MINIST ERIO DA ECONOMIA
INSTITUT O NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

PORTARIA /INPI/ CQUAL N° 001, DE 03 DE DEZEMBRO DE 2020

O COORDENADOR-GERAL DA QUALIDADE, no uso das atribuicoes que lhes

foram conferidas pelo Decreto n° 8854, de 22 de setembro de 2016, e pela Portaria MDIC n° 11, de
27 de Janeiro de 2017,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar na forma do Anexo a esta Portaria os seguintes documentos do Sistema
de Gestao da Qualidade que foram elaborados ou revisados para alinhamento ao Manual do Sistema de
Padronizagdo de Documentos do INPI. Sdo eles:

e ATA DE REUNIAO (rev.0.1);

e DEFINICAO E ALTERACAO DE CRITERIOS DE QUALIDADE DO PRODUTO
(CQP) (rev 1.0);

e DIAGRAMA DE PROCESSOS, RAZAO DE EXISTIR E MATRIZ SIPOC (rev.00);

e ELABORACAO, REVISAO, APROVACAO E DISPONBILIZACAO DE
DOCUMENTOS (rev. 1.0);

e LISTA MESTRA DE DOCUMENTOS INTERNOS DO SISTEMA DE GESTAO DA
QUALIDADE (rev.00);

e MANUAL DE GESTAO POR PROCESSOS (rev. 2.0);

e UTILIZACAO DO INPIDRIVE PARA ACESSO E GERENCIAMENT O DE
DOCUMENTOS DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE (rev.00).

Art. 2° Fica revogada a Portaria INPI/PR n° 109, de 27 de junho de 2018.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor 07 dias ap6s sua publicagcao no Boletim de Pessoal
nos termos do art. 4°, caput e incisos I e Il do Decreto n® 10.139, de 28 de novembro de 2019.

ALESSANDRO BUNN BERGAMASCHI
Coordenador-Geral da Qualidade

'I Documento assinado eletronicamente por ALESSANDRO BUNN BERGAMASCHI,
JEI. L'j Coordenador(a) Geral, em 04/12/2020, as 11:10, conforme horario oficial de Brasilia, com

assinatura

eletrénica fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador
0351462 e o codigo CRC 2AC5F57D.
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ATA DE REUNIAO

GEQU - GSQ - FR - 0003

INSTITUTO
‘ NACIONAL DA
A PROPRIEDADE
INDUSTRIAL

~ Cadigo GEQU - GSQ - FR - 0003
SISTEMA DE PADRONIZACAO DO INPI
. Revisao 0.1
FORMULARIO
Elaboragdo | 19/11/2020
Aprovagio 01/12/2020
ATA DE REUNIAO Gestéao do Sistema da
Processo .
Qualidade

Assunto:

<Descrigdo do tema da reuniéo>

Realizada em:

<Data e horario da reunido> dd/mm/aaaa, hh:mm h

Local:

<Ex: Sala de reunides, XX andar>

Participantes:

em ordem alfabética>

<Nome do participante 1 - unidade,
Nome do participante 2 - unidade,
Nome do participante n - unidade

Notas:

<Nome da pessoa que fez as anotagbes da reuniao>

. Pauta

<Listar os itens da pauta>

. Desenvolvimento

<Registrar as principais consideracées sobre os assuntos tratados agrupando-os
conforme os itens da pauta>

3. Resumo das Agoes
# | Agao Responsavel Prazo Status
1 | <Registrar as acdes <Responsavel <dd/mm/aa <Situacao da acao
acordadas na reunido> pela acao> prazo para para
finalizacao monitoramento ao
da acao> longo do tempo:
concluida, em
execucao,
pendente>
2
3
4
n
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4. Anexos

<Anexo de figuras, textos ou outros itens necessarios >
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DEFINICAO E ALTERAGCAO DOS CRITERIOS DE QUALIDADE DO PRODUTO (CQP) GEQU - GSQ - PP - 0001

B Cédigo GEQU - GSQ - PP - 0001
SISTEMA DE PADRONIZAGAO DO INPI Revisio 10
’A‘ H Nacionas 0a PROCEDIMENTO Elaboragao 18/11/2020
DEFINICAO E ALTERACAO DOS CRITERIOS DE | AProvagdo Sl
QUALIDADE DO PRODUTO (CQP) Processc Gestéo do Sistema
da Qualidade
Sumario
I == o 4 E= - Y- S 1
2 o = €Yo 2 PSSP 1
BT o - 1o e 121 o o - TR 1
4. Documentos COMPIEMENLArES ......cccuuuiiiiiiiiirrreirsr s e e rrrrsnssssss s e e rrrnnmnssssssssrrrnnnnnsssssssseerrnnnnnnnssnns 2
LT €1 o T T o 2N 2
6. Descricao dos processos ou atividades ... e e 2
6.1 Definigoes dos Critérios de Qualidade do Produto (CQP) .....cccceeiiiiiiiiiiiiiiiinccccccccrrceseeese e, 2
6.2 Alteragoes dos Critérios de Qualidade do Produto (CQP).......cccceiiiiiiiiiiiiiiiiisnciscs s 3
LRI o T3 V7= Vo T TN o L= 0 | Y 3
6.4 Comunicagdo e disponibilizagao ........ccccceeeeniiiiiiiiiiricc e 3
P =3 411 - T F= T3 Lo oo X o= 7 o N 3
8. Saidas do processo / resultados eSPerados..........ccccccuummmmnnnnnnnnnnnnnnnnnsnnsnssssssssssssssssssssssssssssssnnns 3
£ TR o 1T Do e Lo 0T o T o = o 3
g 0T 13T TTe=Te [oT =X=3 Lo o] oY o =1 =7 o S 3
T T 4 Vo T o (oI o [T oW 4 =Y o | 3
{7 = =1 o Yo - T [o f (=X=3 e Lo e (oY oW 4/ 1T o o R 4
13. Aprovador do dOCUMENTLO .........ccceiiimmecmmeisarrrrrrrenmnssssssserrrrnnnsssssssssrrrsnnmnsssssssssermnnnmnnssssssssnnnnnnnnn 4
14 Bibliografia ... ————————————————————— 4
15. HistOrico das alte€raGOes........cuuuiiiiiiiiiiiiiieieieiis s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s ss s s s s s s s s s s s s s s ssssssesssnssssnnnnsnnnnnnns 4
W IATNEENEISS - 50505505050 5003081588508 8588508585050 505 5505 5 555 5 85 358535 BB B A PSSP S 4

1. Responsavel

Servidores selecionados para desempenhar as fungdes de Revisores da Qualidade do Exame e
Coordenador da Revisdo da Qualidade do Exame em sua unidade administrativa.

2. Objetivo

Este procedimento visa apoiar a definicdo dos Critérios de Qualidade do Produto (CQP), bem como a
alteracao, inclusao ou exclusao de critérios ou atributos.

3. Abrangéncia

Este procedimento tem impacto nos servidores responsaveis pela criacdo e alteracdo dos CQP
relativos aos processos de Revisdo da Qualidade do Exame dos direitos de Propriedade Industrial
concedidos pelo INPI, bem como nos servidores que realizam os exames nos quais os CQP sao
aplicados, nos macroprocessos listados a seguir:

a) Concessao de Patente;

b) Recepcao de Pedidos e atuacdo como autoridade internacional do ambito do PCT;
¢) Concessao de Registro de Marca;

d) Concessao de Registro de Desenho Industrial.
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DEFINICAO E ALTERAGCAO DOS CRITERIOS DE QUALIDADE DO PRODUTO (CQP) GEQU - GSQ - PP — 0001

4. Documentos complementares
e GEQU -GSQ -FR-0002 - Critérios de Qualidade do Produto
¢ GEQU-GSQ-MN-0001 — Manual do Sistema de Padronizacdo de Documentos do INPI
e GEQU-GSQ - PP - 0002 - Revisao da Qualidade do Exame

e GEQU - GSQ - PP - 0003 - Elaboracdo, Revisdo, Aprovacdo e Disponibilizacdo de
Documentos

5. Glossario
Atributo: elementos que compdem os critérios.

Critério: requisitos especificos de qualidade do produto geralmente expressos em informagao
documentada.

Exame: atividade que envolve a analise formal, substantiva ou técnica realizada pelas areas
finalisticas do INPI, como por exemplo, exame substantivo de marcas, exame formal em patentes,
exame ISA&IPEA, exame substantivo em patentes, busca em patentes, exame técnico em DI, exame
formal em DI, etc. O escopo do “exame” sera definido por cada diretoria.

INPI DRIVE: solugdo open source chamada ownCloud para servigos de armazenamento em nuvem
de propriedade do INPI para uso interno e institucional.

Produto: é o resultado da atividade de exame que sera revisado. Exemplos: decisdo do pedido de
registro de marca, PCT/ISA/237(WQO), PCT/ISA/210(ISR), decisdo do pedido de patente, exigéncia,
ciéncia, etc.

Unidade administrativa: instancia administrativa responsavel pelo processo de revisdo da qualidade
do exame, podendo ser, por exemplo, no nivel da Diretoria, Coordenac¢ao-Geral, Divisdo ou qualquer
outra.

6. Descri¢cdo dos processos ou atividades

6.1 Definigoes dos Critérios de Qualidade do Produto (CQP)

Os CQP formarao a base de um sistema eficaz de Revisdo da Qualidade do Exame, permitindo a
identificacdo das necessidades de treinamento da equipe, a melhoria continua da qualidade do
produto (exames) e a satisfacdo do cliente. Sob a lideranca do Coordenador da Revisdo da
Qualidade do Exame, cada unidade administrativa definira os atributos para cada categoria de seus
CQP, de acordo com a legislagcao aplicavel, manual de exame ou outra norma interna disponivel e
sua realidade especifica.

Os CQP serao registrados no formulario GEQU — GSQ — FR — 0002 — Critérios de Qualidade do
Produto.

Os CQP podem se aplicar aos aspectos de buscalpesquisa ¢ exame (formal, substantivo e
técnico) realizados nos macroprocessos de abrangéncia deste documento. Os CQP serado
categorizados de acordo com a intensidade em que afetam a validade do Direito de Propriedade
Industrial, devendo englobar os principais aspectos da pratica e procedimentos oficiais das unidades.

As categorias representam, portanto, uma escala de significancia com base no impacto do critério e
de seus atributos na validade do direito de propriedade industrial. A avaliagdo da significancia
ocorrera por meio de trés categorias: 1, 2 e 3.

Os critérios e atributos em cada categoria dos CQP estao sujeitos as revisdes periédicas.
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6.2 Alteragoes dos Critérios de Qualidade do Produto (CQP)

A alteragdo dos CQP pode ocorrer para adicionar um novo critério, alterar um critério existente ou
excluir um critério que ndo se encaixe mais na realidade da area. O processo de revisdo deve ser
realizado conforme o procedimento GEQU-GSQ-PP-0003 - Elaboracdo, Revisdo, Aprovacao e
Disponibilizacado de Documentos.

As propostas de mudangas nos CQP, além da necessidade temporal, podem ter origem em diversas
fontes, como, por exemplo:

a) Revisores da qualidade do produto;

b) Praticas de oposicdo e exames;

¢) Examinadores;

d) Outros agentes publicos;

e) Feedback e consulta de clientes;

f) Auditorias internas ou externas;

g) Mudancas de politica, legislacado ou procedimentos.

6.3 Aprovacgao de CQP

Os critérios e acbdes para a aprovacdo de CQP devem ser realizados conforme descrito nos
documentos GEQU-GSQ-MN-0001 — Manual do Sistema de Padronizacao dos Documentos do INPI
e GEQU-GSQ-PP-0003 - Elaboracao, Revisao, Aprovagao e Disponibilizagdo de Documentos.

6.4 Comunicacgao e disponibilizagao

O Coordenador de Revisdao da Qualidade do Exame é responsavel por garantir a comunicagao
apropriada de uma alteracdo no CQP e a sua disponibilizacdo no INPI DRIVE, em linha com o
disposto nos documentos GEQU-GSQ-MN-0001 — Manual do Sistema de Padronizagdo dos
Documentos do INPI e GEQU-GSQ-PP-0003 - Elaboracéo, Revisdo, Aprovacao e Disponibilizacao
de Documentos.

7. Entradas do processo

e Critérios de Qualidade do Produto (CQP) em vigor;
¢ Necessidades de alteragao dos Critérios de Qualidade do Produto (CQP).

8. Saidas do processo / resultados esperados

o Critérios de Qualidade do Produto (CQP) atualizado e disponibilizado.

9. Fluxo do processo

Ver fluxo definido no procedimento GEQU — GSQ — PP — 0003 - Elaboragéo, Revisdo, Aprovagéo e
Disponibilizagdo de Documentos.

10. Indicadores do processo

Nao disponivel.

