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APRESENTACAO

Caro servidor,

E com muita satisfagdo que o Polo EMBRAPII IFSULDEMINAS -
Agroindustria do Café, apresenta a segunda edicdo da Cartilha de
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP de seus
processos.

O Procedimento Operacional Padrdao (POP) é um documento
que demonstra o planejamento do trabalho a ser executado pelo Polo,
traz uma descricdo detalhada de todas as medidas necessarias para a
realizacdo de uma tarefa.

O POP tem como objetivo manter o processo em funcionamento
por meio da padronizagdo, evitando desvios na execucdo das
atividades, assegurando que as agbes sejam padronizadas e
executadas conforme o planejamento.

Trata-se de um conjunto de instrugdes escritas que documentam
a rotina com relacdo as atividades que devem ser desenvolvidas em
seus processos. Estas sdo baseadas nos artigos descritos no
Regimento do Polo e apresentadas em cada processo.

Os POP’s sao especificos para cada processo e envolvem as
acdes desenvolvidas pelas 7 (sete) coordenagdes e Secretaria Geral do
Polo, a saber:

- Coordenacgao de Gestao de Projetos.

- Coordenacéao de Prospeccéo.

- Coordenacao de Propriedade Intelectual.

- Coordenacao de Portfélio.

- Coordenacgao de Comunicagao.

- Coordenacgao de Coordenacgéao de Projetos.
-Coordenacéo de Recursos Humanos.

- Secretaria Geral

E mais um passo na busca de uma estrutura organizada e
pronta para o pleno desenvolvimento do Polo.




EXPEDIENTE

Equipe do Polo EMBRAPII

Idealizacdo, Realizacao e Revisao:

Diretor Geral: Leandro Carlos Paiva

Diretor de Planejamento e Negécios: Luciano Olinto Alves
Coordenador de Prospecgio: Jodo Paulo Barbieri

Coordenadora de Recursos Humanos: Débora Jucely de Carvalho
Coordenador de Gestédo de Projetos: Fabio dos Santos Corsini
Coordenadora Nucleo de Inovagao Tecnolégica (NIT) IFSULDEMINAS:
Eunice Cristina da Silva

Coordenador de Propriedade Intelectual: Wellington Marota Barbosa
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Secretaria Geral: Ellissa Castro Caixeta de Azevedo
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Coordenacao de Gestao
de Projeto

Art. 14. Compete ao Coordenador de Gestao de Projetos
do Polo EMBRAPII IFSULDEMINAS:

Art. 14. Compete ao Coordenador de Gestédo de Projetos do Polo EMBRAPII IFSULDEMINAS:
I - Acompanhar o Plano de Negociagao dos projetos com o Coordenador do Projeto e Empresa.
Il - Acompanhar todos os projetos executados no Polo de Inovagao, incluindo a execugado orgamentaria.

lll - Auxiliar na alocacao de areas, de laboratdrios e de equipamentos necessarios para execug¢ao dos
projetos.

IV - Coordenar processos de pesquisa e preparar relatérios.

V - Planejar e executar agdes de comunicagao do Polo de Inovagao direcionadas aos publicos interno e
externo, em conjunto com a Diretoria de Planejamento e Negécios.

VI - Elaborar, propor, acompanhar e manter atualizado o Plano de Marketing dos produtos de inovagao
obtidos.

VII - Colaborar em todos os projetos em prospecgéo na elaboragdo das propostas técnicas.
VIl - Garantir o bom andamento dos projetos.

IX - Estimular na Instituicido, principalmente entre os discentes, a participagcdo em projetos de inovagao
referentes a cafeicultura, principal arranjo produtivo local.

X - Planejar e coordenar os projetos, garantindo o bom andamento desses.

Xl - Realizar o levantamento e a publicagao dos resultados.

Xll - Realizar a execugao orgamentaria dos projetos e demais ag¢des correlacionadas.

XIlll - Garantir a integragéo e a cooperacao entre todos os membros do projeto.

XIV - Gerar informacgoes, relatérios e prestacédo de contas.

XV - Monitorar o cumprimento contratual dos projetos de PD&l.

X\{I -.tECrI\viar informacdes técnicas e administrativas dos projetos em execugao e executados quando
solicitado,

respeitando o sigilo dessas informagoes.

XVII - Conduzir iniciativas de capacitacdo em gerenciamento de projetos de PD&l.



Coordenacao de Gestao
de Projeto

XVIII - Solicitar a Coordenadoria Financeira do Polo o pagamento de bolsas a estudantes e
pesquisadores vinculados
aos projetos, respeitada a legislagao vigente.

XIX - Gerenciar os projetos de PD&l contratados com o Polo de Inovagao, elaborar minutas de contratos,
editais de
fomento a PD&l, documentos e planilhas de controle desses projetos.

XX - Executar demais atividades inerentes a Coordenadoria de Gestdo de Projetos de PDA&.




Coordenacao de Gestao
de Projeto

ACAO

PROCESSO A SEGUIR

Receber comunicagao

Receber e-mail do Coordenador de Prospecgdo com a Proposta Técnica
juntamente com a indicacdo do nome do Coordenador do Projeto.

Acompanhar o Plano

Acompanhar a elaboragdo do Plano de Trabalho juntamente com a empresa e o

ACAO

de Trabalho 2 Coordenador do Projeto.
- Enviar para o e-mail do Polo (poloembrapii@ifsuldeminas.edu.br) a Dire¢do Geral
Encaminhar 4 Diregdo do Pglq, 0 Plano de Negociagéo (Propqsta Técnica_l e Plano de Trabalho);

Geral do Polo 3 - Redigir junto ao Coordenador do Projeto e ao Diretor Geral do Polo 0 Acordo de
Parceria (ANEXO VIIl) e o Contrato de Cotitularidade de Tecnologia (ANEXO IX)
prevendo clausulas de licenciamento ou cessdo da mesma.

Colaborar na - Colaborar com os Coordenadores dos Projetos na selegdo dos discentes e

composigao da 4 pesquisadores para composi¢ao da equipe de execugao dos projetos.
equipe
- Encaminhar o Plano de trabalho e a Proposta Técnica para insergdo no SRinfo
Inserir no SRInfo 5 pela Secretaria do Polo;

Conferir a insercao do Plano no SRInfo.

PROCESSO A SEGUIR

Verificar os projetos
em execugao

Acompanhar, via Sistema de Gestéo de Projetos e SRInfo, as macroentregas e os
relatérios dos pesquisadores e discentes do Polo.

Verificar a execugdo orcamentaria dos projetos juntamente com a Fundagéo de

Gerar informagoes

2 Apoio, como por exemplo: a aquisicdo dos insumos, pagamento de diérias, de
Verificar a execugao bolsistas dentre outros;
orcamentaria dos - Acompanhar via SRInfo e Sistema de Gestao de Projetos a prestacdo de contas,
projetos no prazo estipulado no Acordo de Parceria;
- Se verificada qualquer divergéncia, comunicar a Fundagdo com cdpia para o
e-mail do Polo, para adequacio.
3 - Junto ao Coordenador do Projeto e a Fundagao, verificar as informagdes, relatorios

e prestagdo de contas, gerar documentos para registro e arquivo € manter a

emiresa informada iuanto a reiularidade do reiasse dos recursos financeiros.

estruturagao para a
execugao do projeto

ACAO PROCESSO A SEGUIR
- Junto ao Coordenador do Projeto, verificar a disponibilidade para uso dos
Apoiar na laboratorios, areas e equipamentos que serdo utilizados no desenvolvimento do

projeto de inovagéo;
- Em caso de ndo atendimento das especificagcdes necessarias buscar-se-a parcerias
para suprir a demanda.
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Coordenacao de Gestao
de Projeto

ACAO

PROCESSO A SEGUIR

Gerir o projeto e
integrar a equipe

Receber do Coordenador do Projeto e da sua equipe, os relatérios das atividades
desenvolvidas e horas dedicadas ao projeto, devidamente assinados, até o 5° dia
util de cada més;

Acompanhar 0 andamento geral do projeto — via Sistema de Gestao de Projetos e
SRinfo. Verificar os cronogramas de execugdo, cumprimento das macro entregas,
pagamentos, desembolso e relatérios;

Realizar reunides e acompanhar a equipe do projeto — coordenador do projeto,
alunos bolsistas;

Realizar visitas a empresa para um melhor acompanhamento da equipe e do
projeto como um todo;

Receber do Coordenador do Projeto o Formulario de Resultado Final, no prazo de
até 60 (sessenta) dias, contados da conclusdo do Projeto (ANEXO XIX).

