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. Cédigo GEQU-GRI-IT-0001
SISTEMA DE PADRONIZACAO DO INPI —
s Revisdo 0.0
INSTITUTO ~
l A‘ H FRGrRIEGADE INSTRUCAO DE TRABALHO Elaboracéo 06/12/2021
UTILIZACAO DO SISTEMA AGATHA PARA Aprovagao 14/12/2021
GERENCIAMENTO DOS RISCOS DO INPI Processo Gestio de Riscos

1. Responsavel

Servidores de todas as unidades do INPI responsaveis pelo gerenciamento dos riscos dos processos
organizacionais no ambito do INPI.

2. Objetivo

Prover instrucdes de acesso e uso de algumas funcionalidades do Sistema AGATHA visando
assegurar a consulta e monitoramento dos riscos.

3. Abrangéncia

Esta instrugdo de trabalho aplica-se a todos os macroprocessos definidos na Cadeia de Valor do
INPI que tiverem seus riscos identificados conforme a metodologia de gestao de riscos estabelecida
no Manual de Gestdo de Riscos do INPI (GEQU-GRI-MN-0001).

4. Documentos complementares
. FAQ Sobre o Sistema AGATHA
o GEQU-GPR-FR-0002 - Diagrama de Processos, Razao de Existir e Matriz SIPOC
o GEQU — GRI — MN - 0001 — Manual de Gestao de Riscos do INPI

o Treinamento em video sobre a Utilizagdo do Sistema AGATHA elaborado pela DIGER (Julho
de 2020).

5. Glosséario

AGATHA: Sistema de Gestéo de Integridade, Riscos e Controles desenvolvido e suportado pelo
Ministério da Economia.

CGPE: Coordenacéo-Geral de Planejamento e Gestéo Estratégica
CQUAL: Coordenacao-Geral da Qualidade

DIGER: Diviséo de Gestdo de Riscos

INPI: Instituto Nacional da Propriedade Industrial

VPN: Rede privada virtual (traducéo do inglés Virtual Private Network)

6. Recursos necessarios

Acesso a rede do INPI, acesso a VPN (acessos externos fora do INPI), cadastro de usuario no
Sistema AGATHA e portal Gov.br.
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7. Descricdo dos processos ou atividades

A seguir sdo descritas algumas funcionalidades para acesso e uso do AGATHA necessérias para as
atividades relacionadas ao gerenciamento de riscos.

7.1 Acesso e cadastro no sistema

7.1.1 Registro de usuario

Primeiramente € necessario solicitar seu cadastro a equipe da DIGER através do e-malil
diger@inpi.gov.br informando o nome completo, e-mail institucional e cpf, bem como o perfil de

acesso, ou seja, se 0 acesso sera de Gestor de Processos e/ou Analista de Riscos e/ou outro (ver
item 7.2).

7.1.2 Registro no portal Gov.br

Além do acesso ao sistema AGATHA, disponibilizado pela DIGER, o usuério precisara ter cadastro
no portal Gov.br (https://acesso.gov.br) , que integra todas as solugbes governamentais em um unico
login de acesso.

7.1.3 Login

Para acessar o0 AGATHA digitar o seguinte endereco no navegador: http://agatha.inpi.qov.br/

Abrira a tela:

= AG ATH A ‘ gieséfggadgeRiscos

VOCE ESTAAQU: HOME  USUARIO NAO AUTENTICADO

Vocé ndo estad autenticado no Sistema Agatha do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo.

Clique aqui para se autenticar.

A\

Sera solicitado seu login para acesso ao portal Gov.br (Brasil Cidadao).
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g vb © Alto Contraste % Vlibras

Acesse sua conta com

BS Numero do CPF

. Case nio lembre se possui uma conta. digite o nimero do
seu CPF mesmo assim para verificar.

CPF

[ pigite seu cPF l

Uma conta gov.br garante a identificacao de cada
cidadao gue acessa os servicos digitais do governo.

