € assinado pelo chefe do SERAC, pelo chefe da DIPGP, pelo coordenador da ACAD
e pelo presidente do INPI.

7.21 Apds a assinatura do chefe do SERAC, o processo € tramitado para a ACAD e DIPGP para
ciéncia e informacao de que o(s) diploma(s) impressos esta(do) disponivel(is) para assinatura.

7.22 O SERAC encaminhara o diploma impresso a DIPGP, para dar providéncias quanto a
assinatura no chefe da DIPGP;

7.23 A DIPGP encaminhara o Diploma impresso a ACAD, para dar providéncias quanto a assinatura
do coordenador da ACAD;

7.24 A ACAD encaminhara o Diploma para o Gabinete da Presidéncia, para dar providéncias quanto
a assinatura do Presidente do INPI;

7.25 O Diploma é encaminhado de volta ao SERAC que entregara o diploma ao diplomado, por meio
de protocolo de recebimento.

7.26 Sera admitida a solicitacdo ou entrega de Diploma a terceiro, desde que apresente uma
procuragao, especifica para essa finalidade.

Paragrafo Unico. E obrigatéria a apresentacdo de original e cépia do Documento de Identidade do
procurador ou responsavel legal.

7.27 O servidor do SERAC é responsavel pelo encerramento do processo no SEI apés a inclusdo do
recibo de entrega de diploma e da copia do diploma devidamente assinado pelo aluno e termo de
encerramento de processo.

PARA INCLUSAO DE TERMO DE ENCERRAMENTO

7.28 Com o processo aberto, na barra de menu superior, selecionar o icone INCLUIR DOCUMENTO
7.29 Na tela seguinte de gerar documento, escolher o TIPO DE DOCUMENTO: TERMO DE
ENCERRAMENTO DO PROCESSO.

7.30 Na tela de TERMO DE ENCERRAMENTO DO PROCESSO, marcar o nivel de acesso como
RESTRITO e confirmar dados.

7.31 No TERMO DE ENCERRAMENTO, inserir a justificativa para o encerramento do processo,
conforme descrito abaixo.

JUSTIFICATIVA: DIPLOMA EMITIDO ENTREGUE CONFORME O RECIBO DE ENTREGA DE
DIPLOMA ACOSTADO AOS AUTOS.

7.32 Na tela do processo, apés a inclusdo do TERMO DE ENCERRAMENTO, clicar no icone
CONCLUIR PROCESSO .

7.33 Apd6s a conclusdo de um processo, ele é arquivado e para consulta-lo, basta acessar o bloco
interno corresponde a REGISTRO DE DIPLOMA DOUTORADO/MESTRADO.

Paginad4 de 7



EMISSAO E REGISTRO DE DIPLOMAS DOS CURSOS DE POS-GRADUAGAO DO INPI DPIN — GPG — IT- 0002

7.34 Na tela do processo, selecionar o despacho e clicar no icone EDITAR CONTEUDO, localizado

na barra de menu superior IS4 .

7.35 Na tela de edigdo do despacho, inserir o nome do egresso e se for egresso do curso de
mestrado, devera excluir a informagao “DIPLOMA DE MESTRADOQO”.

7.36 Ao término das alteragbes necessarias, o servidor do SERAC devera salvar o despacho e
assinar.

PARA ASSINATURA
7.37 Clicar no botao ASSINAR, localizado na barra de menu superior e tramitar o processo

8. Entradas do processo

Aluno formado, pedido de emissao.

9. Saidas do processo / resultados esperados

Diploma emitido.
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10. Fluxo do processo

DPIN — GPG - IT- 0002

DISCENTE

BIBLI

DIEPI

SERAC

DIPGP

Preencher

5 Anexar
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Assinar Diploma

11. Indicadores do processo

Nao aplicavel
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12. Dono do documento
Patricia Trotte — chefe do SERAC/DIPGP/ACAD/CGDI

13. Elaborador(es) do documento
Evaldo Teixeira de Castro — Analista do SERAC/DIPGP/ACAD/CGDI

14. Aprovador(es) do documento

Celso Lage — chefe da DIPGP/ACAD/CGDI
Ricardo Carvalho — Coordenador da Academia
Felipe Augusto Melo de Oliveira — Coordenador-Geral de Disseminagéao para Inovagao

15. Bibliografia

Resolugao INPI/PR n°® 216, de 30/04/2018, que regulamenta o programa de pés-graduacao stricto
sensu em Propriedade Intelectual;

Resolugdo INPI/PR n°® 219, de 10/05/2018, que estabelece normas e procedimentos para emissao,
registro e expedicéo de diplomas dos cursos de pds-graduagao do INPI.