Analisar os relatorios

Apds receber os relatorios do Coordenador do Projeto (relatorios do pesquisador e
alunos pesquisadores) até o dia 30 de cada més, verificar se as atividades
desenvolvidas condizem com as macro entregas pré definidas;

No caso de alguma divergéncia nas informagdes, retornar os relatérios para
adequagdes em até 3 dias apds o recebimento;

Receber os relatorios corrigidos pelo Coordenador do Projeto, no prazo de 3 dias.

Verificar as informagdes e enviar para a Fundagdo para os pagamentos em até 2
dias.

Monitorar o Acordo de

Parceria

ACAO

Acompanhar a execugéo dos projetos, por meio do SRInfo e Sistema de Gestao de
Projetos, conforme clausulas previstas no Acordo de Parceria;
Reunir-se periodicamente com os Coordenadores dos projetos.

PROCESSO A SEGUIR

Planejar e incentivar
comunicagao

Reportar a Coordenagéo de Portfdlio a execugdo de eventos e atividades do Polo,
para a devida divulgagdo por meio do site institucional e do Polo, folders, banners,
instagram, facebook, e-mail, dentre outros, ao publico interno e externo.

Publicar os resultado

Ao final dos projetos, fazer o levantamento dos resultados, com os Coordenadores
dos Projetos, para a publicagdo destes no site institucional, artigos, congressos e
feiras, divulgando o produto final obtido, apds o depoésito da patente.

ACAO PROCESSO A SEGUIR
Acompanhar o Plano Acompanhar a Coordenagéo de Portfdlio na elaboragdo dos planos de marketing
Marketing dos produtos de inovacdo em desenvolvimento ou ja finalizados.




Coordenacao de Gestao
de Projeto

participagao em
Projetos de Inovagao

ACAO PROCESSO A SEGUIR
- Integrar os grupos de pesquisa na area de cafeicultura nas atividades do Polo.
- Participar das reunides com docentes com o objetivo de promover o Polo de
Inovagao;
Esti - Incentivar a participagao nos eventos institucionais como: Jornada Cientifica, Feira
stimular a

de Estagios, eventos especificos dos Cursos de Administragdo, Agronomia,
Alimentos, dentre outros, utilizando stand do Polo e/ou outro instrumento de
divulgacéo;

Criar, junto & Coordenagé@o de RH, minicursos, organizar eventos como palestras,
workshops, roda de discussdes dentre outros, estimulando os discentes na
articipacdo em projetos de inovacdo referentes a cafeicultura.

ACAO PROCESSO A SEGUIR
- Informar as Diretorias e as Coordenadorias do Polo, 0 andamento do projeto no
Apresentar . . . - i
. ~ que diz respeito a prazos, desenvolvimento das atividades, questdes
informagoes

oriamentérias’ dentre outros.

ACAO PROCESSO A SEGUIR
Executar demais - Participar de reunifes, treinamentos e capacitagdes;
atividades - Demais atividades correlacionadas a Coordenadoria de Gestao de Projetos.




Coordenacao de
Prospeccao de Projeto

Art.12. Compete ao Coordenador de Prospeccao de Projetos
do Polo de Inovacao do IFSULDEMINAS:

l. Prospectar parceiros institucionais para projetos de PD&l;

Il. Propor, coordenar, acompanhar e avaliar as politicas e diretrizes relativas ao recrutamento e
selecao dos servidores que atuarao nos projetos do Polo de Inovagao;

lll. Mapear as competéncias profissionais dos servidores do IFSULDEMINAS, de forma a
atender demandas de novos projetos de PD&I e propostas técnicas;

IV. Auxiliar o processo de negociagéo de propostas, participando das reunides de prospecgao
e elaboracao de proposta técnica, junto ao coordenador do projeto e/ou equipe de pesquisadores;

V. Desenvolver a proposta financeira dos projetos, contando com auxilio da equipe de pesquisadores;
VI. Assessorar a Coordenacéao de Portfolio a preparar material publicitario do Polo de Inovacéao
para prospecc¢ao, de modo a criar um portfélio de produtos e servicos do Polo de Inovacgao,

atentando-se para as autorizagdes dos direitos de uso de marcas e de imagens;

VII. Criar rede de contatos com as instituicbes parceiras e potenciais empresas
a serem prospectadas para projetos de PDA&l;

VIIl. Executar demais atividades inerentes a Coordenadoria de Prospeccao.




0 3 Coordenacao de
Prospeccao de Projeto

ACAO PROCESSO A SEGUIR

- Receber demanda da Empresa ou do Polo para realizar prospec¢éo de projetos
de PD&l;

- Orientar a empresa a se cadastrar no Edital de fluxo continuo para
cadastramento das empresas (ANEXO ).

Receber demanda 1

- \Verificar via e-mail, para o Polo (poloembrapii@ifsuldeminas.edu.br) com cépia
Consultar recursos | 2 para a Fundagado de Apoio, a disponibilidade de recursos para prospec¢ado e
receber da Dire¢do Geral do Polo permisséo para prospecgao.

- Visitar as empresas possiveis parceiras para desenvolvimento de projetos de
PD&l;

- Receber no Polo de Inovagéo, as empresas interessadas em desenvolvimento
de projetos de PD&;

3 - Participar de eventos como feiras, congressos, simposios, mostras tecnoldgicas,
dentre outros, para prospectar empresas e promover a divulgagéo do Polo;

- Enviar Formulario de Prospecgao (ANEXO IV) via e-mail do Polo, a pessoa que
fara prospecgao, caso esta ndo seja realizada pelo Coordenador de Prospecgéo;

- Assinar Termo de Sigilo e Confidencialidade com a Empresa (ANEXO XXV).

Realizar
prospecgao

- Receber o Formulério de Prospecgéo, devidamente preenchido e assinado, em
Cadastrar a até 5 dias a partir da data da prospecg¢éo, quando esta ndo foi realizada pelo
prospecg¢ao préprio Coordenador de Prospecgéo;

- Cadastrar as prospecgdes realizadas no SRinfo.

Armazenar - Salvar histérico de e-mail do Polo, relacionados a Coordenagao de Prospecgéo.
histérico de e-mail

- Manter contato com a empresa, periodicamente, utilizando de ferramentas

Realizar followup | 6 L
préprias para um correto follow up.

- Elaborar relatérios semestrais com informagbes sobre as prospecgdes,
tendéncias de prospeccado, linhas de pesquisa mais requisitadas, propostas
técnicas, planos de trabalho em andamento e demais atividades para a Diregéo
Geral do Polo (ANEXO V).

Elaborar relatorio 7

AGCAO PROCESSO A SEGUIR
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0 3 Coordenacao de
Prospeccao de Projeto

- Acompanhar e utilizar das informagdes cadastradas nos Editais de
~Acompanhar credenciamento de empresas, alunos e pesquisadores (ANEXOS |, II, Ill) para
INSCricoes nos 1 projetos do Polo de Inovagdo Agroindistria do Café;

Editais - Indicar pesquisadores, alunos e empresas aos projetos.
- Manter contato com os inscritos, periodicamente, utilizando de ferramentas
Manter contato 2 .
proprias.
Comunicar as 3 - Comunicar as Diretorias do Polo quanto aos Feedbacks de
Diretorias do Polo empresas/pesquisadores/alunos.

ACAO PROCESSO A SEGUIR
Promover 1 - Promover encontros/palestras /reunides nos diferentes Campi para identificacdo
encontros de novos profissionais.
Selecionar 9 - Selecionar via Catalogo de Pesquisadores competéncias para atuar em futuras
pesquisadores demandas.

AGAO PROCESSO A SEGUIR

- . - Enviar comunicado, para o e-mail do Polo, aos cuidados do Coordenador de P,
Solicitar avaliagao 1 licitand liacio d isitos. d bilidade d d
da Pl solicitando ava |a(§ao 0s reqwsnos e .patentea ilidade dos produtos ou
processos que serdo desenvolvidos nos projetos.

