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MINISTERIO DA ECONOMIA
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

PORTARIA /INPI/N° 002, DE 03 DE MAIO DE 2021

Aprova documentos do Sistema de
Gestdo da Qualidade e da outras
providéncias.

O COORDENADOR-GERAL DA QUALIDADE, no uso das atribui¢cdes 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. 12 Aprovar na forma do Anexo a esta Portaria os seguintes documentos do Sistema de Gestéo
da Qualidade que foram elaborados ou revisados em decorréncia do processo de melhoria
continua. Sdo eles:

« MATRIZ DE LOCALIZACAO DE DOCUMENTOS E ATOS NORMATIVOS
RELACIONADOS AO SPD (rev. 0.0) —NOVO FORMULARIO

« MONITORAMENTO DO PLANO DE GESTAO DE RISCOS PARA A INTEGRIDADE
(rev.0.1) - FORMULARIO REVISADO

« PLANO DE GESTAO DE RISCOS (rev.0.0) - NOVO FORMULARIO

« SOLICITACAO DE DILACAO DE PRAZOS DO PLANO DE GESTAO DE RISCOS
PARA A INTEGRIDADE (rev.0.0) — NOVO FORMULARIO

« ELABORACAO, REVISAO, APROVACAO E DISPONIBILIZACAO DE
DOCUMENTOS (rev. 2.0) — PROCEDIMENTO REVISADO

« UTILIZACAO DO INPI DRIVE PARA ACESSO E GERENCIAMENTO DE
DOCUMENTOS DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE (rev.1.0) —
INSTRUCAO DE TRABALHO REVISADA

Art. 2° A partir da data de publicag@o no Boletim de Pessoal das novas versdes dos documentos
revisados fica automaticamente descontinuada a utilizacdo das respectivas versdes anteriores.

https://sei.inpi.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento imprimir web&acao ori... 03/05/2021
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Art. 32 Esta Portaria entra em vigor 07 dias apds sua publicagdo no Boletim de Pessoal nos
termos do art. 4°, caput e incisos [ e II do Decreto n® 10.139, de 28 de novembro de 2019.

ALESSANDRO BUNN BERGAMASCHI
Coordenador-Geral da Qualidade

' eii Documento assinado eletronicamente por ALESSANDRO BUNN BERGAMASCHI,
ﬁmm'l [ﬁ Coordenador(a) Geral, em 03/05/2021, as 15:49, conforme horario oficial de Brasilia,
eletrénica com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A4 .. . .
et A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
" http://sei.inpi.gov.br/sei/controlador_externo.php?

= acao=documento conferir&id orgao acesso externo=0, informando o cddigo verificador
0422581 e o cédigo CRC 6590B213.

ANEXO 1

Referéncia: Processo n2 52402.003912/2021-47 SEl n2 0422581
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Monitoramento do plano de gestéo de riscos para a Integridade GEQU-GRI-FR-0001

INSTITUTO
‘ NACIONAL DA
A PROPRIEDADE
INDUSTRIAL

SISTEMA DE PADRONIZAGAO DO INPI

Cédigo GEQU - GRI - FR - 0001

. Revisao 0.1
FORMULARIO

Elaboragao | 13/04/2021

RISCOS PARA A INTEGRIDADE Processo

MONITORAMENTO DO PLANO DE GESTAO DE | Aprovagdo | 22/04/2021

Gestao de Riscos

Macroprocesso ou Processo(s) analisado(s)

Unidade Responsavel pelo Processo e riscos

associados

Gestor(es) do Macroprocesso ou Processo(s)

analisado(s)

Documento(s) de referéncia/periodo

QUESTIONARIO

(Replicar as linhas desta tabela conforme o quantitativo de riscos identificados)

Nome do Risco
(campo a ser preenchido
pela DIGER)

INSERIR AQUI O NOME DO RISCO COM O NUMERO
CORRESPONDENTE, POR EXEMPLO:

Risco 1: “Fornecimento indevido, por agente do INPI a particular, de
informagdes sigilosas ou restritas constantes de sistemas internos
utilizados em seus procedimentos; ou a facilitagdo do acesso a
informagées néo restritas, em desacordo com os procedimentos da
Autarquia”.