Crie sua conta gov.br

[® Bancos Credenciados
8 Certificado digital

& Certificado digital em nuvem

Assim que efetuar o login abrird uma nova tela no AGATHA conforme demonstrado abaixo:

— AG ATH A ‘ gts;?ggadgem scos

VOCE ESTA AQUE  HOME

Macroprocesso/Processo

Status do Processo

Orgdo/Unidade > Todos -
Periodo de cadastre

o] - 8 -

— LIMPAR Q CONSULTAR

Descrigae do Macroprocesso/Processo

-+ NOVO MAPEAMENTO

ltem | Data de Cadastro | Macroprocesso Processo Data de Validagdo Status Agbes

7.2 Perfis de acesso

Todos os servidores e colaboradores do INPI poderdo acessar o sistema, desde que alinhado com o
gestor e tenha feito a solicitagdo de perfil junto a DIGER.

Os perfis disponiveis séo:

Gestor do Processo: Aprova 0S processos que estd como gestor, visualiza e possui a gestao
somente desses processos.

Analista de Riscos: Visualiza e realiza a gestdo somente de processos que estd como analista
responsavel. Envia para validagéo do gestor.

Unidade: Consulta e emite relatorios de seus processos. Concede acesso a sua equipe técnica.

Nucleo: Acesso a todas as funcionalidades gerenciais, consulta e emisséo de relatérios de todos
0S processos.

Comité: Acessam na modalidade consulta e emitem relatérios de todos 0s processos.

7.3 — Cadastramento dos Riscos

Para iniciar um novo mapeamento de riscos clicar na opgéo “+ NOVO MAPEAMENTO” conforme
demonstrado abaixo:

Pagina 3 de 18



UTILIZACAO DO SISTEMA AGATHA PARA GERENCIAMENTO DOS RISCOS DO INPI GEQU — GRI — IT - 0001

= AG AT H A ‘ giesé‘te;c]:adgeRi scos

VOCE ESTAAQUI:  HOME

Macroprocesso/Processo

Status do Processo

Orgéo/Unidade ¥ Todos -

Descrigio do Macroprocesso/Processo Periedo de cadastro

ol - A S

= LIMPAR O\CD\ISULTQR

-+ NOVO MAPEAMENTO

ltem | Data de Cadastro | Macroprocesso Processo Data de Validagdo | Status Agbes

Antes de iniciar o mapeamento dos riscos é necessario atentar para as observagfes abaixo:

e Em todos os campos onde o preenchimento é livre, € necessario atentar para o nimero de
caracteres, pois o0 sistema ndo aceita textos longos e ndo permite salvar o formulario e
avancar para a proxima fase. O AGATHA ndo emite notificacdo para esse tipo de erro,
portanto, caso tenha dificuldade para salvar os dados, tente reduzir o nimero de palavras e
salve novamente.

e Nem todos os campos do AGATHA sido de preenchimento obrigatorio. Os campos de
preenchimento obrigatério sado identificados por um * Se porventura um campo de
preenchimento obrigatorio ndo for preenchido, o sistema emitira uma notificacao.

e Em caso de duvidas ou dificuldades sobre o sistema consultar primeiro a pagina de perguntas
frequentes disponivel na Intranet da CQUAL.:
http://intranet.inpi.gov.br/institucional/setores/cqual/fag-sistema-agatha

e Recomendamos consultar também o treinamento em video sobre a utilizagdo do sistema
elaborado pela DIGER que pode ser acessado em:

https://inpidrive.inpi.gov.br/index.php/s/uYqZiSVTWZHNx2X#/files_mediaviewer/Treinamento
para utilizagdo do sistema Agatha - video.mp4

Para tratar quaiquer outros assuntos relacionados ao sistema, enviar e-mail para: diger@inpi.gov.br.