11. Dono do documento
Adriana Figueiredo Cima, Chefe da Divisdo de Gestao da Qualidade, DIGEQ/CQUAL/DIREX.
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12. Elaborador(es) do documento
Patricia Weigert de Camargo, Analista Executivo em Metrologia e Qualidade, DIGEQ/CQUAL/DIREX

13. Aprovador do documento

Alessandro Bunn Bergamaschi, Coordenador Geral da Qualidade, CQUAL/DIREX.

14. Bibliografia
Nao aplicavel.

15. Histoérico das alteragoes

Data N° revisao Item Descricao
Todo L.
06/03/2020 00.0 Emissdo do documento.
documento
- Adequacdo do documento o novo modelo de
procedimento em linha com Manual do Sistema de
Padronizagcdo de Documentos (GEQU-GSQ-MN-
0001);
- Inclusdo da definicdo de INPI DRIVE no item 4.
Glossario;
Todo r Substituicdo da politica GEQU - GSQ - PL-005 -
18/11/2020 1.0 documento [Politica de Emissao e Controle de Documentos pelo
GEQU-GSQ-MN-0001 - Manual do Sistema de
Padronizacao dos Documentos do INPI nos itens 4.
Documentos Complementares e item 6. Descricao
dos processos ou atividades;
- Alteracdo no item 6.4 do local de disponibilizacao
de documentos: da Intranet para o INPI DRIVE.
16. Anexos

Nao aplicavel.
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Diagrama de Processos, Razdo de Existir e Matriz SIPOC

GEQU-GPR-FR-0002

codigo GEQU-GPR-FR-0002
SISTEMA DE PADRONIZAGAO DO INPI Revisdo 00
INSTITUTO A
l A H NACIONAL DA FORMULARIO Elaboragao 25/11/2020
A PROPRIEDADE
INDUSTRIAL

Aprovagdo 01/12/2020

DIAGRAMA DE PROCESSOS, RAZAO DE EXISTIR E MATRIZ SIPOC Processo Gestao por Processos

1. DIAGRAMA DE PROCESSOS

TIPO DE

PROCESSO

Nome do Macroprocesso

1.1 OBJETIVOS DO MACROPROCESSO

1.2 PROCESSOS NiVEL 2

Macroprocesso

Processo Nivel 2

Processo Nivel 2

Processo Nivel 2

Processo Nivel 2

Processo Nivel 2

Processo Nivel 2
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Diagrama de Processos, Razdo de Existir e Matriz SIPOC

INSTITUTO
‘ NACIONAL DA
‘ PROPRIEDADE
INDUSTRIAL

Cédigo GEQU-GPR-FR-0002
5 Revisédo 00
SISTEMA DE PADRONIZAGAO DO INPI
FORMULARIO Elaboragio 25/11/2020
Aprovagao 01/12/2020
DIAGRAMA DE PROCESSOS, RAZAO DE EXISTIR E MATRIZ SIPOC Processo Gestéo por Processos

2. RAZAO DE EXISTIR

PRODUTOS
NECESSIDADE
PROCESSOS (Necessidade de existir do processo) (Produtos que o pl:ocesso entrega a seus
clientes)
Qual o produto ou produtos entregues pelos
Qual a importancia do pr >? Qual o objetivo do pr ? p aos cli ? Os produt
Por que ele existe? Que valor ele adiciona? for id tendem as idades e
tativas dos cli ?

INSIRA AQUI OS
PROCESSOS NIVEL 2
IDENTIFICADOS

INSIRA AQUI OS
PROCESSOS NIVEL 2
IDENTIFICADOS

INSIRA AQUI OS
PROCESSOS NIVEL 2
IDENTIFICADOS

INSIRA AQUI OS
PROCESSOS NIVEL 2
IDENTIFICADOS

INSIRA AQUI OS
PROCESSOS NIVEL 2
IDENTIFICADOS

INSIRA AQUI OS
PROCESSOS NIVEL 2
IDENTIFICADOS

Pagina2de3

GEQU-GSQ-FR-0002



Diagrama de Processos, Razdo de Existir e Matriz SIPOC GEQU-GSQ-FR-0002

Codigo GEQU-GPR-FR-0002
SISTEMA DE PADRONIZAGAO DO INFI Revisao 0
l \J | DATEARS FORMULARIO Elaboragdo 25/11/2020
‘ PROPRIEDADE
INRUSTRIAL Aprovagao 01/1212020
DIAGRAMA DE PROCESSOS, RAZAO DE EXISTIR E MATRIZ SIPOC Processo Gestio por Processos
3. MATRIZ SIPOC
FORNECEDOR (8) ENTRADAS (0) PROCESSO (P) SAIDAS (0) CLIENTES (C)

Provedores de servigos ou materiais
que séo entradas para os processos. Produtos ou servigos produzidos por
As entradas que eles entregam Podem ser informagdes ou itens um processo. Podem ser
a P P Processos de Nivel 2
permitem o inicio das atividades do fisicos.
trabalho. Podem ser internos ou
externos.

Aqueles que recebem ou usam a
saida de um processo. Podem ser
clientes internos ou externos.

informagdes, ou até mesmo uma
deciséo.

INSIRA AQUI OS PROCESSOS
NIVEL 2 IDENTIFICADOS

INSIRA AQUI OS PROCESSOS
NIVEL 2 IDENTIFICADOS

INSIRA AQUI OS PROCESSOS
NIVEL 2 IDENTIFICADOS

INSIRA AQUI OS PROCESSOS
NIVEL 2 IDENTIFICADOS

INSIRA AQUI OS PROCESSOS
NIVEL 2 IDENTIFICADOS

INSIRA AQUI OS PROCESSOS
NIVEL 2 IDENTIFICADOS
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Diagrama de Processos, Razdo de Existir e Matriz SIPOC

Principais Requisitos para os
Fornecedores

Ferramentas/ Sistemas

Atores Envolvidos no Fluxo de Trabalho

GEQU-GSQ-FR-0002

Principais Requisitos dos Clientes

Insira aqui os requisitos necessarios
para os fornecedores dos processos
acima

Insira aqui as ferramentas/ sistemas
ados nos processos acima

Insira aqui os atores envolvidos nos fluxos
de trabalho dos processos acima

Insira aqui os indicadores associados
aos processos acima (caso existam)

Insira aqui os requisitos solicitados
pelos clientes
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ELABORAGAO, REVISAO, APROVAGAO E DISPONIBILIZAGAO DE DOCUMENTOS GEQU - GSQ -PP- 0003

Cédigo GEQU - GSQ - PP- 0003

SISTEMA DE PADRONIZAGAO DO INPI Revisio 10

R PROCEDIMENTO 30/11/2020

| Elaboragéo
A INDUSTRIAL

A 5 5 A 5 01/12/2020
ELABORAGAO, REVISAO, APROVACAO E provaggo

DISPONIBILIZAGAO DE DOCUMENTOS Gest&o do Sistema

Processo da Qualidade
Sumario
I & == Yo 4 o3 1 N 1
7 © T o 1Y 4 o T PSP 1
B TR -\ ] - 1T =1 3 T T 1
4. Documentos COMPIEMENTAreS.........ccuieeeuiiiiiiiiirrrrrss s s s ss s s s e e e s s nnsnssssssssnnns 1
£ TN €] [0 T-17- T 1 o TN 2
6. Descricao dos processos ou atividades...........cuuuiimmmmmmmiiinimm s 2
<700 TR = F=1 o Lo - Lo~ Lo SN 2
07 == - Lo S 2
6.3 Verificacao da conformidade frente ao Manual do SPD pela DIGEQ............cccceveeveeiennns 3
L S oY - - Lo TS 4
LS TJ D TE= o Yo 4 11 7] [ 12 Vo U 200, 4
AP =1 17 - T F= E=Re Lo T 0 o o =1 o 4
8. Saidas do processo / resultados esperados .........cccceeueciiiriiirrrmcesrsr e ———— 4
L TR o (1) o T e [ 0T o T =TT o 5
(10 ' e [Tez=Te Lo X300 Lo o o o =11 o 200 6
T T 0 Lo 0o [ T 0 [T o W T 4 =Y o 1 o 6
g = F=1 o Yo = T Lo o (=3 e Lo Je Lo T2 1 4 0= 41 o O 6
RS IAY o1 o XV To (o gl Lo e [ o U1 4 T=T o | o 2N 6
14. Bibliografia........ccccciiiiiiiii i ————————— 7
15. HiStOrico das alteragoes .........ccciiiiieeiiiiiieii s s rrres s s s ress s rsna s e s s nn s s e rnnsssssrnnnssssrnnnnssssnnnnsnnns 7
TR = o T 7
1. Responsavel

Servidores e colaboradores que atuam na elaboragdo, verificagdo, revisdo, aprovagido e
disponibilizagdo dos documentos do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) do INPI.

2. Objetivo

Orientar no processo de elaboracao ou revisdo de documentos no INPI, incluindo as etapas de
verificacdo, aprovacao e disponibilizacdo dos mesmos.

3. Abrangéncia

Aplica-se a todos os servidores e colaboradores responsaveis pela elaboracao, verificacao,
revisdo, aprovacdo e disponibilizacdo de manuais, procedimentos, instrucbes de trabalho,
formularios e fluxos de processo relativos a todos os macroprocessos definidos na Cadeia de
Valor do INPI.

4. Documentos complementares

o GEQU-GSQ-IT-0001 — Utilizacdo do INPI DRIVE para acesso e gerenciamento dos
documentos do Sistema de Gestao da Qualidade
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ELABORAGAO, REVISAO, APROVAGAO E DISPONIBILIZAGAO DE DOCUMENTOS GEQU - GSQ —PP- 0003

¢ GEQU-GPR-MN-0001 — Manual de Gestao por Processos do INPI

e GEQU-GSQ-MN-0001 — Manual do Sistema de Padronizagao de Documentos do INPI
e GEQU-GSQ-FR-0002-Critérios de Qualidade do Produto

¢ Manual do Usuario do Sistema Eletrénico de Informacdes v. 3.0 disponivel em:
http://intranet.inpi.gov.br/institucional/setores/cgli/DIGED/Arquivos%20DIGED/

5. Glossario

CQUAL - Coordenacao-Geral da Qualidade
DIGEQ — Divisdo de Gestao da Qualidade
INPI — Instituto Nacional da Propriedade Industrial

INPI DRIVE - solugao open source chamada ownCloud para servicos de armazenamento em
nuvem de propriedade do INPI para uso interno e institucional.

SEl — Sistema Eletrénico de Informacgdes - ferramenta de gestdo de documentos e processos
eletronicos que permite a producao, a edicdo, a assinatura e o tramite de documentos e processos
dentro do proprio Sistema, além de possibilitar a atuacao simultanea de diversas unidades em um
mesmo processo, ainda que distantes fisicamente, reduzindo o tempo de realizacdo das
atividades.

SGQ - Sistema de Gestao da Qualidade

6. Descrigao dos processos ou atividades

6.1 Elaboracao

A elaboracio de documentos sempre ocorrera em funcéo da necessidade de padronizar praticas,
atividades e rotinas e/ou em decorréncia do mapeamento de processos. A elaboracdo de
documentos deve ser realizada de acordo com o Manual do Sistema de Padronizacido de
Documentos do INPI (GEQU-GSQ-MN-0001).

O cédigo do documento deve ser verificado previamente a elaboragéo, devendo ser solicitado
através do e-mail digeg@inpi.gov.br junto a Divisdo de Gestdo da Qualidade (DIGEQ).

Em seguida, o dono do documento inicia um processo administrativo no Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEI) conforme o Manual do Usuario do Sistema Eletrénico de Informacgdes,
seleciona o Tipo do Processo: ‘Sistema de Gestdo da Qualidade: Elaboracdo, Revisao,
Aprovacdo e Disponibilizacdo de documentos”, anexa o(s) novo(s) documento(s) e envia o
processo para verificacdo da conformidade frente ao Manual do SPD pela DIGEQ conforme item
6.3.

6.2 Revisao

A revisao de um documento pode ocorrer para corrigir, acrescentar, substituir ou eliminar praticas
existentes em funcio da implementacao de novos métodos, atividades, processos ou alteracao de
praticas, diretrizes e requisitos ja existentes.

O processo de revisdo de documentos deve ser realizado de acordo com o Manual do Sistema de
Padronizacdo de Documentos do INPI (GEQU-GSQ-MN-0001).
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A revisao de um documento pode ocorrer em 2 situacgdes:

a) a qualqguer momento, em funcdo de uma necessidade identificada por servidor ou
colaborador envolvido no processo do documento em questao;

b) a cada 02 (dois) anos contados da data de aprovacao.

Para a situacao (a), o dono do documento inicia um processo administrativo no SEI, anexa o(s)
documento(s) revisado(s) com uma breve descricido e envia o processo ao aprovador do
documento que procedera conforme item 6.4.