Medida de Tratamento
Associada

(campo a ser preenchido
pela DIGER)

INSERIR AQUI A MEDIDA DE TRATAMENTO ASSOCIADA AO
RISCO

Questionamento
(campo a ser preenchido
pela DIGER)

INSERIR AQUI O QUESTIONAMENTO A SER REALIZADO PARA
A UNIDADE

Resposta
(campo a ser preenchido
pela unidade)

DEIXAR LIVRE PARA A UNIDADE INSERIR SUA RESPOSTA

Chefe da DIGER

Data de preenchimento:

Gestor(es) do(s) risco(s)
Data de preenchimento:
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Monitoramento do plano de gestéo de riscos para a Integridade GEQU-GRI-FR-0001

RECOMENDAGOES DA DIVISAO DE GESTAO DE RISCOS
(Base legal: Artigo 33, inciso VII, do Regimento Interno do INPI)
(Replicar as linhas desta tabela conforme o quantitativo de riscos identificados)

Nome do Risco
(campo a ser preenchido
pela DIGER)

INSERIR AQUI O NOME DO RISCO COM O NUMERO
CORRESPONDENTE, POR EXEMPLO:

Risco 1: “Fornecimento indevido, por agente do INPI a particular, de
informagdes sigilosas ou restritas constantes de sistemas internos
utilizados pela DIRMA em seus procedimentos; ou a facilitagdo do
acesso a informagées néo restritas, mas em desobservancia aos
procedimentos da Autarquia”.

Recomendacgao Associada
(campo a ser preenchido
pela DIGER)

INSERIR AQUI A RECOMENDAGAO DA DIGER ASSOCIADA AO
RISCO

Chefe da DIGER

Data de preenchimento:
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Solicitagcéo de dilagéo de prazos do plano de gestéo de riscos para a Integridade

GEQU-GRI-FR-0002

INSTITUTO
‘ NACIONAL DA
A PROPRIEDADE
INDUSTRIAL

. Caodigo GEQU - GRI - FR - 0002
SISTEMA DE PADRONIZAGCAO DO INPI
. Revisao 0.0
FORMULARIO
Elaboragao | 13/04/2021
Solicitagéo de dilagéo de prazos do plano de | AProvagio | 22/04/2021
gestéao de riscos para a Integridade Processo Gestao de Riscos

Macroprocesso

Unidade responsavel pelo processo e riscos

associados

Dirigente maximo da Unidade

SOLICITACAO DE DILACAO DE PRAZO

Campos a serem preenchidos pelo Gestor do Risco
(Replicar esta tabela para cada risco informado)

N° do risco definido no Plano

de Integridade

Nome do risco

Nome do gestor do risco

Nivel do risco

[ Baixo [] Médio [] Alto [ Critico

Resposta ao risco

[ Aceitar [] Mitigar [] Transferir [] Evitar

Medida de tratamento

associada

Prazo original acordado

Prazo proposto para dilacao

Justificativa

Pagina 1 de 2




Solicitagcéo de dilagéo de prazos do plano de gestéo de riscos para a Integridade GEQU-GRI-FR-0002

Manifestagao do Dirigente Maximo

] De acordo com a dilagdo de prazo para o(s) riscos n°.

[0 Em desacordo com a dilagcdo de prazo para o(s) riscos n°.

Se de acordo,

Eu, (nome do dirigente maximo da Unidade), assumo a total responsabilidade pela
aprovacao da dilacao do prazo de implementacao dos controles (s) associado(s) ao(s)
risco(s) de numero(s), bem como pelas eventuais consequéncias decorrentes de sua
materializacdo neste periodo.

(Nome e assinatura do Dirigente Maximo)

Dispensa assinatura se enviado em meio eletronico.