7.3.1 Analise de ambiente e de fixacdo de objetivos

Apos clicar em “+ NOVO MAPEAMENTO” a aba “ANALISE DE AMBIENTE E DE FIXACAO DE
OBJETIVOS” sera aberta para preenchimento.
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= A’G AT H A %E;?érgadgeRiscos

VOCEESTAAQU: HOME  ANALISE DE AMBIENTE E DE FIXAGAO DE OBJETIVOS

ANALISE DE AMBIENTE E DE F\XAQAG DE OBJETIVOS DENTIFICAGAQ DE EVENTOS DE RISCO >

Orgdo Secretaria

Diretoria Coordenagio

Informagdes sobre o A Interno - existéncia de:

Codigo de Etica / Normas de Conduta® © Sim O Nao
Estrutura Organizacional* @ sim O nNao
Politica de Recursos Humanos (Comproemisso com a competéncia e desenvelvimento)* @ Sim O N&o
Atribuigdo de Algadas e Responsabilidades* @ sim O nao
Normas Internas* @ Sim O Nao

Em “Informagdes sobre o Ambiente Interno - existéncia de:” e “Informacgdes sobre a Fixacéo
de Objetivos - existéncia de:” serd necesséario marcar todas as opgdes. Essas informagfes séo
referentes a organizacao, neste caso, o INPI.

Em “InformacGes sobre o Macroprocesso/Processo”, selecionar o Macroprocesso na lista
suspensa pré-definida.

Em “Processo” Digitar o nome do processo nivel 2 identificado no Diagrama de Processos, Razéo
de Existir e Matriz SIPOC correspondente ao macroprocesso (GEQU-GPR-FR-0002).

Leis e Regulamentos: Legislacdo que regula esse processo. Listar quantas forem necessarias.
Sistema: Sistema, plataforma ou ferramenta utilizada para execucgdo do processo.

Gestor Responsavel pelo Processo: Servidor que é o dono do processo no qual o risco se
manifesta.

Responsavel pela Anédlise: Nome de quem esta cadastrando as informagdes.. Podem ser inseridos
mais de um analista, se for o caso, para isso basta clicar no simbolo de “+” ao lado do campo em
questao.

Periodo de Analise: Data de inicio e de conclusdo desta atividade.

Incluir Anexo: Caso tenha necessidade de incluir algum documento relevante ao risco, use essa
opcéao para insercao.

Andlise SWOT: Esse campo ndo € de preenchimento obrigatério. No entanto, caso deseje fazer
essa analise, recomendamos verificar junto a Coordenacdo-Geral de Planejamento e Gestéo
Estratégica (CGPE) se esse mapeamento ja foi realizado no ambito estratégico do INPI.

Ao concluir o preenchimento de todos os campos obrigatérios, clicar em “SALVAR”, para que o
acesso a proxima etapa seja disponibilizado.
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7.3.2 ldentificagéo de Eventos de Risco

Nesta fase serdo cadastrados os riscos identificados, suas causas e consequéncias, bem como sua
categoria.

Clicar em “+ EVENTO DE RISCO” conforme demonstrado abaixo:

= AG AT H A gieséfg?)adgemscos

OCE ESTAAQUE  HOME ANALISE DE AMBIENTE E DE FIXAI;ED DE OBJETIVOS IDENTIFICAQE«D DE EVENTOS DE RISCO

ANALISE DE AMBIENTE E DE FIXAGAQ DE OBJETIVOS IDENTIFICAGAO DE EVENTOS DE RISCO >

Macroprocesso

Gest&o da Qualidade

Processo

Objetivo do Macroprocesso/Processo

Teste agatha

+ EVENTO DE RISCO

ltem | Descrigéo Causa Consequéncia Data do Evento | Categoria Natureza Agio

Pagina 1w Linhas por pagina: 20 - 0-0de0 < >

Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestiao

Quem faz o controle interno é vocé!

Abrira a tela:

Macroprocesso

Gestdo da Qualidade

Processo

Objetivo do Macroprocesso/Processo

Teste agatha

Evento de Risco *

00K

Causas

+ cAusA

ltem | Descrigio Agdes

Consequéncias

+ CONSEQUENCIA

Preencher as informacdes solicitadas conforme orientacdes a seguir.

Evento de Risco: Informar o nome do risco identificado.
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Causas: Cadastrar as causas associadas ao risco separadamente. Podera ser cadastrada mais de
uma causa para cada risco. Apés o cadastramento da causa sera necessario ir para a coluna A¢des

v

e clicar em para que ela seja inserida.

Somente apls essa acao € que a inclusdo de uma nova causa podera ser realizada. Caso deseje

Q

deletar uma causa inserida, clicar em Cancelar

Conseguéncias: Cadastrar as consequéncias associadas ao risco separadamente. Poderd ser
cadastrada mais de uma consequéncia para cada risco. O processo € similar ao de cadastramento
das causas.