Para a situacdo (b), a DIGEQ enviard um e-mail ao dono do documento e ao aprovador, no
minimo 4 (quatro) meses antes do fim da vigéncia do documento. O dono do documento avalia a
necessidade de mudanga, envolve os elaboradores ou outras pessoas (se aplicavel), inicia
processo no SEl e envia o documento alterado com uma breve explicacdo ao aprovador do
documento que procedera conforme o item 6.4.

Na hipotese de ndo haver alteragdes realizadas, o conteudo do documento ndo sera modificado,
mas devera ter sua data de aprovagao atualizada e numero de reviséo alterado conforme o item
6.5.2 do Manual do Sistema de Padronizagdo de Documentos do INPI (GEQU-GSQ-MN-0001).
Em seguida, o documento deve ser enviado via SElI com uma breve explicagdo pelo dono do
documento diretamente ao ponto focal da qualidade que procedera conforme o item 6.5.

Para qualquer situacao, deve ser selecionado o seguinte Tipo do Processo no SEI: “Sistema de
Gestao da Qualidade: Elaboracgéo, Reviséo, Aprovagao e Disponibilizacdo de documentos”.

Adicionalmente deve-se sempre relacionar o processo SEI de revisdo aberto ao processo SEI de
emissao inicial do documento ou de revisdo prévia imediatamente anterior (conforme o caso)
utiizando a funcionalidade “Relacionamentos do Processo” de acordo com o Manual do
Usuario do Sistema Eletrénico de Informagdes a fim de realizar a gestdo do conhecimento e
facilitar a rastreabilidade do todo o processo de revisao ocorrido durante a vigéncia do documento.
Caso necessario, entrar em contato com a digeq por e-mail (digeg@inpi.gov.br) para consultar o
numero do processo SEI relacionado a revisdo anterior do documento em questao.

6.3 Verificagao da conformidade frente ao Manual do SPD pela DIGEQ

Ao receber o processo SEI com o(s) novo(s) documento (s), DIGEQ fara uma verificacdo da
adequacao do tipo e conteudo do documento frente as diretrizes de formatagédo e preenchimento
dos itens estabelecidas no Manual do Sistema de Padronizagdo de Documentos do INPI (GEQU-
GSQ-MN-0001). A DIGEQ registrara sua manifestacédo no SEI e devolvera o processo via SEI ao
dono do documento Em seguida, o dono do documento envia pelo SEI a versao final do
documento validada pela DIGEQ ao aprovador que procedera conforme item 6.4

Nota 1: A DIGEQ realiza apenas uma analise de forma e conteudo frente ao padréo definido sem
entrar no mérito do conteudo técnico do documento.

Nota 2: Antes de enviar o documento via SEI para verificagao formal da DIGEQ, o dono do
documento pode optar por enviar o documento por e-mail (digeg@inpi.gov.br) para a DIGEQ
solicitando a sua verificacdo quanto ao padrdo. Esta opcdo é recomendada caso haja muitas
duvidas de preenchimento do documento e assim assegura-se que o documento estara
devidamente alinhado ao padrio antes de seu envio pelo SEI.

A DIGEQ registrara sua manifestagéo e devolvera o documento por e-mail ao dono do documento.
Caso a DIGEQ identifique alguma inadequacgdo, cabera ao dono do documento realizar as
corregdes necessarias conforme recomendacgdes emitidas pela DIGEQ. Apds realizar os devidos
ajustes recomendados pela DIGEQ, o dono do documento deve submeter o documento para a
DIGEQ via SEI para sua verificagao final.
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6.4 Aprovagao

Ao receber o documento pelo SEI, o aprovador do documento realiza uma analise critica, elabora
um documento no SEI com um breve parecer e envia o processo administrativo ja aberto no SEI
ao dono do documento informando sobre aprovacdo ou desaprovacdo. Nesta etapa, poderao
ocorrer as seguintes situagoes:

a) Aprovacao do documento: seguir conforme o item 6.5.

b) Desaprovacdo do documento: o dono do documento procede conforme o parecer do
aprovador e devolve o documento revisado ao aprovador. Esta situacao podera se repetir
quantas vezes for necessaria até que se obtenha a aprovacido do documento. Neste caso,
nao € necessario enviar o documento novamente para verificagao formal da DIGEQ, mas a
DIGEQ podera ser consultada a qualquer momento em caso de duvidas.

Nota 1: No caso de o documento do SGQ ser um fluxo de processo, o aprovador do documento &
o dono do processo correspondente ou superior hierarquico, com propriedade de processo em
nivel acima.

Nota 2: No caso de revisao do documento GEQU — GSQ — FR — 0002 - Critérios de Qualidade do
Produto (CQP) que contém os critérios e atributos especificos de qualidade do produto, além do
aprovador definido de acordo com o Manual do Sistema de Padronizagcao de Documentos do INPI
(GEQU-GSQ-MN-0001, a Coordenagao-Geral da Qualidade (CQUAL) sera um dos aprovadores
do documento.

6.5 Disponibilizagao

O dono do documento informa via SEI ao ponto focal da qualidade da sua unidade administrativa
que um novo documento foi aprovado, disponibiliza o documento ao ponto focal e solicita a sua
inclusdo no INPI DRIVE. Em seguida encerra o processo aberto no SEI.

Apos a disponibilizacdo dos documentos no INPI DRIVE conforme o documento Utilizagcao do INPI
DRIVE para acesso e gerenciamento dos documentos do Sistema de Gestdo da Qualidade
(GEQU-GSQ-IT-0001), o ponto focal da qualidade deve informar a DIGEQ por e-mail
(digeq@inpi.gov.br) para que esta realize as a¢des subsequentes necessarias conforme definido
no Manual do Sistema de Padronizagdo de Documentos do INPI (GEQU-GSQ-MN-0001).

7. Entradas do processo

e Documentos vigentes;

o Alteracdes em praticas, diretrizes, requisitos ou estrutura organizacional.

8. Saidas do processo / resultados esperados

e Documento aprovado e disponibilizado no INPI DRIVE.
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10. Indicadores do processo

Nao aplicavel.

11. Dono do documento

Adriana Figueiredo Cima, Chefe da Divisdo de Gestao da Qualidade, DIGEQ/CQUAL/DIREX.

12. Elaborador(es) do documento

Patricia Weigert de Analista  Executivo

DIGEQ/CQUAL/DIREX.

Camargo,

13 . Aprovador do documento

em Metrologia e

Alessandro Bunn Bergamaschi, Coordenador Geral da Qualidade, CQUAL/DIREX.

Qualidade,
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14. Bibliografia

¢ ABNT NBR ISO 9000:2015 — Sistemas de Gestao da Qualidade — Fundamentos e vocabulario
¢ ABNT NBR ISO 9001:2015 — Sistemas de Gestao da Qualidade — Requisitos
¢ ABNT ISO TR 10013:2002 — Diretrizes para documentagao do sistema de gestdo da qualidade

e Cartilha Virtual do Sistema Eletronico de Informagbdes — Usuario Interno INPI, versdo 1.2
disponivel em:

http://intranet.inpi.gov.br/institucional/setores/cgli/DIGED/Arquivos%20DIGED/

15. Historico das alteragées

Data N° revisao Item Descrigao
- Adequacao do documento o novo modelo de
procedimento em linha com Manual do Sistema de
Padronizacdo de Documentos (GEQU-GSQ-MN-
0001)
- Ajustes nos itens:
Elaboracdo: para inclusdo de atividades
relacionadas com a DIGEQ;
Revisdo: com a inclusdo da funcionalidade de

Todo Relacionamento de Processo no SEl;

3071172020 1.0 documento |Inclusdo do item Verificacdo da conformidade
frente ao Manual do SPD pela DIGEQ;
Aprovacdo: com maior detalhamento no processo
de aprovacao;
Disponibilizacdo: com a inclusdo das atividades
inerentes ao novo ator ponto focal da qualidade e
substituicido do local de armazenamento de
documentos da Intranet para o INPI DRIVE;
- Revisao dos fluxos de processo.

16. Anexos

Nao aplicavel.
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1. Introducgao

De acordo com os fundamentos da ABNT NBR ISO 9001:2015, uma abordagem
de processo na gestdo organizacional € a chave para um Sistema de Gestdo da
Qualidade eficaz. Isso significa, basicamente, que toda operagdo de uma organizagao
deve ser observada como um processo e devem ser identificadas todas as entradas,
recursos necessarios, documentos, atividades e os resultados ou saidas de cada
operagdo. Somente por meio de uma abordagem de processos € possivel monitorar e
medir seu desempenho, sua eficacia e eficiéncia, e melhora-los. Em resumo, essa
abordagem representa o conceito de observar todas as operagdes de trabalho de uma
organizagdo como processos. Isso inclui desdobrar a empresa em seus processos e
determinar sua sequéncia, interacdo, insumos e saidas; bem como verificar quais
processos podem ser iniciados antes que outros sejam finalizados.

Além da eficacia, que aborda a extensdo na qual as atividades planejadas sao
realizadas e os resultados planejados sdo alcangados, é importante destacar que a
eficiéncia € um dos principios fundamentais da administracdo publica, previstos na
Constituicao Federal de 1988, artigo 37. Nesse contexto, a execucdo das atividades
de trabalho no INPI devera sempre levar em consideragdo a otimizagao, ou seja, a
capacidade de obter uma maior quantidade de saidas/produtos (outputs), utilizando a
menor quantidade de recursos/entradas (inputs) possivel. Assim, a gestdo por
processos surge como uma metodologia consolidada tanto na iniciativa privada como
nas organizagdes publicas, que visa alcangar maior efetividade (eficacia unida a
eficiéncia) por meio do aperfeicoamento dos processos de trabalho. Desempenhada
por todos os envolvidos em um processo de modo continuo, sejam executores,
fornecedores ou clientes; essa gestdo envolve conhecer, analisar, mudar e monitorar
as rotinas de trabalho. Por isso, € necessaria a conscientizacdo e 0 engajamento de
todos os servidores e colaboradores do INPI.

Cabe a Coordenacdo Geral da Qualidade — CQUAL, por meio da Divisdo de
Gestao da Qualidade — DIGEQ, atuar como Escritorio de Processos do INPI (Business
Process Office — BPQO), coordenar e assessorar tecnicamente a implantacdo do
modelo de gestao por processos no INPI.

2, Objetivo

O objetivo deste Manual é fornecer conceitos, metodologias e fundamentos
gerais para a gestdo por processos de negécio do INPlI com vistas a melhoria do
desempenho de suas atribuicées institucionais e ao favorecimento do alcance dos
seus objetivos estratégicos.

Nao obstante a utilizacido de boas praticas nacionais e internacionais, e a
diversidade da literatura a respeito do tema, a metodologia aqui apresentada busca
atender as necessidades especificas do INPI, com a definicdo de diretrizes e
recomendacdes para o gerenciamento de processos adequado a cultura e estrutura
organizacional interna.

A CQUAL, por meio dessa iniciativa, visa despertar especialmente a reflexao
sobre a 6tica da Jornada do Usuario e do Foco do Cliente, estimulando o alinhamento
das expectativas do usuario com a estratégia do INPI, seus processos e respectivos
entregaveis.

3. Abrangéncia

Este Manual aplica-se a todas as unidades do INPI tendo abrangéncia em
todos os macroprocessos definidos na Cadeia de Valor do INPI.
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4. Documentos Complementares

¢ GEQU-GPR-GSQ-FR-0002 — Diagrama de processos, razdo de existir e matriz
SIPOC

e GEQU-GRI-MN-0001 - Manual de Gestao de Riscos do INPI
e GEQU-GSQ-MN-0001 - Manual do Sistema de Padronizacdo de Documentos

do INPI
¢ GEQU-GSQ-PP-0003 - Elaboracao, revisdo, aprovagio e disponibilizacdo de
documentos
5. Glossario

AS IS: designacao para a situacao atual ou vigente do processo de negdcio.
Atividade: é a agédo executada que tem por finalidade dar suporte aos objetivos da

organizagao. As atividades correspondem a “o qué” é feito e “como” é feito durante o
processo. O qué é feito esta refletido no nome da atividade e como é feito na
descrigdo da atividade. Corresponde ao nivel 4 na hierarquia de processos do INPI e
deve seguir o padrdo de iniciar a frase com o verbo no infinitivo, ex.: “verificar

documentos digitalizados”.

Bizagi: € um software gratuito de notacdo e modelagem de processos de negdcio,
com ferramentas totalmente baseadas em notagcdo BPMN. Disponivel para download
em https://www.bizagi.com/pt/plataforma/modeler

BPM: ¢é a sigla de Business Process Management, que traduzido para o portugués
significa Gerenciamento por Processos de Negdcio.