C s - Preparar a agenda de visitas a Empresa com o Coordenador de
Agendar visita a

E 2 Projeto/Pesquisador.
mpresa
Auxiliar na - Orientar e/ou acompanhar o Coordenador de Projeto/Pesquisador na
~ elaboracdo da Proposta Técnica (ANEXO VI) encaminhando a Coordenacéo de
elaboragao da 3 ~ . . : e b
- Gestdo de Projetos via e-mail do Polo a Proposta Técnica para andlise e
Proposta Técnica
acompanhamento.
Enviar Proposta 4 - Enviar proposta técnica via e-mail do Polo para aprovagéo da Direcdo Geral do
Técnica Polo.
Auxiliar na - Orientar e/lou acompanhar o pesquisador, junto & Coordenacdo de Gestédo de
elaboragao do 5 Projetos, na elaboragdo do Plano de Trabalho (ANEXO VII).

Plano de Trabalho




0 3 Coordenacao de
Prospeccao de Projeto

Cadastrar no SRInfo as Propostas Técnicas, mantendo a atualizagdo da
6 plataforma;
- Realizar ajustes nas Propostas Técnicas quando necessario.

Cadastrar
Propostas Técnicas

Elaborar Acordo de - Elaborar, junto as Coordenagdes de Projeto, de Gestdo de Projetos e de
Parceria e Contrato | 7 Propriedade Intelectual, o Acordo de Parceria (ANEXO VIII) e o Contrato de

de Cotitularidade Cotitularidade de Tecnologia (ANEXO [X).

Enviar Acordo de - Enviar ao NIT (Nucleo de Inovagéo Tecnologica) do IFSULDEMINAS, o Acordo
Parceria e Contrato 8 de Parceria e o Contrato de Cotitularidade de Patentes para analise e
de cotitularidade de aprovacao.

Patentes

Informar a Equipe - Informar a Equipe do Polo sobre a assinatura do Acordo e Contrato via e-mail

do Polo a do Polo e atualizar o SRinfo.

assinatura do
Acordo e Contrato

ACAO PROCESSO A SEGUIR
. - Manter a Coordenacdo de Portfélio atualizada semestralmente, quanto as
Encaminhar . . . o ) . )
. ~ 1 informagdes consideradas publicas dos projetos conveniados, para fins
informagoes L2
publicitarios.

ACAO PROCESSO A SEGUIR

- Buscar informagdes das empresas: contatos, dados da empresa (endereco,

Buscar informagdes | 1 telefone, e-mail, CNPJ, CNAE).

Arquivar contatos | 2 - Utilizar as informacdes para a criagdo de uma rede de contatos.
ACAO PROCESSO A SEGUIR
Executar outras 1 - Executar atividades ndo previstas neste Protocolo e que sejam inerentes a
atividades Coordenacgéo de Prospecgao.




Coordenacao de
Propriedade Intelectual

Art. 13. Compete ao Coordenador de Propriedade
Intelectual do Polo de Inovacao do IFSULDEMINAS:

I. Avaliar se os produtos ou processos atendem aos requisitos de atividade inventiva,
novidade e

aplicagao industrial.

Il. Acompanhar a negociagao de propriedade intelectual junto a empresa, a qual deve
ser ajustada a

realidade de

cada caso de negociagao.

lll. Apoiar na redagao de contratos.

IV. Auxiliar no processo de busca de anterioridade de patentes.

V. Auxiliar na redagao de patentes.

VI. Manter atualizados todos os projetos e acompanhar royalties de patentes gerados
para a Instituicao.

VII. Alinhar os processos de propriedade intelectual e contratos de transferéncia de
tecnologia com
o Nucleo de Inovagao Tecnolégica (NIT) do IFSULDEMINAS.

VIIl. Executar demais atividades inerentes a Coordenadoria de Propriedade Intelectual.

o000 < — aEe



Coordenacao de
Propriedade Intelectual

AGCAO PROCESSO A SEGUIR
Receber demanda - Receber  comunicado, enviado para o e-mal do Polo
do Coordenador de (poloembrapii@ifsuldeminas.edu.br) para avaliar os requisitos de
Prospeccio patenteabilidade dos produtos ou processos que serdo desenvolvidos nos

pecs projetos.

Definir tipo de PI - Verificar se a Pl gerada sera patentes de invengdo, modelo de utilidade,
gerada registro de software, de marca ou desenho industrial, com o apoio do NIT/ELLIT.
- Identificar a TRL do produto de inovag&o previsto no projeto, segundo Manual
Classificar a TRL de Opera¢do EMBRAPII e Orientagdo operacional EMBRAPII - 02/2019, com o

NIT/ELLIT.

Reunir a Comissao
para avaliar a
Proposta Técnica

Convocar reunido da Comissdo Técnica de Avaliagdo para avalizar a
viabilidade da continuidade do processo.

Retornar e-mail

Responder por e-mail a avaliagdo dos requisitos de patenteabilidade dos
produtos ou processos e a classificagdo da TRL.

Armazenar
historico de e-mail

Salvar histdrico de e-mails do Polo relativo as atividades da Coordenagédo de
Propriedade Intelectual.

AGAO

PROCESSO A SEGUIR

Contatar o
pesquisador

Agendar a data com o Coordenador do Projeto para realizar a busca de
anterioridade.

Auxiliar a busca de
anterioridade

Orientar efou acompanhar o pesquisador como proceder as buscas de
anterioridades nos bancos de patentes, artigos cientificos e em sites de busca,
de acordo com o Roteiro Basico para Busca de Anterioridade (ANEXO X).

Enviar o Formulario

Enviar o Relatério de Busca de Anterioridade (ANEXO XI) para preenchimento
pelo Coordenador do Projeto.

Receber e assinar o
Formulario

Avaliar com o NIT/ELLIT o Formulario de Busca de Anterioridade.

Arquivar relatorio

Enviar o Formulario para o e-mail do Polo, aos cuidados da Secretaria, para
arquivamento.

Acompanhar o
processo de busca
por escritério
contratado

Caso o procedimento busca de anterioridade for realizado por escritdrio
especializado, o Coordenador de Pl do Polo, em conjunto com o NIT/ELLIT,
devera acompanhar a escolha da empresa prestadora de servigos, devendo
avaliar posteriormente os resultados e sugerir modificagdes caso sejam
necessarias.
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Coordenacao de
Propriedade Intelectual

AGAO PROCESSO A SEGUIR
- Acompanhar a negociacdo por meio de reunibes elou e-mails com o
Acompanhar a Coordenador de P 50 elou Coordenador do Projeto e Coordenagéo d
negociagdo oordenador de Prospecgédo e/ou Coordenador do Projeto e Coordenagao do

NIT.

Orientar o processo
de negociagado

Orientar, no processo de negociagdo com as empresas, sobre os direitos das
partes, titularidade, royalties, dentre outros, de acordo com a legislagéo vigente.

AGAO

PROCESSO A SEGUIR

Auxiliar na redacao
de Contratos

Auxiliar as Diretorias e as Coordenadorias do Polo na elaboragao de Contratos
de Cotitularidade de Tecnologia (ANEXO IX), revisando clausulas relacionadas
a Propriedade Intelectual de acordo com as demandas dos projetos que serdo
contratados.

AGAO PROCESSO A SEGUIR:

- Dois meses antes do término de cada projeto, 0 Coordenador do Projeto

Receber . »
: devera entrar em contato com o Coordenador de Pl para ratificar quantas e
comunicado . . )

quais foram as propriedades geradas pelo projeto.

Enviar a - Enviar os modelos dos documentos técnicos e complementares, de acordo com

documentagao a PI(s) gerada(s), compondo o Pedido de Propriedade Intelectual (ANEXO XII).

Aucxiliar na redagao

Agendar com o pesquisador para orientagdo na Redacéo da Patente.

da patente
Revisar - Receber e revisar os documentos de Redagao de Patentes.
documentos
Enviar os - Proceder o envio dos documentos impressos e devidamente assinados, via

documentos ao NIT

malote, para o NIT, bem como encaminhar os arquivos em formato digital para o
e-mail: nit@ifsuldeminas.edu.br

Acompanhar o - Acompanhar o processo de deposito de patente;
processo de - Solicitar ao NIT cépia do protocolo para arquivamento;
depdsito - Cadastrar no SRinfo.
Acompanhar o - Caso o processo de redagdo da patente seja realizado por escritorio

processo de
redagéo por

especializado, o Coordenador de Pl do Polo, em conjunto com o NIT, devera
acompanhar a escolha da empresa prestadora de servigos, devendo avaliar
posteriormente os resultados e sugerir modificagces caso sejam necessarias.