Categoria e Natureza: A categoria refere-se a classificagédo do risco. Consultar o Manual de Gestéo
de Riscos do INPI (GEQU-GSQ-MN-0001) para ver as definicbes de cada categoria.

Para cada risco s6 podera ser cadastrada uma categoria. Caso o0 evento de risco esteja associado a
mais de uma categoria, escolher a categoria que reflita o aspecto mais relevante quanto ao impacto
do risco, caso ele venha se materializar. Outra abordagem é analisar a causa de maior relevancia
para sua ocorréncia.

O campo “Natureza do risco” ndo esta habilitado para preenchimento.

Se a o risco estiver associado a um aspecto de Integridade este devera ser registrado em conjunto a
sua categoria principal. Para isso, selecionar a opcdo “Evento com Risco de Integridade
Associado”, conforme demonstrado abaixo:

Categoria e Natureza

Categeria do Risco * Matureza do Risco

Operacional v

O

Evento com risco de integridade associado?

Importante: Integridade refere-se a vulnerabilidade que pode favorecer ou facilitar a ocorréncia de
praticas de corrupcdo, fraudes, irreqularidades e/ou desvios éticos e de conduta, podendo
comprometer 0s objetivos da instituicdo. Consultar o Anexo do Manual de Gestédo de Riscos do INPI
(GEQU-GSQ-MN-0001) que traz exemplos de riscos a Integridade para maiores orientagdes.

Apo6s preenchimento de todos os campos clicar em “SALVAR” no campo inferior direito da tela para
habilitar o preenchimento da préxima etapa “AVALIACAO DE RISCOS E CONTROLES”.

7.3.3 Avaliacéo de Riscos e Controles

Nesta etapa sera realizada a mensuracao do(s) risco(s) inerente(s), a identificacdo e avaliacdo dos
controles atuais e a mensuragéo do(s) risco(s) residual(is).
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7.3.3.1 Avaliagédo do Risco Inerente
Ao iniciar a avaliacao do risco, a classificacdo da Probabilidade e Impacto é de grande importancia,
pois é nesta etapa que se obtém o entendimento da dimensé&o do risco perante a organizagao.

O risco inerente € 0 risco a que uma organizacdo estd exposta sem considerar quaisquer acdes
gerenciais que possam reduzir a probabilidade de sua ocorréncia ou seu impacto.

Para iniciar a avaliacao de Probabilidade e Impacto, ser4 necessario clicar sobre a calculadora de
risco inerente, conforme representado abaixo:

o]
5]

0S DE RISCO AVALIACAO DE RISCOS E CONTROLES

m
:
T

T

v

Macroprocesso

Gestdo da Qualidade

Processo

Gestdo do Sistema da Qualidade

Objetivo do Macroprocesso/Processo

HAUAXAXXK

AVALIACAO DO RISCO INERENTE AVALIACAO DOS CONTROLES EXISTEN

EEE Calcular Mapa de Risco Inerente

ltem | Evento de Risco Probabilidade Impacto Probabilidade x Impacto | Nivel do Risco

i ; i ’ -
na 1 Linhas por pagina 20 - -1de

D Ignorar esta etapa?

Nota: O sistema prevé a possibilidade de ignorar essa etapa. No processo de gestédo de riscos do
INPI, o responsavel pela analise pode optar por identificar apenas os riscos residuais ou ambos os
riscos. No entanto, caso o responsavel pela andlise ndo tenha muita experiéncia no processo de
gestdo de riscos, ainda que ndo se trate da andlise de um processo de trabalho novo, é
recomendado que este realize a identificagdo de ambos os riscos (inerentes e residuais), para fins de
fixar os conceitos e amadurecer o entendimento do processo de andlise, até que se sinta seguro
para realizar a identificacdo somente dos riscos residuais.

Em seguida aparecerda a tela “PROBABILIDADE”. Para preencher basta clicar sobre a Probabilidade
e escolher o grau que deve ser atribuido ao risco em questao.