Data:

Pagina 2 de 2



ELABORAGAO, REVISAO, APROVAGAO E DISPONIBILIZAGAO DE DOCUMENTOS GEQU - GSQ —PP- 0003

Cédigo GEQU - GSQ - PP- 0003

SISTEMA DE PADRONIZAGAO DO INPI Revisdo 20

memiruro PROCEDIMENTO 20/04/2021

’ | H Elaboragéo
A INDUSTRIAL

A A " A 3 26/04/2021
ELABORAGAO, REVISAO, APROVAGAO E provagao

DISPONIBILIZAGAO DE DOCUMENTOS Gest&o do Sistema

Processo da Qualidade
Sumario
T & ==Y o T 4 o3 L
2N © 1 o 11 4 Yo
B T A o1 =T T 1= 3 -
4. Documentos complementares.........ccceeciiiiirimmmsessss s rrrsnnne s sss s e s s e s mmm s ss e e e e nnnmnsmnssseeeennnan
£ T €1 o Y- T 4 (o
6. Descrigao dos processos ou atividades..........cvcecvirimmcnirinecssrrrnmes s s sssrsmsesssesmnssssssnmsssssnnnes
<00 T = F=1 o o - Vo= Lo TS
L3078 5= T N
6.3 Verificagao da conformidade frente ao Manual do SPD pela DIGEQ.......ccccccsemmmmmnemmsnnnnens
L 0 o o 7= - o
LSRN DTE=T o Yo 4 1 o] [ T o T 0.
7. ENtradas dO ProCeSSO .....iiiiiriceiiiireessierrrmmesssrremessssrnsmssssrrsnsssssrnnssssresmmssssesmmnsssesmnnssssanmnssssnnnns
8. Saidas do processo / resultados eSperados .......coieeeueiisiiniinmmesmss i ——
9.  FIUXO dO ProCesso.........ccciiiimmmceeccciscsssrersmnncsss s s sessnsmmmmsssssssssessnmnmmssssssseessnnnmmmnssssessnnnnmmmmnsnsssnes
VT 1 o TT=To FoT = X-T0 [0 o] o o= 1= o R
T 0 T 4 T 3o Lo oot 114 =T g ) (o
g = F= o Yo = T Lo o (-3 e Lo J0e Lo 21 5.0 41 o
13. Aprovador do dOCUMENTO........c.ciiiiieeeiiirecce s reeee s s snem s s rrmssss s ernnsssssrsmmnsssesammsssssnnmsssnsnnnnsssnnmnsnnens
14, Bibliografia.....ccccceriiiiiiiieei e e
15. HiStOrico das Alteragoes ........iccccviiiereeiiiireeiirirsessrrrsmme e renne e s esmssss s srsmnas s srsmmnsssesmnnnsssrnnnsssnnmnnnns
T = o T
1. Responsavel

Servidores e colaboradores que atuam na elaboragao, verificacdo, revisdo, aprovagao e
disponibilizacdo dos documentos do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) do INPI no padrao
do Sistema de Padronizagdo de Documentos (SPD).

2.  Objetivo

Orientar no processo de elaboracio ou revisdo de documentos no padrao do SPD, incluindo as
etapas de verificacao, aprovacao e disponibilizacido dos mesmos.

3. Abrangéncia

Aplica-se a todos os servidores e colaboradores responsaveis pela elaboracdo, 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.

Pagina 1 de 8




ELABORAGAO, REVISAO, APROVAGAO E DISPONIBILIZAGAO DE DOCUMENTOS GEQU - GSQ —PP- 0003

4. Documentos complementares

¢ GEQU-GSQ-FR-0001 — Lista Mestra de Documentos Internos do Sistema de Gestdo da
Qualidade

¢ GEQU-GSQ-FR-0002 — Critérios de Qualidade do Produto

¢ GEQU-GSQ-FR- 0004 — Matriz de localizagao de documentos e atos normativos relacionados
ao SPD

e GEQU-GSQ-IT-0001 - Utilizacdo do INPI DRIVE para acesso e gerenciamento dos
documentos do Sistema de Gestdo da Qualidade

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

¢ GEQU-GSQ-MN-0001 — Manual do Sistema de Padronizagdo de Documentos do INPI

e Manual do Usuario do Sistema Eletrénico de Informagdes v. 3.0 disponivel em:

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

5. Glossario

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

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

SEl — Sistema Eletrénico de Informagdes - ferramenta de gestdo de documentos e processos
eletrénicos que permite a producao, a edicao, a assinatura e o tramite de documentos e processos
dentro do proprio Sistema, além de possibilitar a atuacdo 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
SPD - Sistema de Padronizagao de Documentos

6. Descrigao dos processos ou atividades

6.1 Elaboracao

A elaboracao de documentos sempre ocorrera em funcao da necessidade de padronizar praticas,
atividades e rotinas e/ou em decorréncia do mapeamento de processos. A elaboracdo de
documentos no padrdo do SPD deve ser realizada de acordo com o Manual do Sistema de
Padronizagdo de Documentos do INPI (GEQU-GSQ-MN-0001).