Coordenacao de
Propriedade Intelectual

escritorio
contratado

ACAO PROCESSO A SEGUIR
Solicitar 1 - Fazer a solicitagdo referente aos depoésitos de patentes ao NIT, com cdpia para
informagoes ao NIT 0 e-mail do Polo.
Solicitar - Fazer a solicitagdo referente aos royalties de patentes a Fundagao de Apoio,
informagoes a 2 com cdpia para o e-mail do Polo.
Fundagao de Apoio
Encaminhar as 3 - Encaminhar as informagdes, sobre os depésitos e royalties de patentes, para o
informagoes e-mail do Polo, aos cuidados da Coordenagéo de Portfélio.

ACAO PROCESSO A SEGUIR
- Fazer o acompanhamento dos processos de propriedade intelectual e contratos
Acompanhar 1 de transferéncia de tecnologia, junto ao Nucleo de Inovagdo Tecnoldgica (NIT).
processos - Em caso de nao cumprimento dos termos do contrato pela empresa, comunicar

ao NIT para que sejam tomadas as devidas providéncias.

AGAO PROCESSO A SEGUIR

- Executar atividades ndo previstas neste Protocolo e que sejam inerentes a

Exec.ut_ar outras 1 Coordenagéo de Propriedade Intelectual.
atividades




Coordenacao de
Portfolio

Art. 18. Compete ao Coordenador de Portfélio do Polo de Inovagao do
IFSULDEMINAS:

| - Apoiar os projetos, contratados e executados, colaborando na alocagédo de infraestrutura, além de outros aspectos
que envolvam 0 acompanhamento dos recursos.

Il - Planejar, organizar e acompanhar a execucao financeira dos recursos operacionais do Polo de Inovagdo na
Fundacéo de Apoio, encaminhando a essa as planilhas de pagamentos, credenciamento e pagamentos de diarias.

Il - Executar demais atividades inerentes a Coordenacg&o de Portfolio.




Coordenacao de
Portfolio

Receber demandas

Receber demandas das Coordenagdes de Projeto e da Gestédo de Projetos.

Buscar subsidios

Procurar apoio de infraestrutura dentro do Portfdlio (empresas, pesquisadores,
laboratérios, colaboradores).

Responder

Retornar ao demandante a resposta a solicitacéo feita.

Arquivar

Salvar o historico dos e-mails.

Receber e-mail

Receber solicitagdes das Diretorias e/ou Coordenadorias do Polo, para o e-mail
do Polo, aos cuidados da Coordenagao de Portfélio, solicitando a demanda de
despesas (stands, infraestrutura do Polo, diarias, passagens, participagdo em
eventos, cursos, entre outros). O e-mail deve conter as especificagcbes do
pedido.

Entrar em contato (via e-mail do polo) com o responsavel que gerencia e

Enviar e-mail executa as compras do Polo, localizado na Fundagao de Apoio, para verificar
disponibilidade de recurso.
Solicitar - Solicitar autorizagdo para a execugdo da despesa, a Dire¢do do Polo, pelo
autorizagao e-mail do Polo.
Receber o
formulario de - Receber o Formulario de Compra (Anexo XXIIl) e encaminhar & Fundagao de
compra Apoio.

Atender demandas

Outras demandas necessarias, relacionadas a Coordenagao de Portfdlio, serdo
atendidas conforme a necessidade.




Coordenacao de
Comunicacao

Art. 18. Compete ao Coordenador de Comunicacdo do Polo de
Inovagao do IFSULDEMINAS:

| - Preparar material publicitario do Polo de Inovagéo para prospeccéo e divulgacdo, de modo a criar um portfélio de produtos e
servigos do Polo de Inovagéo, atentando-se para as autorizagdes dos direitos de uso de marcas e de imagens.

Il - Efetivar o registro de todas as atividades realizadas pelo Polo como as prospecgdes, capacitacdes, eventos de divulgacao,
entre outros.

Il - Gerenciar os canais de divulgagdo do Polo de Inovagao, efetivando a publicidade das a¢des nos meios de comunicagéo
eletronicos e fisicos, contando com o apoio da Assessoria de Comunicagdo do Campus e da Reitoria;

IV - Planejar e supervisionar a comunicagdo/marketing e os materiais de divulgagéo do Polo de Inovagéo;

VI - Executar demais atividades inerentes a Coordenagdo de Comunicagio.




Coordenacao de
Comunicacao

AGAO

PROCESSO A SEGUIR

Receber solicitagao
de material

Receber solicitagbes das coordenadorias ou diretorias do Polo,
encaminhadas para o e-mail do Polo loembrapii@ifsuldeminas.edu.br,
aos cuidados da Coordenagéo de Portfdlio, com os pedidos de confecgéo de
banner, folders e demais materiais de divulgacdo, com as especificacdes dos
materiais (dimensdes, cor, desenho, layout, quantidade).

Receber as informagdes, da Coordenagéo de Propriedade Industrial, sobre
o0s depdsitos e royalties de patentes, para devida divulgacéo.

Providenciar arte

Encaminhar pedido a ASCOM para preparo de arte para confecgdo de
material de divulgagao.

Acompanhar o pedido.

Receber modelo de material de divulgagéo para confecgéo.

Verificar
disponibilidade de
recurso

Verificar se ha recurso do Polo.

Entrar em contato, via e-mail do Polo, com o responsavel que gerencia e
executa as compras, localizado na Fundagdo de Apoio, para verificar
disponibilidade de recurso.

Solicitar autorizagao

Solicitar autorizagdo para a execucdo da despesa, a direcdo do Polo, por
e-mail.

Solicitar compra de
material

Receber o Formulario de Compra (ANEXO XXIIl) e encaminhar & Fundag&o
de Apoio.
Solicitar a Fundagdo de Apoio providéncias para a confec¢do do material de
divulgagao.

Acompanhar o
processo

Acompanhar e finalizar o processo.

Elaborar o plano de

Elaborar junto a Coordenacdo de Gestdo os planos de marketing dos

marketing produtos de inovagdo em desenvolvimento ou ja finalizados
Arquivar - Salvar o histdrico dos e-mails.
AGCAO PROCESSO A SEGUIR

Receber material de
prospecg¢ao
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Coordenacao de
Comunicacao

AGAO

PROCESSO A SEGUIR

Receber solicitagao
de material

Receber solicitagbes das coordenadorias ou diretorias do Polo,
encaminhadas para o e-mail do Polo loembrapii@ifsuldeminas.edu.br,
aos cuidados da Coordenagéo de Portfdlio, com os pedidos de confecgéo de
banner, folders e demais materiais de divulgacdo, com as especificacdes dos
materiais (dimensdes, cor, desenho, layout, quantidade).

Receber as informagdes, da Coordenacgéo de Propriedade Industrial, sobre
o0s depdsitos e royalties de patentes, para devida divulgacéo.

Providenciar arte

Encaminhar pedido a ASCOM para preparo de arte para confecgdo de
material de divulgagao.

Acompanhar o pedido.

Receber modelo de material de divulgagéo para confecgéo.

Verificar
disponibilidade de
recurso

Verificar se ha recurso do Polo.

Entrar em contato, via e-mail do Polo, com o responsavel que gerencia e
executa as compras, localizado na Fundagdo de Apoio, para verificar
disponibilidade de recurso.

Solicitar autorizagao

Solicitar autorizagdo para a execucdo da despesa, a direcdo do Polo, por
e-mail.

Solicitar compra de
material

Receber o Formulario de Compra (ANEXO XXIIl) e encaminhar & Fundag&o
de Apoio.
Solicitar a Fundagdo de Apoio providéncias para a confec¢do do material de
divulgagao.

Registrar as
informagdes

Acessar o drive da Equipe POLO EMBRAPII:

> Abrir a pasta “formulario de inscri¢do”.

> Inscri¢des Polo.

> Encontra-se nesta pasta, o formulario de inscrigdes, bem como as respostas.

> Divulgar o curso no site do Polo. A matéria sera elaborada pela ASCOM do Campus
e Reitoria. A ASCOM da Reitoria (e-mail da ASCOM) que fara a divulgagdo no
endereco eletrnico da Reitoria e do Campus Machado.

Receber as inscrigbes contendo todos os dados dos candidatos.

Finalizar e gerar a planilha de inscritos.

Emitir a lista de presenga.

- Solicitar a cobertura jornalistica do evento para a divulgagédo do mesmo
pela ASCOM no site do Polo e site Institucional.

Certificar os participantes e envolvidos no processo de organizagao.
Preparar material para publicagdo no site institucional das capacitagbes e
demais atividades envolvendo os discentes.