BPMN: é a sigla de Business Process Model and Notation, que traduzida para o
portugués significa Modelo de Notagao para Processos de Negdcio.

Cliente: pode ser cliente interno ou externo. O usuario ou cliente externo é uma
pessoa fisica ou juridica, que requer e recebe o servigo fornecido pelo INPI. O cliente
interno € uma pessoa ou unidade do INPI receptora de um subproduto ou produto de
um processo.

CQUAL: Coordenagao-Geral da Qualidade.

Diagrama: retrata os principais elementos do fluxo, mas omite detalhes menores.
Ajuda a entender as principais atividades do processo. Pode-se utilizar ferramentas
simples como planilha, programa de texto ou de apresentagdes graficas, ao invés de
software especifico.

DIGEQ: Divisao de Gestao da Qualidade.

Dono do Processo: uma pessoa ou um grupo de pessoas com a autoridade e
responsabilidade pelo desempenho do processo de negécio e por estabelecer
mudancas nos processos. Normalmente € o responsavel pela maior parte ou pela
parte mais importante de um processo.

Escritéorio de Processos — Business Process Office (BPO): é a estrutura
necessaria para que as acdes em gerenciamento e automacao de processos do INPI
sejam executadas de forma coordenada e integrada. Suas principais atribuicées sdo o
assessoramento técnico e metodoldgico em gerenciamento de processos.

Foco no Cliente: € um dos principios da Gestdo da Qualidade, segundo a norma
ABNT NBR ISO 9000:2015, que implica em atender as necessidades dos clientes e
empenhar-se em exceder as suas expectativas.
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Gerenciamento por Processos de Negécio ou BPM - Business Process
Management. metodologia que atua na abordagem das fungbes com base nas
sequéncias de suas atividades, ao contrario da abordagem funcional tradicional, em
que as organizagdes estdo separadas por area de atuagao, altamente burocratizadas
e sem visao sistémica do trabalho que realizam. Essa abordagem permite melhor
especificagdo do trabalho realizado, o desenvolvimento de sistemas, a gestdo do
conhecimento, o redesenho e a melhoria, por meio da analise do trabalho realizado de
modo a identificar oportunidades de aperfeicoamento.

Gestao de Riscos: segundo o GEQU-GRI-MN-0001 - Manual de Gestao de Riscos do
INPI, € o conjunto de principios, estruturas, algadas, processos e atividades
coordenados para dirigir € controlar uma organizacao no que se refere a riscos.

Gerenciamento dos Riscos: segundo o GEQU-GRI-MN-0001 - Manual de Gestao de
Riscos do INPI, é o processo para identificar, avaliar, administrar e controlar potenciais
eventos ou situagbes e fornecer seguranga razoavel no alcance dos objetivos
organizacionais.

Governancga por Processos: trata-se de uma das mais importantes dimensdes para o
sucesso da gestdo, diz respeito a elaboragcdo e implantagido de procedimentos,
diretrizes, féruns, ferramentas e instrumentos que direcionam a gestao por processos.
Relaciona-se a definicao de responsaveis pela tarefa de gerenciar os processos € a
coordenacdo das iniciativas de processos entre as unidades funcionais da
organizagdo. Um modelo de governanca definido contribui para a gestdo por
processos, de modo a resolver ou mitigar os problemas apontados.

INPI: Instituto Nacional da Propriedade Industrial.

Jornada do Cliente: é a expressdo usada para o caminho que o cliente/usuario
percorre com o seu prestador de servicos, desde a primeira interacao, até o momento
em que ele usa/recebe seu produto ou servico.

KPI: sigla que corresponde a Key Performance Indicator, uma técnica de gestado
conhecida em portugués como Indicador-chave de Desempenho.

Macroprocessos: grandes conjuntos de processos de trabalho pelos quais o INPI
cumpre a sua missao, e cuja operagao tém impactos significativos na forma como a
instituicdo funciona e entrega seus servigcos a sociedade. Equivale ao nivel 1 na
hierarquia de processos. Utilizar substantivo relacionado a verbo de acdo na
descrigdo, como exemplo, “Concessao de Registro de Indicagdo Geografica”.

Mapa: representacdo que fornece uma visdo abrangente dos principais componentes
do processo com maior precisdo que o diagrama. Podem-se utilizar ferramentas
simples como programa de apresentacgdes graficas, além de software especifico.

Mapeamento de Processos: consiste em identificar como os processos estdo sendo
executados, a sequéncia das atividades, os recursos € as responsabilidades na
execucdo. Em geral, refere-se ao desenho da situacao atual (AS IS).

Modelagem de Processos de Negécio: € um conjunto de atividades envolvidas na
criagdo de representagées de um processo organizacional, tendo como resultados a
definicdo das atividades, papéis, responsabilidades e fluxo de informagdes, do modo
mais completo e preciso sobre o seu funcionamento. Em geral, refere-se ao desenho
da situagao ideal ou futura (TO BE).

Modelo: representagcdo do negécio e dos recursos envolvidos, tais como pessoas,
informacéo, instalagdes, automacéao, finangas e insumos. Utilizado para representar
com maior precisdo o funcionamento do processo. Ha convencado de notacdo. Os
icones sdo padronizados. Apropriado para qualquer nivel de captura de processos.
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Negécio: o termo negécio, assim compreendido e utilizado no Guia para o
Gerenciamento de Processos de Negodcio - Corpo Comum de Conhecimento (BPM
CBOK, 2013), refere-se a interagdo entre pessoas para executar um conjunto de
atividades de valor para os clientes e gerar retorno as partes interessadas. Negécio
abrange todos os tipos de organizacdes com ou sem fins lucrativos, publicas ou
privadas, de qualquer porte e segmento.

Partes Interessadas: pessoa ou organizacdo que pode afetar, ser afetada, ou se
perceber afetada por uma decisdo ou atividade. Do inglés, stakeholder.

Processos: compreendem um conjunto ordenado de atividades de trabalho, no tempo
e espaco, com inicio e fim, além de entradas e saidas bem definidas, que sao
executadas para alcancar produto, resultado ou servigco predefinido. Na hierarquia de
processos do INPI equivale ao nivel 2. Podendo também ser usado como termo
genérico para designar qualquer nivel de hierarquia. Utilizar substantivo relacionado a
verbo de agdo na descricdo, como exemplo: “levantamento de custos”, “gestdo de
cursos de propriedade intelectual”,etc

SIPOC: a matriz SIPOC (Supplier-Input-Process-Output-Customer) € uma técnica que
descreve a sequéncia “Fornecedor-Entrada-Processo-Saida-Cliente” utilizada no
suporte ao mapeamento de processos, permitindo o entendimento das entradas e
resultados de cada processo, antes que sejam feitos os fluxogramas.

SLA: é a sigla de Service Level Agreement, que significa “Acordo de Nivel de Servi¢o”.
E um acordo feito entre as partes envolvidas no processo, onde sdo definidos o que
sera entregue (saida do processo ou servico prestado), prazo e forma de entrega.
Essas entregas devem ser monitoradas por meio de indicadores chave de
performance (KPI) e suas metas.

Subprocessos: constituem um nivel maior de detalhamento dos processos, que
demonstra os fluxos de trabalho e atividades sequenciais e interdependentes,
necessarias e suficientes para a execugao de cada processo da organizagdo. Equivale
ao nivel 3 na hierarquia de processos do INPI. Utilizar substantivo relacionado a verbo
de acdo na descricdo, como exemplo, “verificagdo de requisitos minimos de
admissibilidade”.

Tarefa: nivel mais detalhado na hierarquia de processos do INPI. Equivale ao nivel 5.
Utilizar verbo de acido na descricdo, como exemplos, “enviar email para xxxx” e
“encaminhar despacho para xxx”.

TO BE: designacao para a situacao ideal ou futura de um processo de negécio, apds
otimizacao, incorporando as melhorias identificadas e removendo gargalos. Também
pode ser chamado de SHOULD BE, enquanto ainda nao é efetivamente
implementado.

6. Fundamentos Gerais
6.1. Processo Organizacional

Um processo organizacional ou simplesmente processo € uma sequéncia de
passos ou etapas que convertem entradas de fornecedores em uma saida e adiciona
valor as entradas.
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Transformagao

i

SAIDA
e l PROCESSO I
- sérvi(;os _ | servigos --

informacdes informacdes
materiais % materiais
Agregacdo de Valor

Figura 01: Representagdo de um processo

Detalhando mais, o processo organizacional € um fluxo de trabalho, um conjunto
de atividades logicamente interligadas para a realizacdo de uma operagao, envolvendo
pessoas, equipamentos, procedimentos e informagcdes e, quando executadas,
transformam entradas em saidas (produtos e servicos claramente definidos) que,
agregam valor e produzem resultados para os clientes internos e/ou externos.

Assim, um processo organizacional caracteriza-se por:
e Inicio, fim e objetivos definidos;
¢ Clareza quanto ao que é transformado na sua execucao;
¢ Definir como ou quando uma atividade ocorre;
¢ Resultado especifico;
e Identificar os recursos utilizados para a execucio da atividade;
¢ Agregar valor para o destinatario do processo;
¢ Ser devidamente documentado;
e Ser mensuravel; e

¢ Permitir o acompanhamento ao longo da execucao.

6.2. Gestao por Processos

A gestdo por processos € o enfoque administrativo aplicado por uma
organizacdo que busca a melhoria e a otimizacdo da cadeia de seus processos,
desenvolvido para atender as necessidades e expectativas dos clientes e das partes
interessadas, assegurando o melhor desempenho possivel do sistema integrado a
partir da minima utilizacao de recursos e o maximo indice de acerto.

O Guia para o Gerenciamento de Processos de Negdécio - Corpo Comum de
Conhecimento (BPM CBOK, 2013) é a principal referéncia para o Escritério de
Processos do INPI. Dele extrai-se que:
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“Gerenciar por processos compreende
uma visdo mais ampla posicionando processos
como a pedra angular da estruturagéo
organizacional. Embora a estruturagdo funcional
continue valida, pois a especializagdo leve a
produtividade, a geragdo de valor passa a ser
gerenciada horizontalmente em uma visdo
notadamente interfuncional ponta a ponta. As
fungbes se tornam “centro de servigo” reguladas por
acordos de nivel de servigo (SLA) e orquestrados
por processos de negdcio”.

6.3. Objetivos da Gestao Por Processos de Negécio

A gestao por processos no INPI tem como principais objetivos:

Conhecer, mapear e modelar os processos organizacionais desenvolvidos pela
instituicdo e disponibilizar as informacdes sobre eles, promovendo a sua
uniformizacao e descricao;

Identificar, desenvolver e difundir internamente metodologias e melhores
praticas da gestao por processos;

Promover o monitoramento e a avaliacdo de desempenho dos processos
organizacionais, de forma continua, mediante a selegcdo de indicadores
apropriados; e

Implantar melhorias nos processos, visando alcancar maior eficiéncia e eficacia
no seu desempenho.

6.4. Principios para a Gestao por Processos

A gestao dos processos de negécio no INPI tem como principios que norteiam

suas atividades:

Satisfacdo dos clientes: necessidades, perspectivas e requisitos dos clientes
internos e externos devem ser conhecidos para que o0 processo seja projetado
de modo a produzir resultados que satisfacam suas necessidades.

Gestao participativa: conhecer e avaliar a opinido dos seus colaboradores
(fornecedores e clientes internos) é um aspecto importante para que sejam
discutidas as ideias e o melhor desempenho do processo seja alcangado.

Desenvolvimento humano: para se chegar a eficiéncia e eficacia organizacional
€ necessario o conhecimento, as habilidades, a criatividade, a motivacao e a
competéncia das pessoas. De oportunidades de aprendizado e de um
ambiente favoravel ao pleno desenvolvimento depende o sucesso das
pessoas.

Metodologia padronizada: para evitar desvios de interpretagdo e alcancar os
resultados esperados, é importante seguir os padrdes e a metodologia definida,
que podera ser constantemente melhorada.

Melhoria: o comprometimento com o aperfeicoamento continuo é o principal
objetivo da gestao por processos, de modo a evitar retrabalhos, gargalos e
garantir a qualidade do trabalho e dos servicos prestados pelo INPI.
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e Exceléncia organizacional: para alcancar a exceléncia, os erros devem ser
mitigados e as suas causas eliminadas. Devem-se buscar as melhores praticas
reconhecidas como geradoras de resultados e aprimoramento constante,
visando a identificacdo e ao aperfeicoamento de oportunidades de melhorias e
reforco de pontos fortes da instituicao.