Portaria Ministerial n°® 609 de 09/08/2018 e publicado no D.O.U em 18/03/2019, secao 1, pag.63,
tendo em vista o parecer 487/2018 do CNE/CES aprovado em 09/08/2018, conforme consta do
processo n°® 23001.000335/2018-51 do MEC;

Lista dos 6rgaos expedidores de carteira de identidade emitido pela UFRJ

16. Histérico das alteragoes

Data N° revisao Item Descrigao
Todo Emiss&o inicial — adequagdo do documento original
22/09/2021 0.0 (Resolugao 219, de 10/05/2018) ao modelo definido
documento . T
no sistema de Padronizagao do INPI.
17. Anexos

Nao aplicavel
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1. Introdugao

O Servigco Académico - SERAC ¢é o setor de apoio gerencial, administrativo, logistico e operacional
das atividades realizadas no ambito da Divisdo de Pés-Graduacédo e Pesquisa — DIPGP e da
Academia de Propriedade Intelectual e Inovagéo - ACAD.

E o setor diretamente responsavel pelo controle, verificagéo, registro, guarda da documentacéo e de
toda a vida académica do aluno, desde seu ingresso até a conclusao e a expedi¢ao de seu diploma.

2, Objetivo

Adequar e orientar os procedimentos operacionais da Secretaria Académica para garantir a
qualidade nos servigos oferecidos.

3. Abrangéncia

Este manual aplica-se a todo corpo funcional do SERAC, ao corpo docente e discente do programa,
bem como aos interessados em participar de alguma disciplina ou atividade no dmbito do programa
de pos-graduacéo ou da Academia.

4. Documentos complementares

DPIN — GPG — IT- 0001_registro de matricula da pés-graduagao

DPIN — GPG — IT- 0002_Emisséo e registro de diplomas dos cursos de pds-graduagao do INPI
DPIN — GPG — IT- 0003_estagio posdoutoral
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5. Glossario

ACAD — Academia de Propriedade Intelectual, Inovagéo e Desenvolvimento
CCMD - Comisséao de Cursos de Mestrado e Doutorado

CCOM - Coordenagao de Comunicagao Social

CPG - Conselho de Pos-Graduagao

DIEPI - Divisao de Formacgéao e Extensdao em Propriedade Intelectual
DIPGP — Divisao de Pos-Graduacgao e Pesquisa

INPI — Instituto Nacional da Propriedade Industrial

PPG - Programa de Pés-Graduacgéao

RNE - Registro Nacional para Estrangeiro

RPI — Revista da Propriedade Industrial

SEI — Sistema Eletrénico de Informagdes

SERAC - Servigco Académico

SETED - Servigo de Tecnologias Educacionais

Sistema ATRIO - Sistema de Gestao Académica

TCC - Trabalho Final de Curso

6. Fundamentos Gerais

6.1. COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS

6.1.1. Aos servidores do Servico Académico compete:

Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos do Académico no Sistema de
Gerenciamento e no SEI, Calendarios Letivos, Horarios de Aula e de realizagao de
bancas de defesa, Modelos de documentacgdes utilizadas, documentos pertinentes a
vida académica, copia dos registros de diplomas e outros;

Emitir toda a documentacao referente a vida académica do corpo discente como:
Declaragoes, Histéricos, e outros;

Expedir Diplomas e Certificados;

Prestar assessoria aos demais setores em matéria de sua competéncia, como fornecer
informacdes para controle de relatorios, questionarios, consultas e outros;

Coordenar os pedidos de solicitacdo de matricula, trancamento, indicacdo de banca e
quaisquer outros referentes a vida académica do corpo discente.

Coordenar os pedidos de matricula/rematricula, trancamento e desligamento de alunos
do programa;

Coordenar o langamento de toda documentagéo relativa a alunos ingressantes, assim
como a manutengao e encerramento de processos;

Participar das reunides de Colegiado, Comissao de Cursos de Mestrado e Doutorado
(CCMD) e Conselho de Pdés-Graduagao (CPG), elaborando as atas de reunido para
assinatura e divulgacao;

Auxiliar no langamento de informagdes das turmas anuais na Plataforma Sucupira;
Coordenar as atividades de registro de resultados da avaliagdo dos segmentos
discentes, em parceria com a Diregdo De Ensino e Coordenagdo Pedagdgica,
mantendo o sistema informatizado de controle académico atualizado.

