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MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO

INSTRUCAO NORMATIVA N.2 1/2022 — DRG-PIM/RET/IFSP,
DE 31 DE MAIO DE 2022

DispGe sobre o Sistema de Gestdo da Unidade
Embrapii do Instituto Federal de Educagéo,
Ciéncia e Tecnologia de Séo Paulo (IFSP),
sediada no Polo de Inovagdo de Matdo (PIM)

O DIRETOR GERAL DO POLO DE INOVACAO DE MATAO, UNIDADE EMBRAPII, DO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO, designado pela
portaria de n2 1930 de 26 de marco de 2021, no uso de suas atribuicdes regulamentares, com
base na Portaria 434 de 03 de fevereiro de 2021;

RESOLVE:

Art. 1°. APROVAR o Sistema de Gestdo da Unidade Embrapii do Instituto Federal de Educacgao,
Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo (IFSP), sediada no Polo de Inovagdo de Matdo (PIM), na
forma do Anexo.

Art. 2°. Esta Instrugdo Normativa entra em Vigor a partir de 1° de julho de 2022. Integram esta
0 seguinte anexo:

e Anexo | - Sistema de Gestdo da Unidade Embrapii do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia de S3o Paulo (IFSP)

Dé ciéncia.

Publique-se.

Documento assinado digitalmente

“b SERGIO VICENTE DE AZEVEDO
g Data: 31/05/2022 10:20:16-0300

Verifique em https://verificador.iti.br

Matdo, 31 de maio de 2022.

Documento assinado eletronicamente
SERGIO VICENTE DE AZEVEDO

DIRETOR GERAL DO PIM
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1. Visao Geral da Unidade

A Unidade Embrapii do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo
(IFSP), area de concentracdo em Engenharia e Tecnologia de Alimentos, esta sediada no
Polo de Inovacao de Matao, dividindo espagos com o Campus Matao do IFSP. O Polo de
Inovacao foi autorizado pela Portaria n® 50, de 29 de Janeiro de 2021 do Ministério da

Educacao.

1.1 Processos de Negdcio

O conjunto de Processos de Negocio do Polo de Inovacao de Matao, Unidade Embrapii
do IFSP foi desenhado segundo o Sistema de Exceléncia Operacional Embrapii, em conjunto
com o Manual de Autodiagnéstico de Maturidade Operacional Embrapii, levando em
consideracao o Manual de Operagao Embrapii, o Plano de Trabalho da Unidade submetido
no credenciamento bem com o Programa de Formacao de Recursos Humanos, também

submetido no credenciamento. Os Processos de Negdcio da Unidade sao:

e Processo de Desenvolvimento de Oportunidades de Negocio
e Processo de Negociacao

e Processo de Gestao de Projetos

e Processo de Execucao de Projetos

e Processo de Gestao de Portifdlio

e Processo de Gestao da Propriedade Intelectual (Pl)

e Processo de Comunicacao

e Processo de Formacao de Recursos Humanos

Os objetivos, subprocessos com suas praticas, entradas, saidas e atores evolvidos sao
apresentados no item 2. Adicionalmente, para cada Processo de Negdcio, sao apresentados
os KPlIs, ou seja, os indicadores de performance ou de desempenho, que permitem

demonstrar, objetivamente, como os objetivos da unidade estao sendo atingidos.

1.2. Atores de Papéis Organizacionais

Os atores sao definidos como papéis organizacionais, com suas fungoes gerais e
especificas em cada processo ou subprocesso, sao compostos por uma pessoa ou grupo de
pessoas que assume a o papel e as responsabilidades descritas neste documento. A seguir

sao listados os atores do Polo de Inovacao de Matao, bem como uma descricao de suas



funcoes gerais:

Diretor Geral: E o principal interlocutor da unidade, responsavel pela comunicacdo com a
Embrapii. O Diretor Geral é responsavel pela estratégia da unidade, bem como pelo

aconselhamento e decis6es tomadas pela unidade.

Diretor de Prospeccdo e Negociacdo: E o responsavel pela gestio das atividades de
prospeccao de clientes, registros, analises para melhoria continua, representacao da
unidade em eventos de prospeccao e divulgacao interna e externa das competéncias
tecnolégicas da unidade. E também responsavel por montar equipes de pesquisadores para
atendimento a empresas ou demandas e acompanhar os pesquisadores e coordenadores de
propostas na elaboracgao e apresentacdo a empresa, atuando junto ao Diretor Geral na fase
de Negociacao com as empresas e junto a Agéncia de Inovagao na negociagao de

propriedade intelectual a ser incluida nos contratos.