0CE ESTAAQUE  HOME ANALISE DE AMBIENTE E DE FIXAG;D DE OBJETIVOS IDEN'I'IFIDA.O DE EVENTOS DE RISCO AVA.I.IAG;DDD RISCO INERENTE CALCULAR MAPA DE RISCO INERENTE

PROBABILIDADE MPACTO

Item | Evento de Risco Causa de Risco Probabilidade”

1 Teste iiiid 3 - Média (~30% <=50%)

LEGENDA PROBABILIDADE X CANCELAR " SALVAR

Nesta mesma tela esta disponivel a opg¢dao “LEGENDA PROBABILIDADE” que apresenta a
correlacdo sobre a Frequéncia observada/esperada e seu respectivo peso.
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Apods a selecao da Probabilidade clicar em ‘SALVAR”.

O preenchimento da probabilidade precisa ser repetido em todos os riscos analisados. Utilizar como
base a estatistica ou historico do setor, caso disponivel.

Em seguida preencher a tela “IMPACTO” seguindo as mesmas orientacbes dadas para a tela
“‘PROBABILIDADE”".

Nota: Nem todos os fatores de impacto sdo utilizados no INPI. Os fatores que ndo sao utilizados
devem ser marcados, clicando na respectiva caixa conforme demonstrado abaixo, para que nhao
sejam considerados na analise.

PROBABILIDADE IMPACTO
Estratégico - Operacional E;::‘a:"‘::l
- Intervencéo Valor
Feforeo de Gesiio Mewseios Hierérquica Orgamentario
. (selecione para . . egocios J (selecione para (selecione para
Item | Evento de Risco Consequéncia de Risco desativar, pois | Conformidade Reputagio Servigos & deantiven pois | destiver, pois Peso
a Tizge\.f;t:; I“I‘:‘;I * Seciedade este fator ndo este fator ndo
P aplicavel ao INPI)* | aplicavel ao INPI)*
O O O
1 Teste FFFFe 2 - 3 - 3 -

O AGATHA jéa calcula automaticamente o grau de impacto associado ao risco.

Clicar em 'SALVAR” e em seguida clicar na aba “AVALIACAO DO RISCO INERENTE” para iniciar o
preenchimento da tela “AVALIACAO DOS CONTROLES EXISTENTES”.

VOCE ESTA AQUL  HOME ANALISE DE AMBIENTE E DE FIXA-D DE OBJETIVOS IDEHTIFII:A@iG DE EVENTOS DE RISCO AVA.I.JAI;SD DO RISCO INERENTE CALCULAR MAPA DE RISCO INERENTE

PROBABILIDADE IMPACTO
. Econémico -
Estratégico - Operacional —
. Intervengéo Valor
Esforga de Gestio ) Hierdrquica Orgamentario
(selecione para Negdcios / (selecione para (selecione para
Item | Evento de Risco Consequéncia de Risco desativar, pois | Conformidade* Reputagéo Servigos a proonrrs il [k iy Peso
este fator no Sociedade” Seiven par van e
aplicavel ac INPI)* este fator ndo este fator ndo
P aplicavel ao INPI)* | aplicével ao INPI)*
a a O
1 Teste FFEFFFE 2 - 3 3 -

LEGENDA IMPACTO X CANCELAR " SALVAR

O sistema j& atualizara as informacdes de nivel associado, dentre as opdes: Risco Pequeno, Risco
Moderado, Risco Alto e Risco Critico.

7.3.3.2 Avaliagdo dos Controles Existentes

Controles existentes sdo 0s que a unidade ja adota.
Clicar na aba “AVALIACAO DOS CONTROLES EXISTENTES”;
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AVALIACAO DO RISCO INERENTE AVALIAGAO DOS CONTROLES EXISTENTES

Item  Evento de Risco Controle Existente Desenho de Controle Operagiio de Controle

No hé procedimento de controle

1 Teste XKXXX

Pagina - Linhas por pagina 0 - 1-1de

Em seguida clique em “+ CONTROLE EXISTENTE” para iniciar o cadastro.

