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MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO, INDUSTRIA E COMERCIO EXTERIOR
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

R

RESOLUCAO / INPI/ PR N° 163, DE 28 DE MARCO DE 2016

Assunto: Institui a Politica de Comunicagdo do INPL.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL -
INPI, no uso das atribui¢des que lhe foram conferidas pelo art. 159, inciso IV, do Regimento
Interno, anexo da Portaria n® 149, de 15 de maio de 2013. do Ministro de Estado do
Desenvolvimento, Industria e Comércio Exterior, e tendo em vista o contido no Processo INPI n®
52.400.028446/2016-65,

CONSIDERANDO a importidncia de um instrumento que oriente as agdes de
comunicacio do Instituto,

CONSIDERANDO, ainda, o previsto no Art. 33, I, do Regimento Interno do INPI,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir a Politica de Comunicagdo do INPI, na forma do anexo & presente
Resolugio.

Art. 2° Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicag@o.
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1. INTRODUCAO

Prevista no art. 33, I, do Regimento Interno do INPI, a Politica de Comunicacdo do
Instituto é um instrumento orientador e normativo das agdes de gerenciamento da imagem da
Autarquia e das agBes de comunicagdo com seu publico externo e interno, bem como
ferramenta de assessoramento da Presidéncia nessa area. A elaboragdo, coordenagdo e
supervisdo da presente Politica é responsabilidade da Coordenagdo-Geral de Comunicagdo
Social (CGCOM).

Composta por diretrizes e procedimentos orientadores de nove temas, a Politica de
Comunicagdo do INPI é complementada pelos seguintes instrumentos normativos do
Instituto: Regimento Interno, Manual de Eventos, Manual de Uso da Marca e Politica de
Patrocinio. O Decreto n°® 70.274/72, a Lei n® 9.610/98, a Lei n® 12.527/2011 e as normas da
Secretaria de Comunicagdo Social do Governo Federal (Secom/PR) também complementam
este documento.
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2. VALORES

A Politica de Comunicagdo do INPI € pautada nos seguintes valores:

- Transparéncia no compartilhamento de resultados e divulgacdo das
acdes do Instituto para seus publicos;

- Responsabilidade social e respeito aos direitos de todos os cidadaos;

- Qualidade e agilidade na prestagdio dos servigos, buscando
permanentemente o uso de novas tecnologias;

- Participag@o ativa dos publicos do Instituto, em especial dos gestores,
servidores e colaboradores.

3. PUBLICO-ALVO
Constituem o publico-alvo das agdes de comunicagdo do Instituto:
- Servidores, gestores e colaboradores do INPI;

— Ministério do Desenvolvimento, Industria e Comércio Exterior € orgaos
relacionados;

- Representantes dos poderes Executivo, Legislativo e Judicidrio, em
ambito federal, estadual e municipal;

- Meios de comunicagéo;

- Empresas, setor industrial e organizagdes em geral atuantes no campo
da Propriedade Intelectual, tanto no Brasil quanto no exterior;

- Representantes e profissionais da comunidade académico-cientifica;
- Usuadrios do Sistema de Propriedade Industrial; e

- Sociedade em geral.
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4. DIRETRIZES E PROCEDIMENTOS

A Politica de Comunica¢@o do INPI apresenta diretrizes e procedimentos para
as seguintes areas de atuagdo: Eventos Oficiais, Cerimonial e Protocolo, Patrocinio,
Comunicagdo Visual, Campanhas Institucionais, Comunica¢do Interna, Assessoria de
Imprensa, Comunicago Digital e Transparéncia Ativa.

4.1 EVENTOS OFICIAIS

Os eventos oficiais do INPI devem ser planejados, coordenados e
supervisionados pela CGCOM, em parceria com a drea demandante.

Planejamento deve ser entendido como decisdo sobre a realizagdo ou ndo do
evento, definigdo das etapas de sua execugio, defini¢do da escala de prioridades dos eventos,
sugestdes sobre a programagdo, estrutura necessaria, duragdo e distribuicdo de atividades
entre as dreas organizadoras do evento.

Coordenagio deve ser entendida como cumprimento das etapas de logistica do
evento compreendidas pelas atividades de cerimonial e protocolo, criacdo de artes,
contrata¢do de servigos por meio de empresa de eventos e coordenacgdo das atividades sob a
responsabilidade das dreas envolvidas na organizagio.

Supervisdo deve ser entendida como o acompanhamento de todas as etapas
para garantia do bom andamento do evento.