Coordenador de Gestdo de Projetos: E o responsavel por orientar e acompanhar os
coordenadores de projetos em andamento, reunindo relatérios de dedicacao dos recursos
humanos, equipamentos de contrapartida, gerenciando as compras e pagamentos de

bolsistas junto a Fundagao de Apoio e prestagao de contas ao final de cada etapa.

Coordenador de Gestio de Recursos Humanos: E a responsavel pelas atividades pertinentes
a formacao de recursos humanos para P,D&I conforme previsto no programa contratado,
desde a elaboracao de editais de cadastro de discentes e pesquisadores, selecao para os
projetos, gerenciamento e aplicacao da trilha formativa em Soft Skil/s aos bolsistas nos

projetos,

Comunicagao: E o responsavel por planejar os eventos, gerenciar os fluxos internos e
externos de comunicagao da unidade, sendo responsavel pelas redes sociais e pelo site
oficial, sempre visando a divulgacao de novidades e disponibilizacao das informagoes

relevantes.

Coordenador de Projeto ou Proposta: E o pesquisador responsavel pela coordenacio do
projeto contratado, sendo o responsavel desde a elaboracao, apresentacao e submissao da

proposta de projeto a empresa.

Agéncia de Inovagao: A Agéncia de Inovacao e Transferéncia de Tecnologia do Instituto
Federal de Sao Paulo (Inova-IFSP) é a responsavel por gerir a politica de inovagao do IFSP e
dar celeridade a tramitagao de procedimentos e iniciativas que visem a inovagao
tecnologica, a protecao de propriedade intelectual, a transferéncia de tecnologia e ao

empreendedorismo no ambito do IFSP.

Advocacia Geral da Unido (Procuradoria Juridica): A Procuradoria Juridica é o 6rgao de

execucao integrante da Procuradoria Geral Federal, vinculado a Reitoria e responsavel pela



representacao judicial e extrajudicial e assessoramento juridico do Instituto. Todos os
projetos e contratos do Polo de Inovacao de Matao precisam ser aprovados pela

procuradoria juridica antes da assinatura.

Equipe de Pesquisa: E o grupo de pesquisadores do IFSP, cadastrado no Polo de Inovacdo
para integrar o corpo de pesquisadores da unidade, recebendo os comunicados sobre
eventos, demandas, empresas atendidas e demais informacgodes relevantes para que se crie

um grupo coeso no atendimento as demandas de projetos e execucao dos mesmos.

Apoio Administrativo: O apoio administrativo & composto por servidores designados ao Polo
de Inovacgao para apoiar as Diretorias, as demais coordenacdes e a comunicacao No exercicio

de suas atribuicoes.

1.3.  Indicadores de Desempenho (KPlIs)

Os KPIs sao indicadores de performance da unidade em comparacao ao que foi
acordado no Plano de Acao e Programa de Formacao de RH submetidos no ato do
credenciamento, tanto no que diz respeito aos nimeros (prospeccao, propostas,
contratacao, taxa de sucesso, eventos, alunos, participacao financeira de cada parte,
recursos aportados e pedidos de propriedade intelectual) quanto no que diz respeito as

agoes de registro, garantia da qualidade e melhoria continua da unidade.



2. Processos de Negocios e Atores

2.1.  Desenvolvimento de Oportunidades de Negocio

a. Objetivos

O Processo de Desenvolvimento de Oportunidades de Neg6cio visa congregar as
atividades que visam buscar oportunidades para projetos de pesquisa e desenvolvimento no
modelo Embrapii bem como a elaboragao de documentos de ordem técnica e juridica,
apresentando o modelo, os conhecimentos envolvidos e competéncias tecnologicas da
unidade, induzindo a geracao e disseminacao de tecnologias, atendendo os pilares de

inducao e demanda tecnologica.

b. Subprocessos e propriedades

O Processo de Desenvolvimento de Oportunidades de Negdcio considera os

subprocessos apresentados na Figura 1:

Desenvolvimento
de oportunidades

de Negdcio

. Gestao de -
Planejamento , Formulacao de
——— o portunidades de
do Negocio Negdcio Propostas

Figura 7 - Processos e subprocessos relacionados.