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

Em seguida, o dono do documento inicia um processo administrativo no Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEl) conforme o Manual do Usuario do Sistema Eletrénico de Informacdes,
seleciona o Tipo do Processo: ‘Sistema de Gestdo da Qualidade: Elaboracdo, Revisao,
Aprovacdo e Disponibilizacdo de documentos”, anexa o(s) novo(s) documento(s) € envia o
processo para verificacdo da conformidade frente ao Manual do SPD pela DIGEQ conforme item
6.3.
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ELABORAGAO, REVISAO, APROVAGAO E DISPONIBILIZAGAO DE DOCUMENTOS GEQU - GSQ —PP- 0003

Nota 1: Pode ser aberto um unico processo SEI com varios documentos.

6.2 Revisao

A revisdo 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 no padrdao do SPD deve ser realizado de acordo com o
Manual do Sistema de Padronizagao de Documentos do INPI (GEQU-GSQ-MN-0001).

A revisao de um documento pode ocorrer em 2 situagdes:

a) a qualguer 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 aprovacgao.

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

Para a situacdo (b), a DIGEQ enviara 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 mudanca, envolve os elaboradores ou outras pessoas (se aplicavel), inicia
processo no SEl e envia o documento alterado com uma breve explicagdo ao aprovador do
documento que procedera conforme o item 6.4.

Na hipotese de ndo haver alteragbes realizadas, o conteudo do documento ndo sera modificado,
mas devera ter sua data de aprovacao atualizada e numero de revisao alterado conforme o item
6.5.2 do Manual do Sistema de Padronizagao de Documentos do INPI (GEQU-GSQ-MN-0001).
Em seguida, o documento deve ser enviado via SEI 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: Elaboracado, Revisao, Aprovacao e Disponibilizacdo de documentos”.

Nota 2: Pode ser aberto um unico processo SEI com varios 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)

-
utilizando a funcionalidade “Relacionamentos do Processo” de acordo com o Manual do
Usuario do Sistema Eletrénico de Informacdes 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 (digea@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 formatacao e preenchimento
dos itens estabelecidas no Manual do Sistema de Padronizacdo de Documentos do INPI (GEQU-
GSQ-MN-0001). A DIGEQ registrara sua manifestagdo no SEI e devolvera o processo via SEl ao
dono do documento Em seguida, o dono do documento envia pelo SEl a versdo final do
documento validada pela DIGEQ ao aprovador que procedera conforme item 6.4.
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Nota 3: A DIGEQ realiza apenas uma analise de forma e conteudo frente ao padrao definido sem
entrar no mérito do conteudo técnico do documento.

Nota 4: Antes de enviar o documento via SEI para verificacdo 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 verificagdo quanto ao padrdao. Esta opcdo é recomendada caso haja muitas
duvidas de preenchimento do documento e assim assegura-se que o documento estara
devidamente alinhado ao padrao antes de seu envio pelo SEI.

A DIGEQ registrara sua manifestacao e devolvera o documento por e-mail ao dono do documento.
Caso a DIGEQ identifigue alguma inadequagédo, cabera ao dono do documento realizar as
correcbes necessarias conforme recomendacdes 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.

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 o0 processo administrativo ja aberto no SEI
ao dono do documento informando sobre aprovacdo ou desaprovacdo. Nesta etapa, poderdo
ocorrer as seguintes situacoes:

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 situacdo podera se repetir
quantas vezes for necessaria até que se obtenha a aprovacao 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 dlvidas.

Nota 5: No caso de o documento do SGQ ser um fluxo de processo, o aprovador do documento &
0 dono do processo correspondente ou superior hierarquico, com propriedade de processo em
nivel acima.