Arquivar as matérias publicadas referentes as capacitacdes para consulta e
apresentagdes do Polo.
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Coordenacao de
Comunicacao

AGAO

PROCESSO A SEGUIR

Receber solicitagao
de material

Receber solicitagbes das coordenadorias ou diretorias do Polo,
encaminhadas para o e-mail do Polo loembrapii@ifsuldeminas.edu.br,
aos cuidados da Coordenagéo de Portfdlio, com os pedidos de confecgéo de
banner, folders e demais materiais de divulgacdo, com as especificacdes dos
materiais (dimensdes, cor, desenho, layout, quantidade).

Receber as informagdes, da Coordenagéo de Propriedade Industrial, sobre
o0s depdsitos e royalties de patentes, para devida divulgacéo.

Providenciar arte

Encaminhar pedido a ASCOM para preparo de arte para confecgdo de
material de divulgagao.

Acompanhar o pedido.

Receber modelo de material de divulgagéo para confecgéo.

Verificar
disponibilidade de
recurso

Verificar se ha recurso do Polo.

Entrar em contato, via e-mail do Polo, com o responsavel que gerencia e
executa as compras, localizado na Fundagdo de Apoio, para verificar
disponibilidade de recurso.

Solicitar autorizagao

Solicitar autorizagdo para a execucdo da despesa, a direcdo do Polo, por
e-mail.

Solicitar compra de
material

Receber o Formulario de Compra (ANEXO XXIIl) e encaminhar & Fundag&o
de Apoio.
Solicitar a Fundagdo de Apoio providéncias para a confec¢do do material de
divulgagao.

Encaminhar link da
matéria para
cadastro no SRinfo

Encaminhar para a Secretaria do Polo o link da publicagdo para registro no
sistema SRinfo: acessar o link: https://srinfo.embrapii.org.br/users/login/
Usuario: IF-Suldeminas / Senha

Acompanhar e
divulgar participagao
do polo em eventos

No sistema SRinfo: acessar o link: https:/srinfo.embrapii.org.br/users/login/
Usuario: IF-Suldeminas / Senha

Divulgar os eventos do Polo.

Participar dos eventos organizados pelo Polo e daqueles em que o Polo é
convidado a participar.
Registrar a participagéo nos eventos e preparar material para divulgagao.

Divulgar no site

Publicar no site do Polo e Institucional, todos os eventos realizados pelo
Polo, publicagdo de editais, bem como participages dos membros do Polo
em eventos diversos.

Encaminhar a matéria de divulgagdo para ser elaborada pela ASCOM do
Campus e Reitoria. A ASCOM da Reitoria fara a divulgagdo no enderego
eletrénico da Reitoria e do Campus Machado.
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Coordenacao de
Comunicacao

AGAO

PROCESSO A SEGUIR

Receber solicitagao
de material

Receber solicitagbes das coordenadorias ou diretorias do Polo,
encaminhadas para o e-mail do Polo loembrapii@ifsuldeminas.edu.br,
aos cuidados da Coordenagéo de Portfdlio, com os pedidos de confecgéo de
banner, folders e demais materiais de divulgacdo, com as especificacdes dos
materiais (dimensdes, cor, desenho, layout, quantidade).

Receber as informagdes, da Coordenagéo de Propriedade Industrial, sobre
o0s depdsitos e royalties de patentes, para devida divulgacéo.

Providenciar arte

Encaminhar pedido a ASCOM para preparo de arte para confecgdo de
material de divulgagao.

Acompanhar o pedido.

Receber modelo de material de divulgagéo para confecgéo.

Verificar
disponibilidade de
recurso

Verificar se ha recurso do Polo.

Entrar em contato, via e-mail do Polo, com o responsavel que gerencia e
executa as compras, localizado na Fundagdo de Apoio, para verificar
disponibilidade de recurso.

Solicitar autorizagao

Solicitar autorizagdo para a execucdo da despesa, a direcdo do Polo, por
e-mail.

Solicitar compra de
material

AGAO

Receber o Formulario de Compra (ANEXO XXIIl) e encaminhar & Fundag&o
de Apoio.
Solicitar a Fundagdo de Apoio providéncias para a confec¢do do material de
divulgagao.

PROCESSO A SEGUIR

Atender demandas

Outras demandas necessarias, relacionadas a Coordenagdo de
Comunicagéo, serdo atendidas conforme a necessidade.
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VL.

VILI.

VIIL.

Coordenacao de
projetos

Art. 23. Compete aos Coordenadores de Projeto do Polo
de Inovacdo em Cafeicultura do IFSULDEMINAS:

Coordenar a formagao de equipe de execugao do projeto, sendo ela via Edital do Polo de
Inovagao ou oriunda de parcerias, com o acompanhamento do Coordenador de Gestao de
Projetos de PD&l do Polo do IFSULDEMINAS.

Participar das reunides de prospeccao e posteriormente da elaboragdo da proposta técnica
em parceria com Coordenagao de Prospeccgao e Gestao de PD&l.

Entregar conforme estabelecido previamente em edital ou contrato, os documentos de
acompanhamento mensal das atividades desenvolvidas, respeitando os prazos definidos.

Em parceria com a Coordenacgéo de Gestao de Projetos, desenvolver plano de negociagao e
o plano de gerenciamento do projeto de PD&I, incluindo a estrutura analitica do projeto, o
cronograma, o orgamento e o planejamento de compras.

Em parceria com a Coordenacgéo de Formagao de RH estabelecer o plano de RH do projeto.

Auxiliar no monitoramento dos prazos e orgamento definidos no contrato do projeto.

Apresentar os resultados de cada fase do projeto como cumprimento da execugédo das
tarefas conforme cronograma.

Em conjunto com a Coordenacgao de Gestao de Projetos, manter as comunicagdes com o
cliente.

Manter registradas as informacgdes relativas a execugao do projeto.

Enviar as informacgdes técnicas e administrativas do projeto em execucgao e/ou executados,
aos parceiros, quando solicitado.

Executar demais atividades inerentes a Coordenacgéao de Projetos



Coordenacao de
projetos

AGAO PROCESSO A SEGUIR
Reunir-se com Atender aos convites da Coordenag@o de Prospecgdo para a participagdo das
empresas reunides com as empresas prospectadas.
Participar da

elaboragao da
Proposta Técnica e
do Plano de
Trabalho

Elaborar, juntamente com a Coordenagéo de Prospecgdo e/ou Coordenagéo de
Gestao de Projetos, a Proposta Técnica;
Elaborar, juntamente com a Coordenacdo de Prospecgéo e/ou Coordenagéo de
Gestao de Projetos, o Plano de Trabalho.

Desenvolver Plano
de Negociagéo e
Plano de
Gerenciamento do
Projeto

AGAO

Levantar as necessidades de laboratorios, areas experimentais, maquinas e
equipamentos;

Levantar custos, necessidades de bolsistas (alunos e
pesquisadores/colaboradores) e servigos de terceiros;

Levantar necessidade de viagens destinadas a execugéo do projeto, participagao
em eventos, passagens e diarias;

Definir as macroentregas (execucdo de cada parte do projeto) que serdo
apresentadas a Empresa conforme cronograma estabelecido;

Alocar os custos dentro de cada macroentrega (relacionar os itens necessarios
para aquisigao);

Elaborar o Cronograma de Desembolso (ANEXO XXIV) junto as Coordenaces de
Prospecgao e Gestao de Projetos;

Relacionar materiais de consumo necessarios para a execugéo do projeto, dentro
de cada macroentrega;

Elaborar cronograma de compras. Preencher o Formulario de Compras (ANEXO
XXIIl) no momento da aquisi¢do e enviar a Fundagéo de Apoio.

PROCESSO A SEGUIR

Verificar a
relagao de
inscritos no
edital

Solicitar da Coordenagdo de RH a lista de discentes e pesquisadores atualizada;
Juntamente com o Coordenador de Gestdo de Projetos consultar a lista de
discentes inscritos no edital e selecionar os alunos com perfil para composicéo da
equipe de execucao do projeto;

Consultar a lista de pesquisadores inscritos no edital e selecionar os docentes
com perfil para composic¢do da equipe de execugéo do projeto.




Coordenacao de
projetos

Verificar a

necessidade de Consultar a empresa para indicacdo de profissional para composi¢do da equipe de
profissional execucdo do projeto, caso haja necessidade.
especifico

Formar a equipe

Entrevistar os selecionados com o apoio da Coordenacdo de Gestao de Projetos e
compor a equipe para a execugao do projeto.