6.5. Tipos de Processos de Negodcio no INPI

De modo alinhado ao Guia para o Gerenciamento de Processos de Negoécio -
Corpo Comum de Conhecimento (BPM CBOK, 2013), os processos organizacionais
do INPI sdo classificados em trés tipos:

1. Processos de Gestao: sdo aqueles ligados a estratégia da organizacéo.
Estao diretamente relacionados a formulagcao de politicas e diretrizes a fim
de se estabelecer e concretizar metas. Também se referem ao
estabelecimento de indicadores de desempenho e as formas de avaliagio
dos resultados alcancados interna e externamente a organizacao.
Exemplos: Gestao da Qualidade e Gestao da Estratégia.

2. Processos Finalisticos: representam os processos chave da organizacao,
voltados diretamente para a consecucdo da missao, ligados a esséncia de
funcionamento do INPI. Caracterizam a atuacao do érgao e recebem apoio
de outros processos internos, gerando um produto ou servi¢o para o cliente
externo ou cidaddo. Exemplos: Concessdo de Patente, Concessido de
Registro de Marca, Disseminacgao da Propriedade Intelectual, etc.

3. Processos de Suporte: sdo processos que permeiam toda a organizacao
e visam, de modo integrado, garantir e suportar operacionalmente as
atividades e as demandas de recursos necessarios para a execucao dos
processos. Contribuem essencialmente com os processos finalisticos na
obtencdo do sucesso junto aos clientes. Exemplos: Gestdo de Pessoas,
Gestao da Tecnologia da Informacao e Comunicacdes, etc.

6.6. Cadeia de Valor

O conceito de Cadeia de Valor foi criado por Michael Porter (1985) e consiste em
um conjunto de atividades relacionadas e desenvolvidas por uma instituicdo que busca
satisfazer de forma mais completa as necessidades de seus clientes. E demonstrada
por um fluxo simples e continuo da esquerda para a direita dos processos que
diretamente contribuem para produzir valor para os clientes e partes interessadas.

A ideia da cadeia de valor surgiu da analise de valor, que é a percepgao de que
existem custos que aumentam a qualidade do produto (aumentam a satisfacdo do
cliente) e outros ndo. O cliente é o recebedor final de um produto produzido por meio
de um processo de trabalho, seja ele interno ou externo.

Dessa forma, a cadeia de valor pode ser entendida como a descricdo
(geralmente grafica) dos componentes basicos da operacdo em uma organizacao e
dos relacionamentos entre eles, demonstrando como a organizacdo concretiza seus
objetivos e sua missao, permitindo ter uma visao sistémica do negocio. Notagdes da
cadeia de valor compreendem um conjunto de simbolos usados para visualizar a
agregacao de valor ou passos necessarios para se atingir um objetivo. Diversas
abordagens da cadeia de valor empregam seu préprio conjunto de simbolos, mas em
geral sao facilmente interpretados.

O correto gerenciamento de uma Cadeia de Valor pode se tornar um diferencial
competitivo, na medida em que colabora para a eficiéncia da instituicdo, por meio da
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identificacdo e eliminacdo de atividades que nao adicionam valor aos produtos e
servicos oferecidos.

Nesse contexto, é responsabilidade do Escritério de Processos do INPI definir e
comunicar a cadeia de valores do INPI, identificando os processos finalisticos, de
suporte e de gestao dentro da estrutura organizacional.

No Anexo 18.1, encontra-se a Cadeia de Valor vigente no INPI.
A seguir, um exemplo da Cadeia de Valor original adaptada de Porter:

Infraestrutura da Empresa

Atividades Gest3o de recursos humanos
de
Apoio Desenvolvimento da tecnologia

Aquisicdo de bens e servicos

B A N Ve Yo

Logistica
de entrada

Logistica Marketing

de saida e vendas Ssees

Operacdes

Atividades Primarias

Figura 02: Cadeia de Valor adaptada de Porter

6.7. Hierarquia de Processos

A hierarquia de processos € uma abordagem que permite a organizacio
compreender como seus processos desdobram-se desde uma visdo ampla — Cadeia
de Valor - até uma visdo mais detalhada e operacional, em geral representada por
fluxogramas e documentos, conforme estabelecido no GEQU-GSQ-MN-0001 - Manual
do Sistema de Padronizagado de Documentos do INPI.

Hierarquicamente, os processos do INPI apresentam-se da seguinte forma:

1. Macroprocesso: grandes conjuntos de processos de trabalho pelos quais o
INPI cumpre a sua missao; e cuja operagcao tem impactos significativos na
forma como a instituicdo funciona e entrega seus servigos a sociedade.
Eles devem ser classificados conforme os tipos descritos (de gestao,
finalistico ou de suporte). Exemplos: “Concessdo de Registro de Desenho
Industrial”.

2. Processo: desdobramento do macroprocesso; conjunto ordenado de
etapas; um fluxo de trabalho, no tempo e espaco, com inicio e fim, além de
entradas e saidas bem definidas, que sdo executadas para alcancar
determinado produto, resultado ou servico para clientes internos ou
externos. Exemplo: “Exame formal do pedido de Desenho Industrial”.
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3. Subprocesso: desdobramento de um processo; representa um conjunto ou
agrupamento de atividades realizadas dentro de um processo de negécio.
Exemplo: “Conferéncia das imagens do pedido”.

4. Atividade: desdobramento de um subprocesso; sao operagdes ou
conjuntos de operacdes de média complexidade, que ocorrem dentro de um
subprocesso, geralmente desempenhadas por uma unidade organizacional
determinada e destinada a produzir um resultado especifico. Maior nivel de
detalhe usual para a modelagem de processos. Exemplo: “Formular
exigéncia formal’.

5. Tarefas: desdobramento de uma atividade; nivel mais detalhado das
etapas. Exemplo: “Redigir texto da exigéncia formal”’, “Anexar texto da
exigéncia formal no sistema”.

A figura a seguir demonstra a hierarquia mencionada:

NIVEL 1 - MACROPROCESSOS

NIVEL 2 - PROCESSOS

NIVEL 3 - SUBPROCESSOS

NIVEL 4 - ATIVIDADES

NIVEL 5 - TAREFAS

Figura 03: Hierarquia dos processos do INPI

6.8. Matriz SIPOC

Para iniciar o desdobramento a partir do nivel de macroprocesso, o Escritério de
Processos do INPI recomenda o exercicio da construcdo da Matriz SIPOC e
Diagramas complementares, conforme formulario GEQU-GSQ-FR-0002 — Diagrama
de Processos, razao de existir e matriz SIPOC.

A SIPOC é uma ferramenta utilizada no suporte ao mapeamento de processos,
permitindo o entendimento das entradas e resultados de cada processo, antes que
sejam feitos os fluxogramas dos processos. Permite elencar as etapas do processo,
definindo e formalizando diversos fatores que impactam diretamente na execuc¢ao do
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trabalho, tais como requisitos dos clientes, requerimentos para os fornecedores,
sistemas utilizados, entre outros.

A SIPOC é dividida em cinco campos:
- Suppliers (Fornecedores)
- Inputs (Entradas)
- Process (Processo)
- Outputs (Saidas)
- Customers (Clientes)

Fornecedores Entradas Processos
(S) () )

Figura 04: Representagéo da SIPOC

Suppliers (Fornecedores)

Fornecedores das entradas do processo; todos os fornecedores que atuam
diretamente no processo, tanto internos quanto externos.

Inputs (Entradas)

Sao os insumos (documentos, informacgdes, necessidades, etc) para a execucao
de cada etapa do processo.

Process (Processo)

E uma etapa de transformacdo que, aplicada a uma entrada, vai gerar uma
saida.

Outputs (Saidas)
E o resultado de um processo de transformacao.

Customers (Clientes)

Pessoa ou empresa que ird receber as saidas do processo, podendo incluir
também as partes interessadas. Entender quem sao os clientes, sua jornada,
experiéncia com 0 processo e suas expectativas € importante para garantir que
as saidas dos processos estejam alinhadas com o que eles esperam.
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6.9. Ciclo do Gerenciamento de Processos

O INPI adotara o ciclo PDCA como referéncia no gerenciamento dos processos
organizacionais. O ciclo PDCA, da sigla em inglés (Plan, Do, Check, Act) referente ao
método iterativo de gestdo de quatro passos: Planejamento, Implantagao,
Monitoramento/Controle e Acao/Correcao, utilizado no processo de gestdo da
qualidade para o controle e melhoria continua de processos e produtos.

PLANEJAMENTO

IMPLANTAGAO

MONITORAMENTO
E CONTROLE

Figura 05: Ciclo do gerenciamento de processos do INPI

Planejamento: o objetivo do planejamento é assegurar alinhamento do contexto
do processo com os objetivos estratégicos da organizacdo. Nessa fase é fundamental
conhecer o cliente do processo, 0 produto ou a saida e uma compreensao clara do
porqué essa saida é considerada valiosa para o cliente, a existéncia de controles, tais
como regulamentagbes externas, politicas ou regras internas que restringem o
desenho e a execucado do processo. O mapeamento da situacao atual do processo
(AS IS) levara ao entendimento sobre como ele € realmente executado, com erros e
acertos. Em seguida, deve ser realizada a modelagem para a situagao ideal (TO BE).
Um modelo de processo bem elaborado deve conter as atividades que compdem o
processo; 0s entregaveis e artefatos que sdo produzidos durante a execucao dos
processos; as fungdes e papéis que participam da execugao dos processos; as regras
de negdcio que limitam a execucdo do processo € as métricas de desempenho dos
processos e pontos de medicdo. Nessa fase deve ser definido o Acordo de Nivel de
Servigo ou Service Level Agreement, (SLA).

Implantagao: o objetivo dessa fase € implementar o processo de acordo com as
especificagcdes desenvolvidas na fase de Planejamento. A implementacao fisica do
processo pode assumir varias formas, incluindo, criacdo de novos papéis e
responsabilidade ou modificagdo dos ja existentes; desenvolvimento ou reestruturagéao
das areas funcionais; construgcdo ou mudancas em sistemas de informacido e
automacao de fluxo de trabalho; desenvolvimento e implementacdo de materiais de
suporte operacional, tais como procedimentos, instrucées de trabalho, listas de
verificagdo (checklist) e guias de utilizagdo de sistema. Assim como a criagdo e
implementacdo de mecanismos de monitoramento de desempenho de processos,
painéis de desempenho e mecanismos de escalamento.
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Monitoramento e Controle: é a fase em que sao verificados e medidos os
resultados de desempenho. Verifica-se a conformidade da execucdo das atividades de
acordo com o modelo previsto por meio de informacgdes de controle e indicadores de
desempenho das atividades.

Acao/Correcao: nessa etapa realiza-se analise comparativa entre a situagio
anterior e atual do processo para os ajustes necessarios. Com os resultados obtidos
no monitoramento, podem ser identificadas novas oportunidades de melhoria a serem
implementadas no processo, fazendo com que o ciclo de gerenciamento PDCA seja
realizado de maneira continua. Essa fase visa manter a integridade do processo e
assegurar que ele possa ser melhorado continuamente para atender novas metas de
desempenho ao longo do tempo.

A figura a seguir resume o ciclo PDCA para o processo de gerenciamento de
processos do INPI.

Planejar

Planejar as etapas do
trabalho
Entendimento do
processo: mapeamento
Levantamento da
documentacido do
processo

Formar equipes e
priorizar atividades
Modelagem paraa
situagéo ideal (TO BE)

Implantagdo:
modelar e otimizar os
processos

Implantar o processo
de acordo com as
especificacbes
Realizar simulacbes
com alternativas de
solucdes

Estabelecer melhorias
Implantar novo
processos

Monitoramento e
Controle

Checar os resultados
Monitora-los e
controla-los

Realizar estatisticas
com base nos
indicadores

Figura 06: Ciclo PDCA para o gerenciamento de processos

A aplicacao do PDCA permite:

¢ Avaliagao de desempenho;

¢ Analise comparativa entre o realizado e o planejado;

¢ Analise dos desvios;

¢ Tomada de agles corretivas;

Atuar sobre o

processo: corregao

ou melhoria

Fazer analise
comparativa da
situacdo anterior e da
atual

Efetuar os ajustes
necessarios
Monitorar
continuamente o
processo para
identificar
oportunidades de
novas melhorias
Iniciar nova etapa de
planejamento

¢ Acompanhamento da eficiéncia das a¢des implementadas; e
¢ Captacao de informacgdes que auxiliem a tomada de decisdes.
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6.10. Modelagem de Processos

Modelagem de processos € um conjunto de atividades envolvidas na criacao de
representagdes de processos de negocio, existentes ou propostos. Pode prover uma
perspectiva ponta a ponta ou de uma porgao dos processos de gestao, finalisticos e
de suporte. O propésito da modelagem é criar uma representacdo do processo de
maneira completa e precisa sobre seu funcionamento. Por esse motivo, o nivel de
detalhamento e o tipo especifico de modelo tem como base o que é esperado da
inciativa de modelagem. Um diagrama simples pode ser suficiente em alguns casos,
enquanto um modelo completo e detalhado pode ser necessario em outros.