Gerenciar a criagao, a edicao e a publicacdo de informacgdes e contelidos de maneira
organizada na pagina da Academia;

6.2. DOCUMENTOS QUE FUNDAMENTAM AS ATIVIDADES DO SETOR

Editais de Selecao;

Relatorios referentes aos Processos Seletivos e Acompanhamento de Alunos;
Documentagao do Discente;

Calendario Académico;
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Abertura de turmas;

Ata de Defesa;

Documentos referentes a emissao e registro de diploma;
Resolugdes, portarias, normas e instrugdes normativas;

6.3. CONSTITUIGAO DO CORPO DISCENTE DO PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO

6.3.1.0 corpo discente do Programa de P6s-Graduacéo € constituido por:
e Alunos regulares, que ingressam através de processo de sele¢ao;
e Alunos especiais, que pertencem a outros programas de Pés-Graduagao; e,
¢ Alunos ouvintes, graduados em qualquer area do conhecimento.

6.3.2.0 processo seletivo para ingresso de alunos regulares nos cursos de Mestrado e
Doutorado Profissional em Propriedade Intelectual e Inovagao ocorre anualmente,
conforme edital de selegao elaborado por Comité especifico.

6.3.3.E permitida a freqiiéncia de alunos especiais e ouvintes nas disciplinas eletivas
oferecidas pelo PPG, em caso de disponibilidade de vagas.

6.3.4.Alunos especiais/ouvintes realizam o pedido de inscricdo pelo Sistema Atrio em
periodo pré-determinado e seu pedido € encaminhado para analise do docente da
disciplina

7. Descricao dos processos ou atividades

7.1. Edital de Selecéao

7.1.1. Apos a aprovagao do edital de selegao pelos membros da CCMD e a homologagao
do CPG, o edital € encaminhado via SEI, pelo chefe da DIPGP, para publicagdo na
RPI. Os servidores do SERAC fardo a divulgagédo do edital bem como de todas as
fases do processo até o resultado final, na pagina da Academia.

7.1.2 A CCOM ¢ a responsavel pela divulgagdo do Instituto. Aos servidores do SERAC
cabera fazer a atualizagdo de informagdes no sitio do INPI e divulgar o edital através
de contato com instituicbes parceiras e por meio de correio eletronico.

7.1.3. Os servidores da SERAC irdo gerenciar as inscri¢gdes realizadas no sistema Atrio e
realizar a andlise formal da documentacao solicitada no edital de selecao.

7.1.4. Além disso, eles serdao responsaveis por preparar provas, organizar os horarios de

entrevistas, langar notas, convocar professores, divulgar e publicar resultados e tudo
0 mais que estiver determinado no edital para a sele¢ao dos candidatos.

7.2. Matricula de Alunos no programa

7.2.1. Aos servidores do SERAC cabera informar aos candidatos aprovados no processo
seletivo, o periodo de matricula e documentag&o necessaria ao ingresso no PPG.

7.2.2. O(s) candidato(s) que ndo comparecer(em) a instituicdo no prazo estabelecido para
realizagdo da matricula estara(ao) automaticamente desligados do Programa.
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7.2.3. Nao é permitido trancamento de matricula no 1° trimestre do PPG, salvo excecgbes
aprovadas pela CCMD.

7.2.4. Os candidatos matriculados farao parte do corpo discente do Programa e serdo
denominados Alunos Regulares.

7.2.5. Aos servidores do SERAC cabera:

o Realizar a matricula do candidato aprovado no processo seletivo conforme
descrito na DPIN — GPG — IT- 0001_registro de matricula da pés-graduacao;

e divulgar o calendario académico com as disciplinas oferecidas durante o ano letivo
no sitio do INPI e em ambiente académico a cada trimestre e sempre que houver
atualizagdes.

7.26 Ao SERAC, cabera realizar a inscricao do pesquisador-doutor aprovado na
candidatura para estagio pos-doutoral, conforme descrito na DPIN — GPG — IT-
0003_estagio posdoutoral.

7.3. Gerenciamento de Turmas Formadas

7.3.1 Os servidores do SERAC irdo gerenciar as inscri¢des, cancelamentos, trancamentos
de disciplina no sistema Atrio, bem como fornecer login e senha aos alunos para
acesso proprio individualizado.

7.3.2 O periodo letivo do PPG é trimestral e as inscricdes em disciplina sao realizadas
diretamente no sistema Atrio e, eventualmente, por e-mail.

7.3.3. Aos servidores do SERAC cabera receber os pedidos de inscricdo em disciplina nos
periodos definidos no Calendario Académico e submeté-los a chefia da DIPGP para
deliberacgao.