Preencher Planilha
de Bolsistas

Encaminhar para o e-mail do Polo (poloembrapii@ifsuldeminas.edu.br) a
composicao da Equipe;

Preencher e encaminhar, via e-mail, para o Polo e para a Fundagdo de Apoio a
Planilha de Bolsistas / Fundagao (ANEXO XXVII).

AGAO

PROCESSO A SEGUIR

Redigir documentos

Elaborar o Relatorio de Atividades Mensais (ANEXO XVI), Folha de Ponto Mensal
(ANEXO XVIII), dentre outros;
Elaborar o Formulério de Resultado Final (ANEXO XIX).

Receber os
documentos

Receber os Relatorios de Atividades Mensais (ANEXO XVI), Folhas de Ponto
Mensais (ANEXO XVII) e demais documentos da Equipe de execugédo do projeto
(discentes, outros pesquisadores) para validagao.

Encaminhar os
documentos

AGAO

Encaminhar, os documentos digitalizados, por e-mail, no Ultimo dia Util de cada
més, a Coordenagao de Gestédo de Projetos e a Fundagéo de Apoio;

Caso haja necessidade de ajustes nos relatorios estes deverdo ser adequados e
reencaminhados em até 3 dias ap6s o recebimento por e-mail, da Coordenagéo
de Gestéo de Projetos;

Enviar a Fundagao de Apoio 0os documentos originais;

Enviar o Formulario de Resultado Final a Coordenagao de Gestéo de Projetos, no
prazo de até 60 (sessenta) dias, contados da conclus&o do Projeto (ANEXO XIX).

PROCESSO A SEGUIR

Orientar equipe

Incentivar a equipe (discentes e demais pesquisadores) a participar dos cursos de
formagao basica em PD&;

Apresentar o plano de formagao de RH do Polo a equipe;

Informar sobre a necessidade da participagéo dos cursos de formagao especifica;
Esclarecer sobre a possibilidade de certificacdo destaque em Formagdo em
Inovagao.

Detectar
necessidade de
capacitagao

Verificar a necessidade de treinamentos especificos para os discentes e/ou equipe
de desenvolvimento do projeto.
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Coordenacao de
projetos

Contatar a
Coordenagéo de RH

Elaborar a proposta da capacitagdo especifica do projeto constando: justificativa,
objetivo, numero de participantes, local, material necessario, sugestdo de
instrutor/professor;

Entrar em contato com a Coordenagéo de RH para inclusdo na programacgéo das
capacitagdes, treinamentos necessarios e procedimento para oferta.

Acompanhar a equipe

AGAO

Participar, juntamente com a equipe, das capacitagbes especificas.

PROCESSO A SEGUIR

Acompanhar o
cronograma do
projeto

Verificar o cumprimento dos prazos das macroentregas durante a execugdo do
projeto, como: aquisicdo de insumos, contratacdo de prestadores de servigo,
dentre outros.

ACAO PROCESSO A SEGUIR
Manter contato com o cliente, no minimo uma vez a cada més, para comunicar
sobre 0 andamento do projeto;
Acompanhar o desenvolvimento de partes especificas do projeto que estejam
c sendo desenvolvidas na empresa;
ontatar empresa

Verificar a satisfacdo do cliente quanto ao cumprimento do plano de trabalho;
Juntamente com a Coordenacdo da Gestdo de Projetos, manter a empresa
informada quanto a regularidade do repasse dos recursos financeiros;

Fornecer informagdes técnicas do projeto a empresa.

Registrar dados

ACAO

Manter registradas todas as atividades desenvolvidas durante a execugéo do
projeto;

Fornecer informagdes técnicas e administrativas a Coordenagdo de Gestéo de
Projetos e/ou Diretorias do Polo;

Preencher o Termo de Aceitagdo da Macroentrega (ANEXO XXVIII), fazer a
entrega e coletar a assinatura do aceite da empresa.

PROCESSO A SEGUIR

Realizar busca de
anterioridade

Contatar o Coordenador de Propriedade Intelectual para devidas orientagdes
sobre procedimentos de busca de anterioridade de patentes;

Realizar a busca de anterioridade com o auxilio do Nucleo de Inovagio
Tecnoldgica (NIT) e/ou Coordenagéo de Propriedade Intelectual do Polo.




Coordenacao de
projetos

Redigir patente

Contatar o Coordenador de Propriedade Intelectual para devidas orientagdes
sobre procedimentos de redagao de patentes, dois meses antes da finalizagao do
projeto;

Redigir a patente com o auxilio do Nucleo de Inovagéo Tecnoldgica (NIT) e/ou
Coordenac&o de Propriedade Intelectual do Polo.

Enviar resultados

Ao final dos projetos, fazer o levantamento dos resultados, para a publicagéo
destes;

Enviar os resultados a Gestao de Projetos, divulgando o produto final obtido, apds
o deposito da patente, no site institucional, artigos, congressos e feiras.

Executar outras
atividades

Executar atividades ndo previstas neste Protocolo e que sejam inerentes a
Coordenag&o de Projetos.




Coordenacao de
Recursos Humanos

Art. 16. Compete ao Coordenador de Recursos Humanos
do Polo de Inovacao em Cafeicultura do IFSULDEMINAS:

l. Elaborar diagndstico das necessidades de formagao de Recursos Humanos
na area de competéncia proposta, relacdo de cursos e demais estratégias de
formacao a serem ofertadas neste contexto;

. Sistematizar e articular as acdes de formacao, nas distintas modalidades de
ensino e cursos de qualificagdo profissional, com oferta de cursos e programas de
acdes de PD&I préprios ou em parceria com outros campi;

[l. Elaborar e acompanhar plano de oferta de qualificacdo em PD&l para
docentes, técnicos administrativos, profissionais de empresas;

V. Elaborar e acompanhar plano de formagdo de estudantes do
IFSULDEMINAS em projetos de PD&I dos Polos nos diferentes niveis ensino;

V. Elaborar e acompanhar os processos de selecao dos pesquisadores e dos
discentes a integrarem os projetos do Polo de Inovagao;

V1. Promover a integracdo entre as atividades de pesquisa e
formacao discente, através da proposicdo de disciplinas a serem
incorporadas ao curriculo dos cursos;

VII.  Elaborar estratégias de insercdo de alunos nas empresas
para realizacio de atividades de PDI;

VIIl. Desenvolver plano de estimulo a realizagédo de trabalhos de
conclusdo de «curso oriundos de projetos de Pesquisa,
Desenvolvimento e Inovagdao, em articulacdo com empresas

industriais;
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IX. Elaborar outras estratégias de formacao de pessoas de acordo com as
demandas dos projetos do PD&l;

X. Relacionar custos referentes ao desenvolvimento do programa (bolsas para
os estudantes, horas professores, dentre outros) e respectivas fontes de recursos
institucionais e/ou externos;

XI. Executar demais atividades inerentes a Coordenadoria de Formacéao de
Recursos Humanos.
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Recursos Humanos

ACAO

PROCESSO A SEGUIR

Fazer consultas e
relagdo de cursos

Relacionar os cursos de formagéo basica para PD&l (cursos de oferta
continua);

Consultar, pelo  e-mail: poloembrapii@ifsuldeminas.edu.br, 0s
Coordenadores de Projetos e equipe do Polo sobre as necessidades de
capacitacdo nas areas de industria de maquinas e implementos, de torra e
moagem do café e outras areas correlatas;

Relacionar os cursos demandados e sugestdes de atividades.

Apresentar
relagado de cursos

Apresentar a Diregdo do Polo, por e-mail, os cursos de oferta continua
para a formacdo do pesquisador/colaborador e discentes em PDA&l,
destacando as competéncias a serem trabalhadas e propor uma agenda
de oferta de cursos.

Publicar a oferta
de cursos

Enviar, por e-mail, a Coordenacao de Portfélio, o cronograma dos cursos
que serdo ofertados durante o ano, para publicagcdo no site institucional e
do Polo.

AGAO

PROCESSO A SEGUIR

Elaborar o Plano
de Formagao RH

Elaborar o planejamento de cursos de qualificagdo em PD&l para
professores pesquisadores/colaboradores, profissionais de empresas
interessados e discentes, em projetos de PD&l, destacando as
competéncias e habilidades a serem desenvolvidas nos diversos cursos.