Macroprocesso

Gestao da Qualidade

Processo

Objetivo do Macroprocesso/Processo

Teste agatha

Evento de Risco

Teste

ltem | Descrigdo Desenho Operagdo

Abrira a tela:

Macroprocesso

Gestdo da Qualidade

Processo

Objetivo do Macroprocesso/Processo

Teste agatha

Agies

Evento de Risco

Teste

+ CONTROLE EXISTENTE

ltem | Descrigéo Desenho Operagdo

Preencher os campos Descricdo, Desenho e Operacdo. Em seguida, na coluna “A¢bes”, clicar em

v

para incluir o controle.

Caso deseje incluir mais controles repetir o mesmo procedimento.

Agoes
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v

Caso queira alterar ou excluir algum controle ir na coluna “A¢cdes” e selecionar

para deletar.

Macroprocesso

Gestdo da Qualidade

Processo

Objetivo do Macroprocesso/Processo

Teste agatha

para Alterar ou

Evento de Risco

Teste

-+ CONTROLE EXISTENTE

ltem | Descrigio

KXKXKK

Desenho Operagio

Agoes

Ha pracedimentos de cantrole mas insuficiente e no . -
formalizado + | Ha procedimentos de controle mas nio s3o executados -

7.3.3.3Avaliagdo do Risco Residual

O risco residual é o risco a que uma organizagdo esta exposta ap0s a implementacdo de acdes
gerenciais para o tratamento do risco (controles).

Clicar na aba “AVALIACAO DO RISCO RESIDUAL”;

Macroprocesso

Gestéo da Qualidade

Processo

Objetivo do Macroprocesso/Processo

Teste agatha

AVALIACAO DO RISCO RESIDUAL

\-___/

Probabilidade

mpacto

Probabilidade x Impacto | Nivel do Risco

E seguir o mesmo processo utilizado para a Avaliacdo do Risco Inerente (ver item 7.3.3.1).

Nota: O Sistema carrega automaticamente os valores de probabilidade e impacto definidos para o
Risco Inerente no Mapa do Risco Residual. Dessa forma, é necessario atentar para uma eventual
alteracédo destes valores, pois para o Risco Residual tanto a probabilidade quanto o impacto seréo
preenchidos considerando a aplicacdo dos controles existentes. Assim, espera-se que 0 nivel de
Risco Residual seja menor ou igual ao Risco Inerente, uma vez que foram aplicados controles para

mitigar os riscos identificados.
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7.3.3.4Resposta ao Risco

Esta etapa consiste na definicdo de a¢des para responder aos eventos em funcao do nivel de risco e
do apetite a risco. E importante considerar nessa etapa o limite de exposicdo aos riscos que a
organizacdo esta disposta a aceitar. Este limite de exposi¢cdo a riscos representa o nivel de risco
acima do qual é desejavel o tratamento do risco. No caso do INPI, serdo considerados como acima
deste limite aqueles riscos classificados como de niveis alto e critico.

Para cadastrar a resposta para cada Evento de Risco, selecionar a aba “Resposta a Risco” e depois

/'I-

clicar em dentro da coluna “Acéao”.

i
m
m
;
m
]
m
m
n
T
7
T
{
m
]
]
T
m
m
m
{
1
3
;
m
m
=
m
v

Macroprocesso

Gestdo da Qualidade

Processo

Objetivo do Macroprocesso/Processo

Teste agatha

Item Evento de Risco Probabilidade x Impacto | Nivel de Risco Resposta ao Risco Agdo

Abrira a tela:

Evento de Risco

Teste
Causas

Item | Causa do Risco

Consequéncias

ltem | Consequéncia do Risco

Reduzir -

Justificativa

0/250
> CANCELAR + SALVAR

Selecionar na lista de opcbes a resposta que melhor adeque a necessidade do evento de risco
observando o limite de exposicdo aos riscos definido pelo INPI.

Em justificativa é facultativo informar o motivo da escolha pela resposta cadastrada. E desejavel
preencher este campo para os niveis de risco acima do limite de exposi¢cao definido pelo INPI para
0s quais ndo foram estabelecidas a¢cbes mitigar ou eliminar as causas e/ou consequéncias.
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Clicar em “SALVAR” para avangar para a proxima fase.