Nota 6: No caso de revisdo 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 Padronizacdo de Documentos do INPI
(GEQU-GSQ-MN-0001), a Coordenacao-Geral da Qualidade (CQUAL) sera um dos aprovadores
do documento.

6.5 Disponibilizacéo

O dono do documento informa via SEI ao ponto focal da qualidade da sua unidade administrativa
que um documento do SPD foi aprovado, disponibiliza o documento ao ponto focal e solicita a sua
inclusao no INPI DRIVE.

Apos a disponibilizacdo dos documentos no INPI DRIVE conforme o documento Utilizagao 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 agdes subsequentes necessarias conforme definido
no Manual do Sistema de Padronizagdo de Documentos do INPI (GEQU-GSQ-MN-0001).

Cabera ao dono do documento, ou quem ele definir, providenciar a elaboracao do ato normativo e
a institucionalizagdo do documento do SPD por meio de ato normativo conforme definido no item
Disponibilizagao e Institucionalizagdo do Manual do Sistema de Padronizagdo de Documentos do
INPI (GEQU-GSQ-MN-0001).

Nota 7. Pode ser aproveitado o mesmo processo SEI aberto conforme o item 6.1 ou 6.2 do
presente procedimento para tramitar a minuta de ato normativo para as unidades responsaveis
pela institucionalizacdo do documento do SPD.
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O Boletim de Pessoal contendo o ato normativo devera ser anexado pelo dono documento ou
quem ele definir, a0 mesmo processo SEIl aberto conforme o item 6.1 ou 6.2 do presente
procedimento e o processo SEl devera ser encaminhado para ciéncia da DIGEQ para que esta
proceda com a atualizacdo da Lista Mestra de Documentos Internos do SGQ (GEQU-GSQ-FR-
0001) e a Matriz de Localizacdo dos Documentos e Atos Normativos relacionados ao SPD
(GEQU-GSQ-FR- 0004). Uma vez concluida esta etapa, o processo SEI deve ser encerrado pelo
dono do documento.

7. Entradas do processo

¢ Documentos vigentes;

o Alteracdes em rotinas, processos ou atividades, diretrizes ou requisitos.

8. Saidas do processo / resultados esperados

¢ Documentos aprovados e disponibilizados no INPI DRIVE;

e Atos normativos publicados no Boletim de Pessoal.

9. Fluxo do Processo

Figura 1 = Fluxo resumido (viséo geral do processo).

Verificagdo da
Elaboragao conformidade frente
a0 Manual do SPD

\_/

e Aprovacdo *
Documento
aprovado 2
disponibilizdo no
IMNPI DRIVE

Recebimento
da demanda

Revisdo

FLUXO RESUMIDO PROCEDIMENTO GEQU-GSQ-PP-0003

Iniciada a qualguer momemo
oudmesesantes do térming
davigéncia do documento
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Figura 2 — Fluxo da elaborag&o de documentos.
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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 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

¢ 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 documentacao do sistema de gestdo da qualidade

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

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

15. Historico das alteragcées

Data N° revisao Item Descrigao

- Adequacdo 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;

30/11/2020 1.0 documento |Inclusdo do item Verificagdo 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
substituicdo do local de armazenamento de
documentos da Intranet para o INPI DRIVE;
- Revisao dos fluxos de processo.
1;2;4; 5, |1 e 2 — especificacdo de que se tratam de
20/04/2021 2.0 6.1; 6.2; 6.5; documentos do SPD;

7:8e9

Pagina 7 de 8



ELABORAGAO, REVISAO, APROVAGAO E DISPONIBILIZAGAO DE DOCUMENTOS GEQU - GSQ —PP- 0003

4 — Inclusao dos formularios GEQU-GSQ-FR-0001
e GEQU-GSQ-FR-0003;

5 — Acréscimo da sigla SPD;

6.1 e 6.2 - Acréscimo da nota: Pode ser aberto um
unico processo SEI com varios documentos.