Acompanhar o
Plano de
Formagao de RH

Elaborar o Projeto Pedagogico de Cursos - PPC (ANEXO XIIl) de forma
que possibilite a articulagcao entre os participantes;

Encaminhar as informagdes a Coordenagéo de Portfélio para Registro de
Eventos da Coordenadoria Geral de Extensao, divulgagéo, inscricdo dos
interessados, providéncia de local e material;

Acompanhar o curso, auxiliando no processo de formagdo dos
participantes;

Aplicar questionario de Avaliagdo do Curso e Autoavaliagdo do Discente
(ANEXO XIV). Encaminhar a lista de presenga a Coordenadoria Geral de
Extenséo para emissao dos certificados aos participantes.
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ACAO

PROCESSO A SEGUIR

Elaborar editais

Elaborar os Editais de fluxo continuo para o credenciamento de
pesquisadores e discentes.

Publicar no site

Encaminhar, para o e-mail do Polo (poloembrapii@ifsuldeminas.edu.br) , a
Coordenacao de Portfélio os editais para publicagdo nos site do Polo e site
Institucional (ANEXO I, 1V, V).

Relacionar os
inscritos

Acompanhar a relagdo dos inscritos para selecdo junto as empresas
prospectadas e propostas técnicas efetivadas.

Monitorar
bolsistas: alunos,
pesquisadores,
colaboradores

Alimentar a Planilha de Acompanhamento de Alunos, Pesquisadores e
Colaboradores, mantendo-as atualizadas (ANEXO XV);

Verificar a situacdo da matricula dos bolsistas contratados, confirmando o
vinculo com a Instituicdo e se 0 mesmo possui matricula ativa em curso
compativel com a area de competéncia do Polo;

Verificar se os novos bolsistas estdo cadastrados no Sistema. Quando um
discente, pesquisador/colaborador ndo estiver cadastrado, é necessario
alertar a equipe do Polo para que as providéncias sejam tomadas e o
credenciamento seja realizado com sucesso;

Verificar se os servidores estdo ativos no IFSULDEMINAS e aptos a
atuarem em projetos de pesquisa do Polo de Inovagéo;

Quando for constatada a néo atividade de algum servidor na instituicdo, &
necessario solicitar ao coordenador a desvinculagdo e o encerramento da
bolsa do mesmo.

Receber relatorio
mensal dos
bolsistas

Receber relatério mensal para acompanhar a permanéncia dos alunos,
pesquisadores e colaboradores como bolsistas do Polo de Inovagéo,
assim como ter informacgdes precisas da data de entrada e saida destes
nos projetos, validados pelo coordenador do projeto;

Confirmar com o Coordenador do Projeto o encerramento do bolsista em
final de vigéncia, certificando junto a este se o bolsista em final de vigéncia
sera desvinculado;

Verificar com o Coordenador do Projeto se houve desligamento de bolsista
e, em caso positivo, verificar com o coordenador se o desligamento foi
feito oficialmente junto a Fundagéo de Apoio;

Solicitar ao Coordenador do Projeto relatério de atividades dos bolsistas
desligados. O relatério deve constar as atividades desempenhadas pelos
bolsistas durante todos os meses que permaneceu no projeto. Utilizar o
modelo de Relatério de Atividades Mensais dos Bolsistas (ANEXO XVI).
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Levantar dados
quantitativos

Levantar dados pertinentes aos bolsistas para acompanhamento e
elaboragdo de dados estatisticos, levando em consideracao as seguintes
variaveis: curso; campus; titulacdo; carga horaria; periodo; atividades
desenvolvidas; quantidade de alunos.

Solicitar ao
coordenador a
avaliagao do
bolsista

Solicitar ao Coordenador do Projeto a avaliagdo do bolsista, visando
perceber de que maneira a inser¢cdo no projeto de pesquisa colaborou
para o processo formativo do aluno, assim como perceber de que maneira
a metodologia PBL (aprendizagem baseada em problemas) foi/é
trabalhada nas atividades do projeto.

Monitorar processo
avaliativo de alunos

Reunir de maneira sistematica, com Coordenadores dos Projetos do Polo
(a periodicidade sera definida entre ambos, levando em consideracao a
especificidade de cada projeto). Nessas reunibes deve-se utilizar de
estratégias e/ou instrumentos que colaborem para a percepgdo da
evolugao e desenvolvimento dos estudantes inseridos nos projetos.

Monitorar processo
seletivo de alunos

Dialogar com os Coordenadores dos Projetos acerca dos processos de
selegdo dos alunos. Sempre que um projeto for comegar a Coordenagéo
de RH deve conversar com os Coordenadores dos Projetos acerca do
processo seletivo dos bolsistas. Esse dialogo pode ser feito pessoalmente,
por telefone ou por e-mail do Polo;

Solicitar aos Coordenadores dos Projetos um memorando com a descrigao
do processo seletivo e os instrumentais utilizados no processo;

Analisar os instrumentais e o modo de selegcdo aplicado aos bolsistas
visando possiveis contribuicbes. Caso haja contribuicbes a fazer, deve-se
conversar com o Coordenador dos Projetos, caso contrario, deve-se
arquivar os documentos na pasta fisica do projeto;

Arquivar toda a documentagao pertinente ao processo seletivo dos alunos
nas pastas fisicas dos projetos a titulo de consulta, possiveis prestagdes
de contas e auditorias junto 8 EMBRAPII.

ACAO

PROCESSO A SEGUIR

Consultar matrizes
curriculares dos
cursos

Consultar e apresentar a relagdo de disciplinas que sao ofertadas
paralelamente as ja frequentadas pelos alunos em seus cursos regulares,
correlatas a sua area de atuagéo nos projetos de PD&l e necessarias a
sua formagdo complementar, para que possam frequentar de forma
optativa.
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Ofertar minicursos| 2

Preparar e ofertar minicursos, com assuntos especificos, conforme as
necessidades de aperfeicoamento nos projetos desenvolvidos;

Seguir os trdmites conforme a Atividade 2, Item 2: Acompanhar o Plano de
Formagéao de RH.

ACAO

PROCESSO A SEGUIR

Possibilitar a
inserc¢ao dos
alunos nas
empresas

Firmar convénios, por intermédio da Coordenadoria Geral de Extensdo do
Campus, com as empresas parceiras, oportunizando aos alunos
envolvidos nos projetos, a possibilidade de estagiar nestas empresas,
realizando atividades de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagdo, como
forma de exercitarem todos os conceitos e praticas adquiridos em seu
percurso formativo.

Planejar e
oferecer
atividades

Planejar e propor, junto a Coordenagao de Gestao de Projetos, atividades
praticas (hands on) nas empresas e/ou Instituicdes de Ensino/Pesquisa,
voltadas para os estudantes, para que estes possam colocar em pratica os
conhecimentos e habilidades adquiridos em sua formagc&o em PD&l.

Registrar as
atividades

Registrar, por meio de fotos e/ou relatérios, os momentos em que as
atividades estiverem sendo executadas.

Arquivar os
registros

Organizar as fotos e/ou relatérios em arquivos para consultas.

Avaliar as
atividades

Aplicar o questionario de Avaliagdo do Curso e Autoavaliagdo do
Discente (ANEXO XIV) para os alunos, a ser respondido online, apds
cada atividade, proporcionando oportunidade de reflexdo sobre sua
pratica e conscientizagdo sobre novas competéncias adquiridas.

Elaborar
graficos

Registrar o resultado dos questionarios em graficos com o objetivo de
avaliar se é necessario reorganizar as atividades voltadas para o
desenvolvimento de competéncias e habilidades.

Encaminhar
material para
divulgagio

Enviar material, para a Coordenagéo de Portfdlio, para os procedimentos
de preparo da matéria de divulgagéo no site do Polo.

Arquivar
documentos

Arquivar os documentos relacionados para posterior consulta.
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AGAO PROCESSO A SEGUIR
Orientar a Orientar os Coordenadores de Projetos de Pesquisa de PD&l a incentivar
Coordenagio de os alunos envolvidos nos projetos do Polo, para desenvolverem seus
Projetos Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCC) a partir das pesquisas

desenvolvidas no Polo, respeitando os termos de sigilo.

ACAO

PROCESSO A SEGUIR

Pesquisar
atividades

Consultar junto a Coordenacdo de Gestdo de Projetos e junto as
Empresas parceiras, sugestdes de atividades para o aprimoramento dos
conhecimentos adquiridos nos projetos PD&I.

Propor
atividades

Organizar eventos com a participagdo dos estudantes atuando como
palestrantes, instrutores de minicursos, membros de mesa de discusséo,
dentre outros, para treinamento como atividades hands on.