7.3.3.5Plano de Controle

Esta etapa consiste em definir quais controles precisam ser implementados, quem Sdo o0s
responsaveis por eles, quais sdo 0s prazos e quais recursos requeridos.

‘3

7/

Para inclusdo de um novo plano, selecione a aba “PLANO DE CONTROLE” e clicar em dentro

da coluna “Ac¢édo” conforme demonstrado abaixo:

m
o]

m
T

Macroprocesso

Gestdo da Qualidade

Processo

Objetivo do Macroprocesso/Processo

Teste agatha

ltem | Evento de Risco Probabilidade x Impacto Nivel de Risco Controle Proposto Area(s) Responsavel(eis) Data Inicio Data Fim Acdo

SOLICITAR VALIDAGAO

Serdo disponibilizados os seguintes campos para preenchimento:

Plano de Agao

Controle Proposto *

Tipo de Controle + Objetivo do Controle -

Area Responsavel Responsavel
Intervenientes

Como sera implementado

Data de Inicio* Data de Conclus&o*

o o

 SALVAR

Em Controle Proposto, inserir a descricdo do controle e depois selecionar em Tipo de Controle se
este serd Preventivo ou Corretivo.

No campo Objetivo do Controle, selecionar se € uma Melhoria do Controle Existente ou Adotar
Controle Novo.

Em seguida informar a area responsavel, 0 nome da pessoa responsavel pela execu¢do do controle
(opcional), intervenientes (opcional), como sera implementado (opcional) e as datas de inicio e
concluséo. Clicar em “SALVAR”.
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Assim que as informacfes forem salvas, o sistema ja permitira o cadastramento de novo controle

"3

/

para esse mesmo risco. Para isso permanecer na aba ‘PLANO DE CONTROLE’ e clicar em
dentro da coluna “Ac¢é&o”.

POSTA A RISCO PLANO DE CONTROLE >

Macroprocesso
Gestde da Qualidade
Processo

Objetivo do Macroprocesso/Processo

Teste agatha

SOLICITAR VALIDAGAO

Apods a inclusdo de todos os controles clicar em “SOLICITAR VALIDACAO”. Em seguida sera
enviado automaticamente um e-mail para o gestor do processo informando da solicitacdo de
validagéo.

Nota: Para o caso de processos que contenham riscos somente com resposta “Aceitar” sem plano
de controle estabelecido devera ser realizado o seguinte procedimento para que a aba Validagédo
possa ser habilitada:

Selecionar o evento de risco e preencher campos abaixo da seguinte maneira:
"Controle Proposto" e "Area Responsavel”: inserir o texto “ndo aplicavel”;
"Tipo de Controle” e “Objetivo do Controle”: selecionar qualquer uma das opgoes;

"Data de Inicio" e "Data de Conclusédo": Em “Data de Inicio” inserir a data de registro das informacdes
no AGATHA. Em “Data de Conclus&o” inserir preferencialmente uma data superior & data de inicio,
gue seja suficiente para o gestor do processo concluir a validagdo antes de ocorrer a data de
expiracao do controle proposto (ver Nota abaixo).

Se 0 processo em guestdo contemplar mais de um evento de risco, somente é necessario realizar o
procedimento acima para um risco ndo havendo necessidade de repeti-lo para os demais.

Nota: O gestor do processo ndo conseguira realizar a validacdo se as datas de conclusdo dos
controles j& estiverem expiradas, portanto recomendamos colocar uma data superior a Data de
Inicio, a fim de assegurar que o gestor do processo conclua a validagdo antes de ocorrer a expiracao
da data evitando-se assim problemas de validagéo.

7.3.3.6 Validacdao

O Gestor do Processo devera acessar o AGATHA e avaliara as informacdes cadastradas e aprovara
ou solicitard ajustes, conforme o caso.
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Consultar a aba “VALIDACAO”. Ir no campo “Decisdo” e selecionar uma das duas opgdes
(Recusar ou Validar). Caso seja selecionada a opc¢do Recusar sera necessario descrever a
Justificativa.

Em seguida clicar em “SALVAR” para concluir a validacgéo.