7.3.4. Alunos especiais/ouvintes realizam o pedido de inscricdo pelo Sistema Atrio em
periodo pré-determinado e seu pedido € encaminhado para analise do docente da
disciplina.

7.3.5. Os servidores do SERAC irdo inscrever na disciplina, o aluno autorizado pelo
docente no Sistema Atrio.

7.3.6. Apds a formacgao das turmas, os servidores do SERAC irdao confirmar a inscrigao de
alunos em cada disciplina por e-mail.

7.3.7. Os pedidos de inscrigdo em disciplina indeferidos sdo arquivados e o solicitante
devidamente informado através de e-mail.

7.3.8. E facultado ao aluno do PPG realizar o trancamento de qualquer disciplina o qual
esteja inscrito somente quando transcorridos até 1/3 das aulas da disciplina.

7.3.9. Aos servidores do SERAC cabera receber os pedidos de trancamento e reabertura
de matricula e submeté-los a apreciacdo da CCMD para aprovacéo.

7.3.10. E facultado ao aluno do PPG realizar o trancamento de matricula a qualquer tempo,
exceto no decorrer do 1° e ultimo trimestres do curso.
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7.3.11. A reabertura de matricula podera ser realizada a cada trimestre, conforme
calendario letivo.

7.3.12. Aos servidores do SERAC cabera realizar todo e qualquer comunicado,
convocagdo, agendamento e divulgagao referentes as atividades da DIPGP.

7.4. Da Realizagao das Aulas

7.4.1 As aulas sdo ministradas nas dependéncias do INPI, em horario de expediente
comercial, considerando o turno da manha, das 8h30 as 12h30 e o turno da tarde,
das 13h30 as 17h30.

7.4.2 Aos servidores do SERAC cabera:
e Gerenciar a reserva e utilizacdo das salas e providenciar os recursos instrucionais
necessarios a realizagao das aulas;
e Informar previamente ao docente de cada disciplina, o perfil e a quantidade de
alunos na turma;
¢ Emitir lista de presenca das disciplinas.

7.5. Do Recebimento de Trabalhos Académicos

7.5.1. E facultado ao docente solicitar aos alunos que entreguem os trabalhos de disciplina
impressos ou através de e-mail para o SERAC.

7.5.2. Aos servidores do SERAC cabera receber os trabalhos de disciplina dentro do prazo
pré-estabelecido pelo docente da disciplina e entrega-los ao mesmo para realizagéo
da corregao e arquivar os trabalhos finais de disciplina ou entrega-los aos alunos,
conforme seja a orientagdo dada pelo docente da disciplina.

7.6. Do recebimento e emissao de documentos

7.6.1. Qualquer recebimento ou pedido de emissdo de documentos relacionados ao PPG
deve ser feito aos servidores do SERAC por escrito, em formulario préprio disponivel
em https://www.gov.br/inpi/pt-br/servicos/a-academia/area-do-aluno-da-pos ou para o
e-mail: posgraduacao@inpi.gov.br .

7.6.2. Os servidores do SERAC fardo a emissao, controle e entrega dos seguintes
documentos relacionados ao Programa de Pds-Graduagao: Declaragdo de matricula,
Historico Escolar, Histérico Escolar de Aluno Especial, Declaragdo de conclusao de
curso, Declaracdo de participacdo em disciplina para aluno ouvinte, Boletim de
Notas, Declaracdo de participacdo em como palestrante em disciplina, convite de
participagao em banca de defesa de dissertagcao/tese, entre outros.

7.6.3. Aos servidores do SERAC cabera o recebimento, controle e entrega dos seguintes
documentos relacionados ao Programa de Pés-Graduagao: Inscricao em disciplina
de aluno regular, Inscricdo em disciplina de aluno especial, Inscricdo em disciplina de
aluno ouvinte, Trancamento de matricula, reabertura de matricula, mudanca de
orientador, pedido de coorientacdo, pedido de reconhecimento de disciplina cursada
em outro programa, autorizagdo para reproducao de dissertagao/tese, indicagao de
banca para defesa de dissertagdo/tese, indicagdo de banca para exame de
qualificacdo, pedido de prorrogagdo de prazo para defesa de dissertacao, lista de
presenca, formulario de langamento de notas de disciplina, Agendamento de defesa
de dissertacgao.
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7.7. Da Emissao e Registro de Diplomas

7.7.1. Cabe aos servidores do SERAC, a emissao e registro dos diplomas dos egressos do
Programa de Pés-Graduagao.

7.7.2. O procedimento esta descrito no DPIN — GPG — IT— 0002_Emisséo e registro de
diplomas dos cursos de pos-graduacao do INPI

7.8. Do Acompanhamento e realizagao de eventos

7.8.1. Aos eventos realizados nas dependéncias do INPI e demandados pela ACAD e
DIPGP, cabera aos servidores do SERAC solicitar a reserva de auditério ou sala de
aula, incluindo a provisao de recursos instrucionais e de comunicacgao, previstos pelo
Comité de organizacgao do evento.