ACAO

PROCESSO A SEGUIR

Preparar planilha
com custos das
capacitacoes

Elaborar a planilha de custos para cada capacitagdo, garantindo a
execugao das mesmas.

Solicitar a
execugao Encaminhar, para o e-mail do Polo e da Fundagao de Apoio, a planilha de
financeira a custos das capacitacoes e a execucao das despesas previstas.
Fundagao
Verificar

cumprimento
das despesas

Certificar com a Fundacao se as despesas foram disponibilizadas para a
oferta da capacitagao.
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AGAO PROCESSO A SEGUIR

- Proporcionar aos estudantes, bolsistas e nao bolsistas, da Instituicao, a
oportunidade de uma certificagdo especial em Formagdo em Inovagéo,
considerando o itinerario formativo no Polo (Cursos Permanentes de
Formagao Basica em PD&l e Cursos Especificos) acrescidas de 20 horas
de atividades técnicas no Polo;

- Os estudantes deverdo apresentar Memorial Descritivo sobre sua
formagdo em inovagdo e trajetéria no Polo (ANEXO XXI) para banca
avaliadora, composta pelo Coordenador do Projeto ou Orientador do
discente, Coordenacdo de RH e representante do Polo, como parte
obrigatéria para receber a certificagao;

- A Coordenacdo de RH preenchera a Ata de Apresentacdo do Memorial

Formar agentes Descritivo (ANEXO XXII);

de inovagao - Apresentar aos Coordenadores de Projeto o Programa Especial de
Formacdo em Inovagéo;

- Apresentar aos alunos, via divulgacdo no Site do Polo e Institucional o
Programa Especial de Formag&o em Inovacgéo;

- Validar os documentos apresentados para a certificagdo (certificados dos
cursos, declaracdo do cumprimento de horas de atividades técnicas no
Polo e declaragéo de aprovagédo do Memorial pela banca avaliadora);

- Proceder os tramites para a certificagéo;

- Encaminhar os certificados do Programa Especial de Formagdo em
Inovagédo a Comissao de Formatura do Campus para que seja realizada a
entrega do Certificado ao estudante, como aluno destaque, no ato da
Colacéo de Grau.

Executar
outras 2
atividades

- Executar atividades n&o previstas neste Protocolo e que sejam inerentes
ao Programa de Formagéo de RH.




SECRETARIA-GERAL

Art. 19. Compete a Secretaria-Geral do Polo EMBRAPII
IFSULDEMINAS:

I. Organizar e manter sob sua responsabilidade os arquivos do Polo de Inovagéo.

Il. Prestar assisténcia ao Diretor-Geral do Polo e Diretora de Negdcios e Planejamento nas
diversas demandas.

[ll.  Apoiar as coordenacdes no exercicio de suas atribuicdes e as equipes executoras dos
projetos.

IV. Prestar informacdes sobre o Polo de Inovacgao.
V. Gerenciar os canais de divulgacao do Polo de Inovagao, efetivando a publicidade das

agdes nos meios de comunicagao eletronicos e fisicos, contando com o apoio da Assessoria
de Comunicagao do Campus e da Reitoria.

VI.  Auxiliar na produgédo de materiais de divulgagcéo do Polo de Inovagao.
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ACAO PROCESSO A SEGUIR
Manter o Arquivar em pastas: memorandos, atas, portarias, oficios, contratos,
arquivo fisico acordos de parceria, regimentos, planos de trabalho, publicagdées no Diario
organizado e Oficial, documentos em geral.
atualizado
Criar o drive e conceder acesso aos envolvidos (acessar o e-mail do
usuario servidor, clicar no drive, drive compartilhado comigo e clicar na
Gerir os pasta Polo EMBRAPII;
documentos no Manter os documentos no drive atualizados e organizados (memorandos,
drive atas, portarias, oficios, contratos, regimentos, plano de trabalho,
publicagdes no Diario Oficial, portfélio, croqui do Polo EMBRAPII, eventos,
formularios de inscrigdo, documentos em geral).
ACAO PROCESSO A SEGUIR
Agendar com o setor de transportes veiculo e motorista;
Solicitar Preencher o formulario de solicitagdo de viagens: acessar o site do
transporte no Campus na pég’inla do Portal do Servid_or_, cli~car na aba transportes,
Campus ou acessar Formularios e c,:llcgr” em “Solicitagdo de Transporte com
Reitoria Afastamento ((_:om ou sem diaria)”; _
Coletar as assinaturas do Coordenador de Pesquisa e DDE;
Entregar no setor de transportes.
Solicitar Solicitar passagens rodoviarias e/ou aéreas no SCDP (Sistema de
transporte/diaria Concessao de Didrias e Passagens) e diarias e/ou Fundagao de Apoio.
no SCDP
Participar das reunides de Equipe do Polo EMBRAPII e demais reunides
solicitadas;
Redigir atas Redigir a ata e colher as assinaturas dos participantes;

Digitalizar e manter no arquivo no drive;
Arquivar na pasta de documentos “Atas”.

Redigir oficios,
declaragoes

Redigir oficios e declaragbes conforme demanda das diversas
coordenagdes.

Abrir processos
no SUAP

Acessar o sistema SUAP (Sistema Unificado de Administragdo Publica):
entrar em processos eletronicos, adicionar processos eletrbnicos e inserir
dados.

Atualizar SRInfo

Incluir as informagdes no sistema: prospecgdes; macroentregas, propostas
técnicas; planos de trabalho; cadastro de pesquisadores; cadastro dos
projetos; cadastro dos alunos; cadastro das publicagdes; dentre outros.
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AGAO PROCESSO A SEGUIR
. Participar de reunides especificas das coordenadorias e das equipes dos
Partmp_ar de projetos com o objetivo de redigir a ata, arquivar documentos, dentre
reunioes
outros.
Apoiar as Assessorar as coordenagdes na realizagdo de eventos, na condugéo dos
coordenacoes projetos e demais a¢des necessarias.

PROCESSO A SEGUIR

AGAO
Acompanhar Comunicar as Diretorias e as Coordenagbes sobre as demandas
os e-mails especificas;
do Polo Tomar providéncias para e-mails referentes as agbdes da Secretaria.
diariamente

Atender ao publico

Prestar informagdes as empresas, pesquisadores, alunos por meio de
atendimento de telefonemas, e-mail e/ou de forma presencial.

ACAO PROCESSO A SEGUIR
Divulgar o Divulgar nas redes sociais (facebook e instagram), no YouTube, na radio
Polo por do Campus e demais meios de comunicagdo as noticias que sé&o
meio da publicadas no site do Polo, da Reitoria e do Campus e demais noticias
internet relacionadas a area da Agroindustria do Café.

ACAO

PROCESSO A SEGUIR

Auxiliar divulgagao
do Polo

Auxiliar a Coordenacgao de Portfélio, ASCOM, e demais Coordenacdes na
divulgagédo do Polo por meio de confecgédo de folders, banners, placas,
dentre outros.

ACAO

PROCESSO A SEGUIR
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- Outras demandas necessarias, relacionadas a Secretaria, serdo

Atender demandas | 1 atendidas conforme a necessidade.
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ANEXOS

Anexo XIV - Avaliacdo de Curso e Autoavaliagédo
Anexo XV - Planilha de Acompanhamento de Bolsistas
Anexo XVI - Relatério de Atividades Mensais de Bolsistas
Anexo XVII - Folha de Ponto Mensal — aluno / colaborador
Anexo XVIII - Folha de Ponto Mensal — Coordenador de Projeto
Anexo XIX - Formulario de Resultado Final
Anexo XX - Relatério de Reunido com Coordenadores de Projetos
Anexo XXl - Modelo de Memorial Descritivo
Anexo XXII - Ata de Apresentacao de Memorial
Anexo XXIII - Formulario de Compra
Anexo XXIV - Cronograma de Desembolso
Anexo XXV - Termo de Sigilo
Anexo XXVI - Termo de Doacgao
Anexo XXVII — Planilha de Bolsistas / Fundagao

Anexo XXVIII — Termo de Aceitacdo da Macroentrega



CONTATO

O Polo EMBRAPII - Agroinduistria do Café IFSULDEMINAS se coloca a disposigéo.

ﬁ poloembrapii@ifsuldeminas.edu.br
(35) 3295-9738

INSTITUTO
FEDERAL

Sul de Minas Gerais

Polo EMBRAPII IFSULDEMINAS

%’%CKAGROINDGSTRIA

DO CAFE

EEw INSTITUTO FEDERAL Polo EMBRAPII - Agroindustria do Café
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