6.5 - Acréscimo de paragrafo explicativo sobre a
institucionalizacdo do documento por meio de ato
normativo e alteracdo do momento de encerrar o
processo no SEI,;

7 — Mudanca de alguns termos;

8 — Inclusdo dos atos normativos publicados no
Boletim de Pessoal;

9 — Atualizagao dos fluxos de processo.

16. Anexos

Nao aplicavel.
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] Codigo GEQU-GSQ-IT-0001
SISTEMA DE PADRONIZAGAO DO INPI —
Revisao 1.0
’A‘ H Forbibira 9 INSTRUCAO DE TRABALHO Elaboragio 15/04/2021
odsTAL UTILIZAGAO DO INPI DRIVE PARA ACESSO E | Aprovagio 26/04/2021
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 implementacdo e
gerenciamento de documentos do Sistema de Gestao da Qualidade (SGQ) no INPI DRIVE.

2. Objetivo

Prover instru¢des de acesso e uso de algumas funcionalidades do INPI DRIVE visando assegurar a
consulta e 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-GPR- MN-0001 — Manual de Gestao por Processos

o GEQU-GSQ-FR-0004 — Matriz de localizacdo de documentos e atos normativos relacionados
ao SPD

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

5. Glossario

CQUAL: Coordenacao-Geral da Qualidade

DIGEQ: Divisdo de Gestao da Qualidade

INPI: Instituto Nacional da Propriedade Industrial

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

SGQ: Sistema de Gestio da Qualidade

SPD: Sistema de Padronizagao de Documentos

6. Recursos necessarios

Computador com acesso a Internet e cadastro de usuario no Sistema INPI DRIVE.
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7. Descricao dos processos ou atividades
A seguir sao descritas algumas funcionalidades para acesso e uso do INPI DRIVE necessarias para

as atividades relacionadas a documentagdo do SGQ do INPI. Outras funcionalidades poderao ser
consultadas através do Manual do INPI DRIVE emitido por DIREX/CGTI/COINF disponivel em:

https://inpidrive.inpi.gov.br/index.php/s/do1H4p1zG1gTC1Q
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:

Criacao de Usuagio

Registrar

7.1.2 Registro de usuario

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

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

Criacdo de Usuaglo

Registrar
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v" Na tela seguinte, entrar com seu e-mail institucional (ndo serdo permitidas contas com e-mails
pessoais) e clique em “Criar conta”.

Bem-vindo, vocé pode criar sua conta

abaixo.

Criar conta

\

Uma mensagem contendo link para verificacdo da conta sera enviada para seu endereco de e-mail.

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

Vocé recebera um e-mail com um link de
confirmagao

Link para verificacdo de re

{
i »

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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Criacao de Usuago

Registrar

Sera exibida uma tela inicial exibindo as pastas existentes e demais informacgées.

7.1.4 Redefinicdo de senha

Caso o usuario esqueca a senha é possivel redefinir a mesma.

Ao ser realizada uma autenticacao incorreta, aparecera o link “Senha incorreta. Redefini-la?”

Senha incorreta. Redefi
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Ao clicar no link, sera exibida uma mensagem contendo informagdes a respeito da redefinicao da
senha.

O link para iRif sua senha foi enviada

para o seu e-mail. SBvocé ndo recebé-lo
dentro de um periodo
verifique suas pastas

7.2 Niveis de acesso

Todos os servidores e colaboradores do INPI terao acesso exclusivo para consulta aos documentos
do SGAQ (veritem 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 edicao, inclusdo e remocao dos
documentos das pastas especificas do macroprocesso pertinente a sua unidade para que estes
possam fazer o gerenciamento dos documentos conforme item 7.3.2. Este acesso sera concedido
pela DIGEQ. Para que esse acesso seja concedido é necessario realizar previamente o registro de
usuario conforme descrito no item 7.1.2 e informar o nome de usuario para a DIGEQ pelo
e-mail:digeq@inpi.gov.br.

7.3 — Acesso as pastas, consulta e gerenciamento de documentos

A estrutura das pastas para todas as unidades do INPI tem como referéncia a Cadeia de Valor do
INPI e a hierarquia de processos definida pelo Escritorio de Processos no Manual de Gestao por
Processos (GEQU-GPR-MN-0001). d A organizacéo a seguir demonstra esta estrutura:-

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
A partir do nivel 4 — A ser acordado entre a DIGEQ e pontos focais
Ultimo nivel — Tipos de documentos do SPD

Nota 1: Os pontos focais poderao criar pastas a partir do nivel 4 desde que previamente acordado
com a DIGEQ.