7.8.2. Aqueles realizados fora das dependéncias do INPI, cabera aos servidores do
SERAC encaminhar a CCOM o processo para solicitacdo da empresa de eventos
contratada, que provera os recursos e local necessarios a realizagao do evento.

7.8.3 Cabera aos servidores do SERAC receber os pedidos de inscricdo ao evento
realizado bem como confirmar a solicitagdo de participagao.

7.9. Da emissao de certificados

7.9.1 Para eventos tais como palestras, seminarios, cursos, aulas, bancas de defesas de

dissertagao/tese, entre outros realizados pela ACAD serao emitidos certificados e/ou

declaragbes para todos os participantes.

7.9.2. Aos servidores do SERAC cabera criar a arte gréafica, confeccionar, emitir e entregar
os certificados de participacéo para todos os eventos realizados no dmbito da ACAD.

7.10. Da Administragado de Conteudo da Pagina da Academia
Aos servidores do SERAC cabera a criagdo, a edicdo, o gerenciamento e a publicagdo de
informacgdes e conteudos disponibilizados na pagina da Academia, de acordo com as orientagbes
pré-estabelecidas pela CCOM.
7.11. Solicitagdes de Servigos Internos
7.11.1. Os servidores do SERAC sao responsaveis pelo planejamento, execugéo e
controle das atividades de provisdo de servigcos, material de consumo e infra-
estrutura para o funcionamento das atividades demandadas pela ACAD e DIPGP,

dentro das instalagdes do INPI.

7.11.2. Cabera aos servidores do SERAC controlar o envio e recebimento de memorandos,
oficios e documentos que estejam sob sua responsabilidade, via SEI.

7.12. Elaboragao de Relatoérios

Aos servidores do SERAC cabera:
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e organizar documentos administrativos da area para provimento de dados e informagdes
necessarios a criacao de Relatério de Gestao;

¢ secretariar as reunides de coordenacéao e elaborar a ata de reuniao;

e manter as informagdes sobre o Registro Académico no SEI atualizadas;

¢ Atualizar o cadastro de discentes na Plataforma Sucupira;

7.13. Da participagcao em reunides

Aos servidores do SERAC cabera:

e exercer fungao consultiva junto ao Conselho Académico do INPI;

e exercer a Secretaria do Conselho de Pés-Graduagao e Pesquisa;

e participar das reunides do corpo docente do Programa de Pés-Graduagao para elaboragao
das atas de reunio.

e participar de grupos de trabalho, comités conforme indicagéo feita pelo coordenador da
ACAD.

e colaborar nas atividades de pesquisa e ensino demandadas pela DIPGP, DIEPI e SETED,
sempre que necessario.

8. Entradas do processo

- Normas Académicas vigentes

- Formularios (inscricao, matricula)
- Calendario letivo

- Listagem das disciplinas ofertadas

9. Saidas do processo / resultados esperados
- Mestres e doutores formados

- Diplomas emitidos

- Dissertacoes e teses defendidas e publicadas

10. Fluxo do processo

Nao aplicavel.

11. Indicadores do processo

Nao aplicavel.
12. Governanga
Nao aplicavel.

13. Dono do documento
Patricia Eleonora Trotte Caloiero — chefe do SERAC/DIPGP/ACAD/CGDI

14. Elaborador(es) do documento
Evaldo Teixeira de Castro — Analista do SERAC/DIPGP/ACAD/CGDI

15. Aprovador(es) do documento

Celso Lage — chefe da DIPGP/ACAD/CGDI
Ricardo Carvalho — Coordenador da Academia/ ACAD/CGDI
Felipe Augusto Melo de Oliveira — Coordenador-Geral de Disseminag¢ao para Inovacao/ CGDI
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16. Bibliografia
Resolugao INPI/PR n°® 216, de 30/04/2018, que regulamenta o programa de pdés-graduacao stricto
sensu em Propriedade Intelectual

17. Historico das alteragoes

Data N° revisao ltem Descrigcao

13/10/2021|0.0 Todo Emisséo inicial - Adequacéo do documento original
documento |(Manual de procedimentos das atividades do
Servico Académico) ao modelo definido no Sistema
de Padronizagao do INPI.

18. Anexos
Nao aplicavel.
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