Os termos relacionados a diagrama de processo, mapa de processo € modelo
de processos sao frequentemente utilizados para expressar o mesmo significado. No
entanto, de acordo com o BPM CBOK (2013), diagramas, mapas e modelos sao
diferentes estagios do desenvolvimento, cada qual, respectivamente, agregando mais
informagbes e utilidade para entendimento, andlise e desenho de processos. Um
diagrama retratara apenas os principais elementos de um processo. O mapa fornece
uma visao mais abrangente dos principais componentes do processo e apresenta
maior precisdo do que um diagrama, informando mais detalhes tais como atores,
eventos e resultados. J& um modelo implica a representacdo de um determinado
estado do negdcio (atual ou futuro) e dos respectivos recursos envolvidos, tais como
pessoas, informacao, instalacdes e insumos.

Na modelagem sao verificados os componentes do processo tais como, as
entradas e saidas, eventos/resultados, custos, regras, papéis, dados, etc.

E fundamental entender que o mapeamento ou a modelagem de processos ndo
sao um fim em si mesmos, isto é, os beneficios advindos sdo melhorar o entendimento
da organizacao, com uma representacdo uniforme; dar suporte a implementagcao de
projetos ou servicos aos clientes; apoiar o controle e monitoramento das operacoes;
implementar transformacgées, melhorias e padronizagdes; realizar a gestdo de riscos
da entidade; implementar uma estrutura organizacional mais alinhada a estratégia;
identificar oportunidades de automatizacao de processos, entre outros.

6.10.1. A notacao BPNN para a Modelagem dos Processos de Negécio

Business Process Modeling Notation (BPMN) ou Modelo de Notagcdo para
Processos de Negocio é uma notagao grafica que transmite a logica das atividades, as
mensagens entre os diferentes participantes e toda a informacgéo necessaria para que
um processo seja analisado, simulado e executado. Utiliza-se uma linguagem comum
para diagramar os processos de forma clara, o que proporciona um entendimento
geral e facilita a comunicagéo entre as pessoas. O modelo BPMN foi desenvolvido
pelo BMPI (Business Process Management Iniciative) e atualmente € amplamente
difundido e utilizado pelas empresas e organizagbes publicas.

Essa notagdo apresenta um conjunto robusto de simbolos para modelagem de
diferentes aspectos de processos de negécio. Os simbolos descrevem
relacionamentos claramente definidos, tais como fluxo de atividades e ordem de
preferéncia. Em BPMN, raias dividem um modelo em varias linhas paralelas. Cada
uma dessas raias é definida como um ator na realizacido do trabalho. O trabalho se
move de atividade para atividade seguindo o caminho do fluxo entre atores.

No INPI utilizaremos a notacdo BPMN para modelar os processos de negécio,
conforme orientagcdes e diretrizes desse Manual. A ferramenta informatizada a ser
utilizada no INPI para realizar o mapeamento e a modelagem dos processos sera o
software Bizagi, que é baseado 100% em notacdo BPMN. Esse é um software gratuito
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que deve ser disponibilizado a todas as unidades, servidores e colaboradores
responsaveis pelo mapeamento de processos em suas respectivas areas de atuacao.

Y

Area 1

) Receber Awaliar /e 1 o Devolver
K_/ Mercadoria Avarias Avariado Produto

Inicio Motificar
Problema
oK

Processo

Area 2

Cadastrar
Mercadoria

Motificar
Recebimento

Fim

Figura 07: Exemplo de modelagem desenhado no Bizagi conforme notagdo BPMN

6.10.2. Elementos da Notagao

A seguir estao detalhadas as informagdes sobre cada elemento contido
em um desenho do mapeamento do processo. Eles podem ser divididos em: eventos,
atividades e decisdes.

Eventos: Acontece durante o curso do processo de negdcio. Afetam o
fluxo e pode ter uma causa. Eventos sdo representados por circulos vazados para
permitir sinalizacdo que identificardo os gatilhos ou resultados. Os tipos de eventos
sao: Inicio, Intermediario e Final.

Eventos de Inicio

Tipo nenhum: Usual para inicio de processo, quando nao incorrer em
nenhum dos tipos anteriores.

Mensagem de inicio: Significa que s6 sera iniciado o processo
quando houver o recebimento de alguma mensagem, seja via e-mail,
despacho, documento, etc.

Temporizador de inicio ou Timer: Indica que sé sera iniciado o
processo quando um tempo especifico ou ciclo ocorrerem. Exemplo: O
processo pode ser ajustado para iniciar-se sempre as segundas-feiras
as 10:00.
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Multiplo inicio: Quando existem varias maneiras de disparar um
processo. Mas apesar de haver mudltiplas maneiras, somente uma
maneira inicia o processo.

Eventos Intermediarios

Mensagem: Indica que para dar continuidade ao fluxo, em
determinado ponto do processo, havera o recebimento ou o envio de
uma mensagem (fax, documento, e-mail, etc). O envelope claro indica
o recebimento da mensagem, e o escuro seu envio.

Temporizador: No meio do processo, o temporizador aponta que
quando ocorrer esse evento, o processo devera aguardar a data ou
ciclo preliminarmente definidos. Enquanto nao ocorrido o tempo
especifico, o fluxo permanece parado.

Link: Conecta as atividades de um mesmo processo, objetivando
deixar o diagrama mais limpo. A seta escura indica envio do link, e a
clara indica o recebimento.

Multiplo: Existem diversas maneiras de dar continuidade a um
processo. Todavia, somente uma € necessaria. Permite também que
se coloquem dois ou mais dos tipos de eventos intermediarios
anteriores como disparadores desse evento, salvo o sinal.

Eventos de Fim

Tipo nenhum: Usual para finalizar o processo, quando nao incorrer
em nenhum dos tipos anteriores.

Mensagem de fim: Indica que sera enviada uma mensagem no fim do
processo.
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Exceg¢do: Quando sinalizada no fim, denota que um erro sera criado
COMm 0 processo.

Multiplo: Existem varias consequéncias na finalizacado do processo,
ele permite que se coloque dois ou mais dos tipos anteriores como
resultados antes de o processo ser encerrado.

Terminativo: Representa que todas as atividades do processo deverao
ser imediatamente finalizadas. O processo sera encerrado e todos os
outros fluxos (instancias) que tenham ligagdo com o principal também
serao finalizados, sem compensacgdes ou tratamento.

Atividades: E um termo genérico utilizado pelo Bizagi para o trabalho
que a organizacao realiza. Pode conter um ou mais niveis mais detalhados. Para o
Bizagi, os tipos de atividades que podem fazer parte de um processo de negdcio sao
Processos, Subprocessos e Tarefas, que sdo representados por um retangulo com as
quinas arredondadas.

Atividades
-
Tipo Nenhum: E o tipo genérico de atividade, normalmente utilizado nos
estagios iniciais do desenvolvimento do processo.
\
.
Tipo Manual: Atividade nao-automatica, realizada por uma pessoa, sem
uso do sistema.
\
Tipo Servigo: Atividade que ocorre automaticamente, ligada a algum tipo

de servico, sem necessidade de interferéncia humana.
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Tipo Envio de Mensagem: E uma atividade de envio de mensagem a
um participante externo. E parecido com o evento intermediario de
envio de mensagem.

Tipo Recepgdo de Mensagem: E uma atividade de recebimento de
mensagem de um participante externo. Tem caracteristica semelhante
ao evento intermediario de chegada de mensagem.

Tipo Usuario: Usado quando a atividade é realizada por uma pessoa
com o auxilio de um sistema.

Tipo Incorporado ou Subprocesso: Quando uma atividade contém
outras atividades. O subprocesso é dependente do processo, mas possui
fluxo préprio.

Decisdes (Gateways). Sao usadas para definir que rumo o fluxo vai

seguir e controlar suas ramificacdes. A forma grafica € um losango com as pontas
alinhadas horizontal e verticalmente. O interior do losango indica o tipo de
comportamento da decisao. A seguir estao descritos os principais tipos de decisdes:

Gateways

Gateway Exclusivo baseado em dados: Para esse gateway, existe
uma decisdo e somente um dos caminhos pode ser escolhido. Um dos
caminhos deve ser o padrdo, sendo ele o ultimo a ser considerado.
Antes do gateway, inevitavelmente, deve haver uma atividade que
forneca dados para a tomada de decisdo. Também pode ser utilizado
como convergente, quando varias atividades convergem para uma
atividade posterior comum. Nesse caso, esse elemento sera utilizado
antes da atividade comum para demonstrar que todas as anteriores
seguirdo um mesmo caminho.

Gateway Exclusivo baseado em eventos: Assim como o gafeway
baseado em dados, neste s6 ha um caminho a ser escolhido. Mas,
necessariamente, havera eventos intermediarios em cada um dos
caminhos a ser escolhido para estabelecer uma condicdo de decisao.
Quando um for escolhido, as demais op¢des sao eliminadas.
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Gateway Paralelo: E utilizado quando n3o ha decisdo a ser tomada,
todos os caminhos devem ser seguidos simultaneamente. Quando for
necessario sincronizar os fluxos, utiliza-se o mesmo gateway.

Gateway Inclusivo: E utilizado quando, para a decisdo a ser tomada
houver varias op¢cdes a serem seguidas, varios caminhos. Antes da
decisdo, devera haver uma atividade que forneca os dados para a
tomada de decisdo. Para sincronizar os fluxos, utiliza-se o mesmo
gateway.

O processo devera estar contido em uma unica piscina (Pool) e esta
piscina tera como titulo o nome do processo.

Apos a titulacdo do processo, devem-se identificar todos os participantes
ou unidades organizacionais envolvidas no processo. Para cada participante ou
unidade, inserir uma raia (Lane) na piscina, se possivel, seguindo a ordem cronolégica
das atividades dentro do processo. Vale ressaltar que para cada participante ou
unidade havera somente uma raia (Lane).

Swimlanes

Fimd

Piscina (Pool): Sao utilizadas para organizar os processos em um diagrama e cada piscina pode
conter apenas um processo de negdécio. As piscinas servem para separar 0s processos uns dos
outros.
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Raia (Lane): E uma subparticdo dentro de uma piscina de forma horizontal. Usada para
organizar os participantes internos de uma piscina e categorizar as atividades.

Premrdn

Milestone: Pode ser usado para dividir o processo em etapas, demonstrando mudanca de fase.

Fluxo das atividades

Os fluxos devem ser desenhados sempre em sentido temporal, da
esquerda (inicio) para a direita (fim). Em casos excepcionais, como por exemplo, o
retorno de algumas atividades para revisdo (loop), admite-se o fluxo da direita para a
esquerda.

Inicio: a esquerda da atividade.

Fim: a direita da ultima atividade.
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Objetos de Conexao

Fluxo de Sequéncia: E usado para mostrar a ordem em que as
) atividades sao processadas.

Associagdo: E usada para relacionar informagdes com objetos de
"""""""""""""""" fluxo. Texto e graficos que nao fazem parte do fluxo podem ser
associados com os objetos de fluxo.

Objetos de conexao entre atividades: Na saida, seta pelo lado direito
da atividade. Em casos excepcionais, para maior harmonia do desenho, pode sair das
outras extremidades. Na entrada, seta entrara pela lateral esquerda da atividade. Em
casos excepcionais, para maior harmonia do desenho, pode entrar pelas outras
extremidades.

Exemplo:

Objetos de conexdo nas decisdes: Entrada: sempre que possivel entrar
pelo vértice esquerdo da decisdo. Saida: sempre que possivel, sair do vértice inferior e
superior da decisdo. Em caso de trés decisdes, sair também pelo vértice direito da
deciséo.

Exemplo:
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Durante a representacdo das atividades no processo podem ser

necessarias algumas explicacdes adicionais, que podem ser representadas pelos

artefatos:

Artefatos

Objeto de Dados: E considerado artefato porque nao tem influéncia direta sobre
o fluxo de sequéncia ou fluxo de mensagem do processo. Porém, podem
fornecer informacao para que as atividades possam ser executadas ou sobre o
que elas podem produzir.

Grupo: E um agrupamento de atividades que néo afeta o fluxo. O agrupamento
pode ser utilizado para documentacdo ou anadlise. Todavia, podem ser usados
para identificar atividades de uma transacéo distribuida dentro de varios pools.

Anotagdo: Mecanismo de informagao adicional que facilita a leitura do diagrama

por parte do usuario.

Questoes-chave

O fluxo do mapeamento e sequéncia das atividades deve ser modelado sempre
da esquerda para direita.

Nao numerar processos, subprocessos e atividades, pois a numeracao teria
que ser refeita, caso seja introduzido um novo passo no mapa do processo, 0
que pode ser bastante trabalhoso ao ter que atualizar o fluxo do processo no
Bizagi.