Setores demandantes de eventos devem enviar para a CGCOM, em data
definida anualmente pela Coordenagéo, a lista de eventos previstos para o ano subsequente. A
CGCOM, por meio da Divisdo de Promog¢do ¢ Eventos (DIPRE), avaliard e submeterd o
calenddrio oficial dos eventos do INPI, ao final de cada ano, a aprovagio da Presidéncia.

Eventos que n3o contam com cerimoénias oficiais, eventos académicos,
palestras, reunides, eventos internos que ndo sejam de valorizagdo do servidor e eventos
realizados por institui¢des parceiras ndo sdo coordenados pela DIPRE, cabendo a fungdo ao
setor demandante, observadas as normas que constardio em procedimento especifico no
Manual de Eventos.

A decisfo sobre a realizagio ou nfo de um evento deve considerar os seguintes
critérios:

- Objetivo do evento;

- Importancia para o relacionamento com instituigdes parceiras;

- Disponibilidade de recursos;

- Conflito com outros eventos programados;

- Importancia do evento para a imagem do INPI.

O INPI participa com estandes em feiras, exposi¢des e congressos quando
houver a estrutura minima estabelecida pela DIPRE a ser detalhada no Manual de Eventos e,
preferencialmente, quando a estrutura necessaria for oferecida gratuitamente por parceiros ou
como contrapartida de uma agio de patrocinio. A participagdo do INPI com estandes em
eventos necessita da aprovagdo da Presidéncia do Instituto, com a orientagdo da CGCOM.
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A Divisdao de Comunicaggo Integrada (DICOM) é responsavel por definir se o
evento tera cobertura jornalistica, seja por meio de foto ou reportagem, assim como
determinar os canais para divulgacdo. Esta decisdo deve considerar a prioridade do evento em
relag@o a outras agdes em andamento no INPI, sua importincia para a imagem do Instituto, o
potencial de despertar interesse do publico-alvo e o de se tornar um acontecimento publico. A
cobertura de eventos deve ser solicitada, preferencialmente, com uma semana de
antecedéncia.

4.2 CERIMONIAL E PROTOCOLO

A DIPRE é o setor responsavel pelo cerimonial do Instituto e por dar
encaminhamento a resolugio de casos omissos. A atuagdo da drea ¢ pautada pelas normas,
decretos e leis que organizam o cerimonial, conhecidos como protocolo, prezando pela busca
da harmonia entre os participantes, qualidade do evento e respeito a ordem de precedéncia.

Quando o evento contar com a participagio de autoridades publicas, devem ser
seguidas as normas contidas no Decreto n® 70.274/1972, que regulamenta o cerimonial
publico e a ordem geral de precedéncia. A observancia do Decreto, além de constituir uma
obrigac¢do legal, reflete a organizagio da Instituicdo, concede status ao evento e agrega valor a
imagem do INPI.

Nio se deve confundir cerimonial com mestre de cerimdnias. Este tltimo €
apenas a pessoa que apresenta a solenidade, responsavel pela leitura do roteiro produzido pela
DIPRE. O mestre de cerimdnias se fara presente apenas em solenidades oficiais que sigam o
Decreto n°® 70.274 ou que exijam maior formalidade. Nesses casos, podera ser contratado um
profissional por meio da empresa de eventos que atenda o INPI.

O Manual de Eventos, a ser elaborado pela DIPRE, regulard os procedimentos
especificos para a realizagdo pelo INPI dos variados tipos de eventos.

4.3 PATROCINIO

O INPI podera conceder apoio a projetos que contribuam para a valorizacdo da
marca do Instituto, perante seus publicos, por meio de patrocinio. A politica de patrocinio do
INPI esta definida na Resolugio Presidéncia n® 82/2013.

4.4 COMUNICACAO VISUAL

Toda arte utilizada pelo INPI e toda aplicagdo da sua logomarca devera ser
avaliada e aprovada pela DIPRE, responsavel por zelar pelo uso correto de imagens e outras
logomarcas do Instituto em documentos oficiais e materiais de divulgagdo interna e externa. O
Regulamento encontra-se definido pelo Manual de Uso da Marca do INPI, aprovado pela
Resolugdo n® 150/2015.

4.5 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS

As campanhas institucionais voltadas para o publico interno e externo do INPI
sdo planejadas e realizadas pela DIPRE, incluindo a elaboragdo de texto, matéria, cartaz,
comunicacdo eletrdnica e arte, quando necessarias. Preferencialmente, campanhas ligadas a
cultura, satude e valoriza¢do do servidor detém prioridade sobre as demais.