Nota 2: A DIGEQ ¢é responsavel por manter o backup de todos os documentos disponibilizados no
INPI DRIVE em seu diretério na rede.

Pagina 5 de 10



UTILIZAGAO DO INPI DRIVE PARA ACESSO E GERENCIAMENTO DOS DOCUMENTOS DO SGQ GEQU - GSQ - IT - 0001

Nota 3: ADIGEQ disponibiliza na raiz da pasta do Sistema de Padronizacdo de Documentos no INPI
DRIVE um arquivo intitulado Matriz de localizagdo de documentos e atos normativos relacionados ao
SPD(GEQU-GSQ-FR-0004) visando facilitar a localizacdao dos documentos do SPD, assim como os
atos normativos associados a eles.

7.3.1 — Consulta a documentos
v" Acessar o link publico do SPD no INPI DRIVE:

https://inpidrive.inpi.gov.br/index.php/s/cXK9nJypBVW5jxx

abrira a tela:

= Arquivos
I Todos os arquivos # Sistema de Padronizacio de Documentos -+
q ¢
* =
= 5 m 1 - Macroprocessos Finalisticos Compartilhado 39.8 MB ha 6 dias
[ -«
m 2 - Macroprocessos de Gestdo Compartilhado 16.8 MB ha 13 dias
&
m 3 - Macroprocessos de Suparte Compartilhade 13.1 MB ha 7 dias

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:

Q  cquaL -
4 Sisterna de Padronizagdo de Documentos 2 - Macroprocessos de Gestdo +

E: Apoio & Governanga Compartiihado ha 12 dias

._: Conisultoria e Assessoramento juridico 4.2 ME ha 21 dias

E: Gestdo da Comunicacdo Compartithado

E: Gestio da Estratégia Corfipartihade

.': Gestio da Qualidade 9.5 MB

m Relacdes internacionais em propriedade intelectual Compartilhado ha 21 dias

v" Clicar uma vez na subpasta mostrada acima aonde deseja consultar o documento conforme o
tipo de documento. Abrira a tela a seguir:
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= Arquivos

I Todos os arquivos # 2 - Macrepracessos de Gestio Gestio da Qualidade <+
*
< & . "
= Diagramas de processo, razdo de existir e SIPOC
* E Fluxos de processo Compartiihado na 22 dias

&

.C Formularios

.= InstrugBes de trabalho

.‘ Manuais

Procedimentos
[

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

no documento ou no icone e selecionar a opcdo Baixar. O documento aparecera
disponivel para download no canto esquerdo inferior da tela:

= Arquivos

Todos os arquivos # Sistema de Padror

2 - Macroprocessos de Gestdo Gestao da Qualidade Instrugdes de trabalho

*
+

A

g GEQU -G5Q- IT- 0001 _ Utilizacdo do INPIDRIVE _rev.00.pdf

-

o

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. Para realizar a sequéncia de
atividades descritas abaixo € necessario realizar o login no INPI DRIVE conforme item 7.1.1 e
selecionar a pasta do macroprocesso relativo a sua unidade.
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e Para incluir um documento:

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

Cddigo do documento _Titulo do documento_Nuamero da reviséo
Exemplo:

E-: GEQU-G5Q-PP-0002_Revisao da Qualidade do Exams_ rev.0.0

Nota 4. Esta nomeacdo 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
poderdo ser geradas diversas revisbes de um mesmo documento ao longo do seu tempo de
existéncia e todas deverao ser retidas.