Macroprocesso

Gestdo da Qualidade

Processo

Objetivo do Macroprocesso/Processo

Teste agatha

5

X CANCELAR + SALVAR

7.3.3.7 Alteragbes no plano de gestéo de riscos

Caso seja identificada a necessidade de alteracdo de qualquer item do plano de gestdo de riscos

/

acessar a tela inicial do AGATHA, selecionar o processo correspondente e clicar em * dentro da

coluna “Agdes”.

Macroprocesso/Processo

Status do Processo

Qrgio/Unidade ¥ Todos

Periodo de cadastro

= =

Descrigdo do Macroprocesso/Processo

= LIMPAR Q, CONSULTAR

-+ NOVO MAPEAMENTO

tem | Data de Cadastro  Macroprocesso Processo Data de Validagio Status

Nota: Quando for necessario realizar alteracdes em riscos ja validados e que ja foram aprovados
pelo dirigente maximo é importante o gestor do processo documentar quais alteracfes foram
realizadas em relacao a versao anterior, pois 0 AGATHA nao permite rastrear as alteracées.
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7.3.3.8 Emisséo de relatorios
7.3.3.8.1 Relatérios de processo

Para gerar um relatério de processo acessar a tela inicial do AGATHA, selecionar o processo

/7

correspondente e clicarem © dentro da coluna “A¢des”.

Macroprocesso/Processo

Status do Processo

Grggo/Unidade ¥ Todos

Periodo de cadastro

B - B 5

Descrigdo do Macroprocesso/Processo

= LIMPAR Q_ CONSULTAR

=+ NOVO MAPEAMENTO

ltem | Data de Cadastro | Macroprocesso Processo Data de Validagic Status

20/08/2021 | Gestdo da Qualidade Gestio de Riscos 20/08/2021 (] Q /s

13/08/2021 Gestéo da Qualidade Gestéo do Sistemna da Qualidade Q / i

"~

7.3.3.8.2 Relatorios gerenciais

Esta funcionalidade s € habilitada para quem tem perfil de Unidade, Nucleo e Comité.

Acessar a tela inicial do AGATHA e clicar nas 3 barras conforme demonstrado abaixo:

— A’G AT H A ‘ giesst:teggadgemscos

VOCE ESTAAQUE  HOME

Macroprocesso/Processo

Sratus do Processo
Orgéo/Unidade ~ Todos =
Descrigao do Macroprocesso/Processo Periodo de cadastro

= LIMPAR QCONSULTAR

+ NOVO MAPEAMENTO

Em seguida clicar em Processo — Gerenciar Processo — Relatorio
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O

PERMISSAO .
Gerenciar Processo

NUCLEO :

GERENCIAR RELATORIO

Abrira a tela “MONITORAMENTO”.

Monitoramento

Selecionar Filtro +
S T
19 4 7 25 7
E @D ou
* Apenas processos validades s&o contabilizados
Macroprocesso/Processos v
E@® ou
Categoria de Risco -
Nivel de Risco Residual
E@® ou
. Pequeno (5)
Risco de Integridade -
Moderado (1)
E @B o M Ao (n)
. Critico (0)
Nivel do Risco -
E @ ou

Realizar os filtros desejados e clicar em “GERAR RELATORIO” no campo inferior da tela.

8. Entradas do processo

v" Macroprocessos identificados

v Processos nivel 2 mapeados

v' Diagrama e Matriz SIPOC atualizada

9. Saidas do processo / resultados esperados
v' Riscos cadastrados e monitorados.

10. Fluxo do processo
Nao disponivel.
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11. Indicadores do processo

N&o disponivel.

12. Dono do documento
Helena Acacio Santini Pereira, Chefe da Divisdo de Gestédo de Riscos, DIGER/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
v" Manual do Sistema AGATHA do Ministério da Economia, versdo 2.0, 2018.
http://agatha.inpi.gov.br/assets/docs/Manual do Usu%C3%Alrio AGATHA.pdf

v Manual operacional do Sistema Agatha do Instituto Federal do Parand, versdo 5.0, 2020.

16. Histoérico as alteragdes

Data N° reviséo Item Descrigao
06/12/2021 0.0 g"do Emisséo inicial.
ocumento

17. Anexos
Nao aplicavel.
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