Nao colocar atividades no meio de duas raias para representar dois
participantes. Deve-se criar uma raia especifica para as atividades conjuntas.

Nao economize espaco: o desenho do processo deve ser o mais claro e
compreensivel possivel.

Para nomear as atividades, escrevendo dentro dos retangulos:

- Nivel 1, 2 e 3 (macroprocessos, processos e subprocessos): utilizar
substantivos relacionados a verbos de acdo. Exemplos: elaboragao,
desenvolvimento, etc

- Niveis 4 e 5 (atividades e tarefas): utilizar os verbos de acao no infinitivo.
Exemplos: elaborar, anexar, etc

Obs: Para uma lista de verbos de acdo e substantivos, acesse o Anexo
18.2 deste Manual.
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6.10.3. Padrées de Modelagem de Processos estabelecidos pela CQUAL no
Bizagi

De forma a permitir uma visualizagdo mais agradavel dos mapas dos
processos do INPI elaborados no programa Bizagi, e consequentemente facilitar o
entendimento e a leitura, a CQUAL estabeleceu padrdes para a uniformizagéo e a
harmonizagao, personificando o mapa.

a) Recomenda-se iniciar a construcdo do mapa pelo cabecgalho. Utilizar a
funcionalidade “Cabecalho” e completar conforme modelo apresentado abaixo:

Elaborago por:
H Nome{s) funclo ou cargo e Divisho, Coordenacio e/ou Diretoria
Nome do processo Processo vael m incluir o nome de todos o3 elaboradores do documento
Autor: Dong do documento: Nome, fungio ou cargo e lotscio Aptovdde poc; =
. i ) = : Nome{s), cargo e Divisdo, Coordenacdo e/ou Diretoria
Versao: NM.N zprovada =sm DD/MM /ALAA incluir o nome de todos os aprovadores do documento

Descrigao: Cédigo do documento [OO-X00C-FP-NNNN) & explicag 3o sucinta do proceso
Historico das alteracdes em relacdo a versdes anteriores ise

b) Cor do artefato “Tarefa”: cor padrédo azul (default); e tamanho padréo.

m =~ R T Apagar Elemento

Restaurar |

ErlirSm
a ' . 4 8
espacl
viagem, s
de/[ll EEEEE

% More Colors..

¢) Cor do texto do artefato “Tarefa”: padrao SEGOE, tamanho 8, preto (default).

d) Cor da “Raia”: gradiente azul claro (quinta coluna, segunda linha). Uma raia
com gradiente azul claro, outra ndo.
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“ = - R HApagarEIemen‘tD

Restaurar |

ErlimSm

| | lbl_fll
.III||||||

More Colors..

UNIDADE A

DIRETORA

€) Usar uma Unica raia para cada unidade regimental inserida no processo, com
todas as suas tarefas representadas.

f) As raias deverdo estar inseridas numa “Piscina”. Utilizar letras MAIUSCULAS
no titulo do processo (“piscina”) e nas siglas/nomes das unidades (“raias”).

g) Preferencialmente, descrever o processo de forma a caber no retangulo default
do respectivo artefato. Caso a descricdo ndo caiba no retangulo, o
comprimento pode ser ampliado, porém deve-se manter a altura default do
artefato. Os artefatos devem ter a mesma altura de forma a harmonizar a
visualizagao do fluxo.

Incluir Despacho Padrdo de
Autorizacio e Formalzagio
de Aceite de Regulamento

Abrir Processo

no SEI

h) Usar sempre “Gradiente”; deixar desabilitadas “Sombras” e as demais opgdes.

Grade [#] Gradiente
Preto e branco Sombras

Acbes de apresentacdo | | Erros de ortografia
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)) Utilizar artefatos de conexao para conectar tarefas. Eventos de ligagdo podem
ser usados para criar ciclos ou evitar longa sequéncia de linhas de fluxo, o que
dificulta a leitura do mapa.

Fluxo segue no

conector 1
(1% raia) —
= Conector 1
m [vem da Presidéncia]
. (3* raia)

NOTA: Manuais e videos do Bizagi podem ser acessados por meio da aba

Q [V__[ - % ‘ / OED Lr O

Ajuda  Video Tutoriais Foruns de Suporte Process XChange Conte a um amigo  Faga um tour Observagdes Divulgadas Sobre

6.11. Responsabilidades

As diretorias e unidades ligadas a Presidéncia do INPI deverao definir as
unidades sob sua gestdo que serdo responsaveis pelo mapeamento de processos,
pelo desempenho final de seus processos e por estabelecer mudancas nos mesmos,
que por convencgao, serdo chamados de donos dos processos.

A incumbéncia pelo mapeamento e modelagem dos processos é da
prépria diretoria e unidades ligadas a Presidéncia, que poderdo solicitar apoio da
CQUAL que, no papel da DIGEQ, é o Escritorio de Processos do INPI.

O Quadro 1 a seguir, sem ser exaustivo, resume atores e principais
responsabilidades na gestdo por processos, mas € indispensavel a consulta aos
documentos GEQU-GSQ-PP-0003 - Procedimento para elaboracdo, revisao,
aprovacao e disponibilizacdo de documentos e GEQU-GSQ-MN-0001 - Manual do
Sistema de Padronizacao de Documentos do INPI para maiores detalhes.

Responsavel Responsabilidades basicas

Diretorias e e Em geral, sdo donos de processo nivel 1 ou
unidades Macroprocesso;

vinculadas a

o Definir as unidades e pessoas responsaveis pela

Presidéncia ; -
lideranca ou execug¢ao do mapeamento dos processos;

e Aprovar o mapeamento do macroprocesso (do nivel 1
para 2) ou outros eventuais processos sob sua
responsabilidade: situacado atual (AS IS) e futura (TO
BE);

o Monitorar conformidade e desempenho dos processos,
realizando analise critica;

e Aprovar os planos de melhorias.
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Dono do Processo

Liderar ou participar do mapeamento de processos;

Aprovar o mapeamento de processos a partir do nivel 2:
situacao atual (AS IS) e futura (TO BE);

Avaliar o desempenho dos processos;

Monitorar e prestar contas sobre a execucao do
processo;

Propor e implantar planos de melhorias.

Ponto Focal e Apoiar os dirigentes e unidades donas dos processos no
setorial mapeamento e naquilo que for pertinente a gestdo por
processos;
e Atuar como interlocutor da CQUAL no mapeamento e
gerenciamento de processos em suas unidades;
Dono do e Elaborar o conteudo correto do documento, com ou sem
Documento suporte de elaboradores;

Assegurar que as pessoas hecessarias sejam
comunicadas que um documento valido foi revisado;

Manter os documentos atualizados e revisar os
documentos, sempre que necessario.

Coordenacao-Geral
da Qualidade
(como Escritério de
Processos)

Assessorar  técnica e  metodologicamente  no
mapeamento, analise e redesenho dos processos pelas
unidades; na implementagao de melhorias,
gerenciamento e controle de processos; e na medicao de
desempenho;

Criar e manter a Biblioteca de Processos;

Definir e revisar a Cadeia de Valor dos processos do
INPI;

Prover ou recomendar capacitacdo em BPM.

Quadro 1: Responsabilidades em gestao por processos no INPI.

6.11.1. Escritorio de Processos do INPI

A Coordenacgao-Geral da Qualidade atuara como o Escritério de Processos do
INPI, por meio da Divisdo de Gestao da Qualidade (DIGEQ). O escritorio de processos
€ responsavel pela assessoria técnica e definicdo metodolégica das agdes em
gerenciamento de processos da instituicao. Entre suas principais responsabilidades

estao:

v' Dar suporte ao mapeamento, modelagem e implementacdo de melhorias
nos processos de negécio do INPI,

ANENEN

AN

Monitorar o gerenciamento e controle de processos pelas unidades;

Definir principios, praticas e padrdes para gerenciamento de processos;
Formar e educar sobre praticas e principios de gerenciamento de
processos;

Proporcionar metodologias e ferramentas para a gestao de processos;
Difundir a cultura da Gestao por Processos;
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v' Fornecer orientagdo, mentoria e treinamento em melhores praticas e
padrdes de gerenciamento de processos, reforcando a conformidade;

AN NN

Elaborar e gerenciar projetos de melhoria de processos;
Monitorar, avaliar e reportar o desempenho dos processos; e,
Criar e manter a biblioteca de processos.

Escopo de Atuacgao

Nao é papel do Escritério de Processos fazer toda a melhoria e gestao do
dia a dia de todos os processos da organizacdo. Para isso, existem os donos do
processo e equipes de executores, que atuam em atividades especificas.

Modelo de atuagao

A estratégia de atuacao do Escritério de Processos tera como referéncia
o ciclo PDCA, conforme descrito no item 6.9 desse Manual, e estara sempre alinhada
as prioridades e objetivos estratégicos estabelecidos pela Diretoria-Executiva e

Presidéncia do INPI.

De modo geral, as acdes do Escritério de Processos estdo elencadas a

seguir:
Agodes Descri¢ao e objetivos
Planejar Mudancas | O processo de planejamento inicia o ciclo PDCA e esse

conjunto de acgdes tem como objetivos: planejar projetos e
processos, gerenciar projetos, gerenciar demandas das
unidades e atualizar o banco de processos.

Executar Projetos de
Processos

Consiste no auxilio as unidades na execugdo dos projetos
estabelecidos, tendo como principais objetivos: construir visdo
de futuro, entender e mapear situacdo atual (AS IS),
identificar gargalos e oportunidades de melhorias, analisar
processos, redesenhar os processos (TO BE), implementar
novos processos e realizar operacio assistida.

Monitorar Processos

Consiste na avaliagdo da conformidade do que foi
implementado, verificando se as metas estabelecidas foram
atingidas e se a eficiéncia do processo foi maximizada. Sao
objetivos principais: padronizar e implementar a melhoria
continua; monitorar a performance, riscos e conformidade;
comunicar e disseminar informacgdes da gestao por processos
e aprender sobre a execuc¢ao dos processos (educar e treinar
em gestao por processos).

Gerir Estratégia de
Melhoria

Usar a estratégia corporativa como input para processos de
melhoria. A area de processos deve trabalhar no sentido de
identificar demandas e buscar novas ideias. Tem como
objetivos: suportar a construcdo da estratégia, desdobrar a
estratégia em processos, identificar demandas de melhorias e
inovacao e prospectar ideias.
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Os materiais de apoio bem como recomendacado de capacitacao externa
estao disponiveis na pagina da CQUAL na intranet:

http://intranet.inpi.gov.br/institucional/setores/cqual/escritorio-de-processos

Para maior orientacéo e suporte envie e-mail para digeq@inpi.gov.br.

7. Descrigao dos processos ou atividades

Nao disponivel.

8. Entradas do processo
Nao disponivel.

9. Saidas do processo / resultados esperados

Nao disponivel.

10. Fluxo do processo

Nao disponivel.

11. Indicadores do processo

Nao aplicavel.

12. Governanga

Nao disponivel.

13. Dono do documento

Adriana Figueiredo Cima, Chefe da

DIGEQ/CQUAL/DIREX.

14. Elaborador(es) do documento

Divisao de Gestido da Qualidade,

Patricia Weigert de Camargo, Analista Executivo em Metrologia e Qualidade,

DIGEQ/CQUAL/DIREX.

15. Aprovador(es) do documento

Alessandro Bunn Bergamaschi, Coordenador-Geral da Qualidade, CQUAL/DIREX.
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17. Histérico das alteragées

NO

Data Item Descricao

revisao

- Documento adequado a estrutura de
padronizagao do INPI, em
conformidade com o GEQU-GSQ-MN-
0001- Manual do Sistema de
Padronizagéo do INPI rev. 00;

- Fluxos de processo no padrdao de
modelagem do Bizagi utilizado pelo
INPI ;

- Insergdo de conceitos contidos no
treinamento ministrado pela Divisdo
de Gestao da Qualidade (DIGEQ);

- Alinhamento as praticas mais

25/11/2020 20 Todo documento recentes de gestdo por processos

adotadas pelas organizagdes publicas
e privadas, especialmente a SEGES,
secretaria de Gestdo da Secretaria
Especial de Desburocratizagao,
Gestdo e Governo Digital, do
Ministério da Economia ;

- Inclusdo de conceitos como KPI,
Gestao de Riscos, SLA, Jornada do
usuario;

- Retirada de elementos menos
usados da notacdo BPMN.