Nota 5: Recomenda-se que os tipos de documentos: Manual, Procedimento e Instrucdo de Trabalho
sejam salvos em formato ndo editavel (ex: pdf ). Os formularios devem ser salvos em seu formato
original e editavel (ex: doc, xIs) a fim de habilitar o seu preenchimento pelos usuarios. Os fluxos de
processo devem ser salvos em formato que permita uma boa visualizacdo de todo o conteudo do
fluxo (ex: pdf, svg).

v Em seguida clicar em + e selecionar a opcédo “Enviar’ conforme mostrado na tela abaixo:

= Arquivos \ Q cqual~

Todos os arquivos # Sistema de Padro

= 'Campartiado toum ok Envia ' QU -GSQ- IT-0001_ Utilizagéo do INPI DRIVE _rev.00
« Compartilhado com outra

2 - Macroprocessos de Gestdo Gestdo da Qualidade Instrugdes de trabalho

*
+

I

LY

Abrira 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 6: E possivel fazer o upload de varios arquivos do Windows Explorer simultaneamente.

e Para renomear, baixar ou excluir um documento:
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v' Selecionar o arquivo dentro da subpasta na qual estdo localizados os documentos, selecionar
o Tipo de Documento (Manuais, Procedimentos, Instrugbes de Trabalho, Formularios, Fluxos

de Processo), clicar 1 vez no icone e selecionar a opgao desejada (Renomear, Baixar,
Excluir) e apertar a tecla “Enter”:

= Arquivos

I Todos os arquivos L 3 2 - Macroprocessos de gestao 4 - Gestdo da Qualidade 4.1 - Gestao do Sistema de Qualidade 4.1.2 - Procedimentos +

g GEQU - G5Q - PP - 0001_Definicdo e Alterac3o dos CQP_rev.00.pd

A A %

B‘C GEQU - G5Q - PP - 0002_Revis3o da Qualidade do Exame_rev.00 1 Detalhes

S

E.‘ GEQU - G5Q - PP- 0003_Elab Rev Aprov e Disp de Docs_rev.00.

L1}

Nota 7: Ao fazer a exclusao de documentos selecionar a subpasta relativa aos tipos de documentos
conforme estrutura definida no item 7.3 (ver print acima). E importante ter atengdo para nado excluir
as pastas e subpastas pertencentes a estrutura minima apresentada no item 7.3.

Nota 8: No caso de documentos com titulos extensos, pode haver problemas ao salvar quando
ocorrer o upload para outros diretorios.. Neste caso recomenda-se salvar o arquivo com o titulo
abreviado.

8. Entradas do processo

v" Logins com nomes dos pontos focais da qualidade registrados no INPI DRIVE fornecidos pelas
unidades para a DIGEQ.

9. Saidas do processo / resultados esperados

v’ Perfis de acesso para edigao disponibilizados aos pontos focais da qualidade registrados no INPI
DRIVE;

v" Documentos no padrao do SPD atualizados e disponibilizados aos usuarios.

10. Fluxo do processo

Nao disponivel.
11. Indicadores do processo

Nao aplicavel.

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

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

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

15. Bibliografia

Nao aplicavel.

16. Historico das alteragées

Data

N° revisao

Item

Descrigao

15/04/2021

1.0

ltem 2:
- Inclusido do termo consulta;

Item 4:

Inclusdo dos documentos Manual de Gestao por
Processos (GEQU-GPR-MN-0001); Matriz de
localizacdo de documentos e atos normativos
relacionados ao SPD (GEQU-GSQ-FR-0004);

Item 5:
Inclusdo das siglas CQUAL, DIGEQ e INPI;

ltem 7.2:

- Inclusdo de texto para especificar que as
permissdes concedidas para o ponto focal da
qualidade s3o relativas aos documentos dos
macroprocessos da sua unidade;

- Inclusdo de informacdo sobre a necessidade de
registro de usuario para a concessao de acesso ao
INPI DRIVE pela DIGEQ;

ltem 7.3:

- Alteracio nos niveis da estrutura das pastas;

- Numeracgao das notas;

- Alteracao da nota sobre estrutura das pastas;

- Inclusdo de notas sobre backup dos documentos,
matriz de localizacdo de documentos e atos
normativos associados ao SPD; formato para salvar
os arquivos conforme os tipos de documentos e
como salvar arquivos com nomes extensos;

- Atualizacao de alguns links de acesso e prints das
telas;

- Complementacao de informagdes em alguns itens;

ltens 8 e 9:
Inclusdo de entradas e saidas do processo.

17. Anexos
Nao aplicavel.
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