4.6 COMUNICACAO INTERNA

A comunicag¢do interna visa criar um fluxo de informag@o entre servidores,
colaboradores e gestores do Instituto, além de permitir a interagdo entre estes agentes. Tais
ag¢Oes devem ser planejadas pela CGCOM de modo a atingir objetivos institucionais. Portanto,
a comunicagdo interna ndo deve ser confundida com a comunicagido apenas de ordem
administrativa, realizada por meio das chefias e documentos oficiais.

Cabe a DICOM a produg@o editorial (comunicados, publicagSes, reportagens,
gestdo dos meios digitais), relativa a eventos ¢ a comunicagao digital do INPI.

Os produtos € servigos de comunicagdo interna devem promover o didlogo. dar
visibilidade as a¢bes desenvolvidas pelos setores do INPI, promover o acolhimento ao corpo
funcional, compartilhar solugdes internas, além de incorporar, quando possivel, assuntos
externos de interesse da instituigdo.

A CGCOM ¢ responsavel por definir os temas, seus respectivos formatos e o
veiculo adequado para fins de divulgagdo, a partir das consideragdes das areas envolvidas e,
em assuntos estratégicos, com aval da Presidéncia, quando houver deliberagfo nesse sentido.

No intuito de valorizar o corpo funcional, a CGCOM divulgard, sem finalidade
comercial, atividades sociais, culturais € académicas promovidas por profissionais do INPI.

4.7 ASSESSORIA DE IMPRENSA

A DICOM ¢ responsavel por atividades de divulgagdo de temas relacionados
ao INPI para a imprensa, produzindo os textos finais a serem enviados aos jornalistas e
definindo o publico-alvo.

As areas do INPI devem manter contato com a DICOM sempre que houver
alguma informacdo que possa se tornar noticia. A DICOM avaliard a necessidade de
divulgacdo pela imprensa ou por demais meios.

A DICOM ¢ responsavel exclusiva pelo atendimento a todos os jornalistas no
exercicio da fungfo. As demais dreas devem enviar & DICOM qualquer solicitagdio de
informag@o ou entrevista que recebam, de modo que esta divisdo possa coordenar a resposta
do INPIL.

O envio das informacdes sclicitadas deve atender aos prazos informados pelo
jornalista, exceto quando isso nfo for possivel, o que precisa ser devidamente justificado.

O posicionamento do INPI sobre os temas de maior relevancia podera ser
formalizado em documento do Instituto, sob a coordena¢do da CGCOM, de forma a orientar
ndo apenas o atendimento aos jornalistas, mas também os porta-vozes da autarquia e 0s
demais servidores que participem de atividades de comunicagio com o plblico externo.

A defini¢do dos porta-vozes deve ser feita numa parceria entre a DICOM, a
drea responsavel e a Presidéncia.

A formagdo de porta-vozes é uma prioridade da CGCOM, a qual poderd
realizar eventos para capacitar os servidores no relacionamento com a imprensa. A DICOM ¢

a responsavel por estas atividades.

A CGCOM, sob orientagdo da Presidéncia, tomard as medidas necessarias para
a adequada gestdo da imagem do Instituto perante a imprensa.
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Considerando a imprensa um publico importante para o INPI, a CGCOM, por
meio da DICOM e da DIPRE, também podera realizar eventos para discutir a divulgagdo do
tema com os profissionais da drea e ampliar o conhecimento sobre Propriedade Intelectual.

4.8 COMUNICACAO DIGITAL

Constituem as ferramentas digitais do INPI sites. intranet, perfis nas redes
sociais € outros que venham a ser criados. Estes devem estar alinhados a [dentidade Padrio de
Comunicagdo Digital da Secom/PR.

A DICOM ¢ responsavel pela implantago e gestdo da comunicagio digital do
INPI, estabelecendo os padrdes editoriais, o contetido ¢ os critérios de qualidade.

Os veiculos digitais devem prezar pela clareza para o pUblico em geral,
destacando contetido de prestagdo de servigo.

Audios, videos e textos publicados devem estar de acordo com a Lei n°
9.610/98 (Lei de Direitos Autorais).

4.9 TRANSPARENCIA ATIVA

Diante da necessidade de transparéncia ativa no servigo publico, e seguindo as
diretrizes da Lei n°® 12.527/11 (de Acesso a Informagdo), a DICOM sera responsavel por
divulgar, nos diversos meios informativos do Instituto, especialmente no Portal, 0 maximo de
informagdo possivel para atender as principais demandas dos usuérios internos e externos.

As areas do Instituto devem fornecer, periodicamente, informagéo a DICOM
para atualizar os meios informativos do INPI, atendendo a demanda dos usuérios observada
no Fale Conosco e nos demais canais de relacionamento.