- Alteracbes no Quadro 1 -
Responsabilidades basicas.
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18. Anexos

18.1 - Cadeia de Valor do INPI
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18.2 - Lista de verbos de ag¢ao (nao exaustiva) e substantivos provenientes de
verbos de a¢ao (nao exaustiva)

Verbos

Agendar, alinhar, ampliar, antecipar, aprimorar, associar, atualizar, atuar,
calcular, checar, conceder, conscientizar, construir, criar, definir, desenvolver,
disponibilizar, documentar, elaborar, esclarecer, eliminar, estruturar, examinar,
executar facilitar, formular, fornecer, fortalecer, gerar, gerenciar, gerir, implantar,
implementar, mapear, maximizar, monitorar, notificar, obter, oferecer, ordenar,
organizar, otimizar, planejar, preencher, preparar, prestar propor, prover,
racionalizar, realizar, relatar, reduzir, reunir, reavaliar, relacionar, reorganizar,
rever, tracgar, traduzir, validar, verificar, vincular, etc.

Substantivos

Agendamento, alinhamento, aprimoramento, atualizagdo, concessao, definigao,
desenvolvimento, elaboragdo, exame, execuc¢do, formulagao, gestao,
gerenciamento, implementagao, mapeamento, monitoramento, notificagao,
planejamento, verificagao, etc.
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~ Cédigo GEQU-GSQ-IT-0001
SISTEMA DE PADRONIZAGAO DO INPI —
Revisado 00
’A‘ H sacionai 24 INSTRUCAO DE TRABALHO Elaboragio 30/11/2020
ousTmAL UTILIZAGAO DO INPI DRIVE PARA ACESSO E | Aprovagio 01/12/2020
GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS DO o Gestao do Sistema
SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE rocesso de Qualidade

1. Responsavel

Servidores e colaboradores de todas as unidades do INPI responsaveis pela implementacido e
gerenciamento de documentos do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) no INPI DRIVE.

2, Objetivo

Prover instrugées de acesso e uso de algumas funcionalidades do INPI DRIVE visando assegurar a
devida disponibilizacdo de documentos do SGQ.

3. Abrangéncia

Esta instrucao de trabalho aplica-se a todos os macroprocessos definidos na Cadeia de Valor do
INPI que tiverem seus documentos elaborados conforme o padrdo definido pelo Sistema de
Padronizacao de Documentos do INPI.

4. Documentos complementares
. GEQU-GSQ-MN-0001 — Manual do Sistema de Padronizacdo de Documentos do INPI
o Manual do INPI DRIVE - Setembro/2020 emitido por DIREX/CGTNCOINF

5. Glossario

INPI DRIVE: solugdo open source chamada ownCloud para servigos de armazenamento em nuvem
de propriedade do INPI para uso interno e institucional.

SGQ: Sistema de Gestao da Qualidade.

SPD: Sistema de Padronizacdo de Documentos.

6. Recursos necessarios

Computador com acesso a Internet e cadastro de usuario no Sistema INPI DRIVE.

7. Descrigao dos processos ou atividades

A seguir sdo descritas algumas funcionalidades para acesso e uso do INPI DRIVE necessarias para
as atividades relacionadas a documentacdo do SGQ do INPI. Outras funcionalidades poderdo ser
consultadas através do Manual do INPI DRIVE emitido por DIREXCGTI/COINF disponivel em:

https://inpidrive.inpi.gov.br/index.php/s/do1H4p1zG1gTC1Q
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7.1 Acesso e cadastro no Sistema
7.1.1 Acesso a pagina de Login

Para acessar o INPI DRIVE digitar o seguinte endereco no navegador: https://inpidrive.inpi.gov.br/.
Abrira a tela:

Criagdo de Usuago

Registrar

7.1.2 Registro de usuario

Caso ainda nao tenha se cadastrado como usuario, é necessario realizar o registro para acesso ao
INPI DRIVE.

v" Natela de login, clicar no botdo “Registrar”:

L=
b=l

Registrar

v" Na tela seguinte, entrar com seu e-mail institucional (ndo serdo permitidas contas com e-mails
pessoais) e clique em “Criar conta”.
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Bem-vindo, vocé pode criar sua conta
abaixa.

Criar conta

\

Uma mensagem contendo link para verificagdo da conta sera enviada para seu enderec¢o de e-mail.

v Clicar e seguir as instrugdes para que seu registro seja efetivado.

7.1.3 Login

Com o registro do usuario realizado, ja é possivel efetuar login no sistema.

v' Entrar com seu endereco de e-mail e a senha cadastrada. Apertar a tecla “Enter” ou clicar na
seta localizada ao lado da senha.
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Todos os arquives 3 +

- Documentos Obsoletos

Sistema de Padronizacdo de Documentos do INPI o Compartilhado

ownCloud Manual

7.1.4 Redefinicdo de senha

Caso o usuario esqueca a senha é possivel redefinir a mesma.
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Ao ser realizada uma autenticagao incorreta, aparecera o link “Senha incorreta. Redefini-la?”

Senha incorreta. Redefi

Ao clicar no link, sera exibida uma mensagem contendo informacdes a respeito da redefinicdo da
senha

O link para rf inir sua senha foi enviada
para o seu e-mail. S&vocé ndo recebélo
dentro de um periodo

verifique suas pastas

7.2 Niveis de acesso

Todos os servidores e colaboradores do INPI terdo acesso exclusivo para consulta aos documentos
do SGQ conforme item 7.3.1.

Conforme descrito no Manual do Sistema de Padronizacido de Documentos do INPI (GEQU-GSQ-
MN-0001) somente os pontos focais da qualidade terdo acesso para edicdo, criacdo, mudanca e
remocao das pastas especificas de sua unidade para que estes possam fazer o gerenciamento dos
documentos conforme item 7.3.2. Este acesso sera concedido pela DIGEQ.
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7.3 — Acesso as pastas, consulta e gerenciamento de documentos

As pastas para todas as unidades do INPI estido estruturadas conforme a Cadeia de Valor do INPI,
conforme a organizacdo demonstrada abaixo, sendo:

Nivel 1 — Sistema de Padronizacao de Documentos do INPI
Nivel 2 — 1 - Macroprocessos finalisticos
2 - Macroprocessos de gestao
3 - Macroprocessos de suporte
Nivel 3 — Nome de cada macroprocesso
Nivel 4 — Nome do processo nivel 2
Nivel 5 — Tipos de documentos do SPD

Nota: A estruturacdo das pastas € de responsabilidade da CQUAL.
Para acessar a Cadeia de Valor do INPI clicar em:

http://intranet.inpi.gov.br/institucional/setores/cqual/escritorio-de-processos

7.3.1 — Consulta a documentos
v" Acessar o link publico do SPD no INPI DRIVE:
https://inpidrive.inpi.gov.br/index.php/s/Hjdlu8zQZPb3KAXx

abrira a tela:

O Adiconar ao seu owncloud J| 3 Baixar |

3

- 1 - Macroprocessos finalisticos
- 2 - Macroprocessos de gestio

- 3 - Macroprocessos de suporte

v' Clicar 1 vez na pasta desejada relativa ao macroprocesso que se quer consultar. Neste
exemplo foi selecionada a pasta 2 — Macroprocessos de gestdo. Abrira a tela a seguir:

% 2 - Macroprocessos de gestdo
.., 1 - Relagdes Internacionais em Propriedade Intelectual
- 2 - Apoic & Governanga ha 19 dias
- 3 - Gest3o da Estratégia
I +-cetodsqualdade : h4 19 dias

Il 5 Gestio da comunicagio

Il 5 consuitoria e Assessoramento juridico
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v" Clicar uma vez na subpasta mostrada acima aonde deseja consultar, incluir, excluir, baixar
ou renomear um documento conforme o tipo de documento. Abrira a tela abaixo:

o INPI Adiconar a0 seu owncioud l{Baixar]
2 - Macropi n

4 - Gestdo da Qualidade

- 4.1 - Gestiio do Sistema de Qualidade ha 19 dias

- 4.2 - Gestdo de Riscos

- 4.3 - Gestdo de Processos

v" Clicar 1 vez na subpasta desejada apresentada acima, localizar o documento e clicar uma vez

no documento ou no icone . O documento aparecera disponivel para download no canto

esquerdo inferior da tela:

0 INPI Adiconar ao seu owm(\uudl{ﬂa»xar]
estao 4 - Gestao da ade 4.1 - Gest3

30 do Sistema de Qualidade 4.1.2 - Procedimentos

® | 2-Macroproces

GEQU - GSQ - PP - 0001_Definic3o e Alterac3o dos CQP_rev.00
2 GEQU - G5Q - PP - 0002_Revis3o da Qualidade do Exame._rev.00.pdf

E GEQU - G5Q - PP- 0803_Elab Rev Aprov e Disp de Docs_rev.00

hitps:/finpidrive.inpi.gov.brfindex.php/s 'H;ﬁ‘amx'j:.’.-—aac*pa:h:f:zfz - Macroprocessos de gestao%2Fd - Gestdo da Qualidade%2F4,1 - Gestdo do Sictema de Qualidade%2F4.1.2 - Pro = files=GEQU - GSQ - PP - 0002_Revisso da Qualidade do Exame_rev.00.pdf

B Geau-65Q-PP-.pdf A Exibir todos | X

7.3.2 — Gerenciamento de documentos

As funcionalidades abaixo descritas sdo restritas aos usuarios que tem permissdo para edicao
devidamente concedida pela DIGEQ conforme descrito no item 7.2. O acesso sera realizado por
meio do link compartilhado pela DIGEQ. Acessar o link compartilhado pela DIGEQ para executar as
atividades descritas a seguir:
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% Para incluir um documento:

v' Primeiramente deve-se nomear o arquivo correspondente ao documento a ser incluido na
subpasta do Nivel 5 conforme o tipo de documento do SPD, da seguinte forma e salva-lo em
formato pdf:

Cddigo do documento _Titulo do documento_Nuimero da reviséo

Exemplo:

B.: GEQU - GSQ - PP - 0002_Revizdo da Qualidade do Exame_rev.00

Nota: Esta nomeacao do arquivo & necessaria para facilitar o acesso ao documento a ser consultado.
O numero da revisdo é importante para o posterior arquivamento do documento na pasta de
“‘Documentos Obsoletos” de acesso exclusivo aos membros da CQUAL tendo em vista que poderao
ser geradas diversas revisées de um mesmo documento e todas deverao ser retidas.

v' Em seguida clicar em “Enviar” conforme mostrado na tela abaixo:

Todos os arquivos # Sistema de Padronizagao de Documentos do INP| 2 - Macroprocessos de gestdo 4 - Gestdo da Qualidade 3- Instrug@es de Trabalho + '

* E

£3

A A

%

Abrird uma janela no Windows Explorer para selecionar a pasta onde esta localizado o arquivo.
v Selecionar o arquivo com um duplo clique no mouse e 0 mesmo sera carregado para a pasta.
Nota: E possivel fazer o upload de varios arquivos do Windows Explorer simultaneamente.

<+ Para renomear, baixar ou excluir um documento:

v' Selecionar o arquivo dentro da subpasta Nivel 5 — Tipos de Documentos, selecionar o Tipo de
Documento (Manuais, Procedimentos, Instrugbes de Trabalho, Formularios, Fluxos de

Processo), clicar 1 vez no icone e selecionar a opgado desejada (Renomear, Baixar,
Excluir) e apertar a tecla “Enter”:
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= Arquivos 0 |

Todos os arquivos ! 2 - Macroprocessas de gestio 4 - Gest3o da Qualidade .1 - Gest3o do Sistema de Qualidade 4.1.2 - Procedimentos =+

|

*

=3 Eompartibadozomvact E GEQU - G5Q - PP - 0001_Definicdo e Alterac3o dos CQP_rev.00.pd
<

2-¢ GEQU - G5Q - PP - 0002_Revisao da Qualidade do Exame_rev.00. 1 Detalhes

%

B< GEQU - GSQ - PP- 0003_Elab Rev Aprov e Disp de Decs_rev.00.

L]

Nota: Ao fazer a exclusdo de documentos selecionar a subpasta Nivel 5 conforme estrutura definida
no item 7.3 (ver print acima). E importante ter atencdo para ndo excluir as pastas e subpastas
pertencentes a estrutura apresentada no item 7.3.

8. Entradas do processo
Nao aplicavel.

9. Saidas do processo / resultados esperados

Nao aplicavel.

10. Fluxo do processo
Nao aplicavel.

11. Indicadores do processo

Nao aplicavel.

12. Dono do documento
Adriana Figueiredo Cima, Chefe da Divisdo de Gestao da Qualidade, DIGEQ/CQUAL/DIREX.

13. Elaborador(es) do documento
Patricia Weigert de Camargo, Analista Executivo em Metrologia e Qualidade, DIGEQ/CQUAL/DIREX.

14. Aprovador(es) do documento
Alessandro Bunn Bergamaschi, Coordenador-Geral da Qualidade, CQUAL/DIREX.

15. Bibliografia

Nao aplicavel.
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16. Historico das alteragdes

Data N° reviséo Item Descrigiao
Todo e
30/11/2020 00 documento | EMissao Inicial.
17. Anexos
Nao aplicavel.
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