A Tabela 1 apresenta as praticas, entradas e saidas de cada um dos subprocessos:



Subprocessos

Planejamento do
Negécio

Gestdo de
Oportunidades de
Negécio

Formulagao de

Propostas

Praticas

¢ Disseminar dentro da
instituicao a existéncia da
unidade, o modelo
Embrapii, o plano de acao
e as possibilidades de
participacao nas acoes da
unidade.

e |dentificar novas
oportunidades de negbcio:
clientes, produtos,
parceiros, pontos focais e
possibilidades de projetos

nas areas identificadas

o Realizar contato e visitas
em potenciais clientes

o Realizar eventos para
desenvolvimento de
oportunidades de negocio

e Disseminar agoes,
demandas e possibilidades
nos grupos de
pesquisadores
interessados

¢ Montagem de grupos de
trabalho para atendimento
ds empresas

e Definir equipes para
propostas e projetos e
auxiliar na sua organizacao

e Auxiliar equipes na
definicao de objetivos e
escopo de propostas e
projetos

e Auxiliar equipes no
desenvolvimento de
planilhas de custo,
macroentregas e prazo

e |dentificar premissas e

Entradas

¢ Plano de Acao

e Manual de Operacao
Embrapii

e Informacoes obtidas com
novos conhecimentos
obtidos pela unidade:
melhoria continua

e Planilha on/ine com
registro atualizado de:
empresas em potencial,
mercados-alvo, propostas
ja elaboradas com
processos, produtos e
tecnologias em potencial

¢ Equipe alinhada com a
estratégia

e Planilha on/ine com
registro atualizado de:
empresas contactadas,
andamentos das
conversas, projetos em
potencial e demandas
levantadas.

e Grupo de pesquisadores
interessados

¢ Modelo de planilha de
custos

Saidas

e Planilha on/ine com
registro atualizado de:
empresas em potencial,
mercados-alvo, propostas
ja elaboradas com
processos, produtos e
tecnologias em potencial

e Equipe alinhada com a
estratégia

e Grupo de pesquisadores

interessados

e Planilha on/inecom
registro atualizado de:
empresas contactadas,
andamentos das
conversas, projetos em
potencial e demandas
levantadas

¢ Registro das informagoes
no SRInfo

e Planilha online com
registro atualizado de:
propostas realizadas,
equipes, datas de contato
inicial, reunido técnica,
entrega de proposta e
recepcao da resposta para
melhoria continua,
contratos firmados e
portifélio de propostas
negadas

* Modelo para elaboragao



restricoes aos projetos em do plano de trabalho

potencial ¢ Contratos contendo
e \/alidacao e apresentacao planilha de custos e planos
das propostas as de trabalho
empresas ¢ Padrao de documento para
o Auxiliar na elaboracao de apresentagao de
planos de trabalho e propostas e
contratos confidencialidade
o Registro das informacoes ® Registro das informacoes
no SRInfo no SRInfo
¢ Elaboracao e atualizagao e Melhoria continua: registro
de documentos de erros e acertos para
padronizados proximos contatos

Tabela 7 - Subprocessos com suas praticas, entradas e saidas.

¢. Atores

A Tabela 2 apresenta os papéis e responsabilidades dos atores nos subprocessos:

PAPEIS

SUBPROCESSOS

Negociagao
Projetos

V2]
o
(V2]
wn
L
[
o
[0
o

Diretor Geral
Diretor de Prospeccdo e
Coordenador de Gestao de
Coordenador de Gestao de
Recursos Humanos
Comunicagao
Coordenador de Projeto
ou Proposta
Agéncia de Inovacao
Advocacia Geral da Uniao
(Procuradoria Juridica)
Equipe de Pesquisa
Apoio Administrativo

8 Planejamento do ° o o O
= ‘% Negdcio
S 2
g a Gestao de
~~ oportunidades de i o () O
S 5 negécio
Z s
0 E <
Qg Formulacao de PY - PS P
S} propostas e
o Lideranca ou participacao efetiva O Recebe comunicagao L Participacdo ou acompanhamento como apoio

Tabela 2 - Processos e subprocessos relacionados

A seguir sao descritas as participacoes de cada ator no processo:



Diretor Geral: € comunicado dos contatos realizados, atua na consulta de davidas
junto a Embrapii, acompanha todas as a¢oes via planilhas online com todas as a¢oes
detalhadas.

e Diretor de Prospeccao e Negociagao: responsavel pelo planejamento, gestao de
oportunidades de negocio e também por auxiliar pesquisadores e coordenadores na
elaboracao das planilhas e apresentacao de propostas as empresas: apresentacao
padrao; descricao de riscos; definicao de MEs; elaboracao de planilhas de custos,
etc.

¢ Coordenador de Gestdo de Projetos: sempre realiza a conferéncia final das planilhas
de custos, antes de apresentacao as empresas

e Coordenador de Gestdo de Recursos Humanos: trabalha em conjunto nas agoes
voltadas a equipe de pesquisa bem como divulgacao das a¢oes aos discentes

e Comunicagdo: atua em conjunto na organizagao dos eventos, divulgacao das acoes e
acompanhamento das redes sociais da unidade

e Coordenador de Projeto ou Proposta: o coordenador da proposta a elabora com o
apoio da Direcao de Prospecgao e Negociacao

¢ Advocacia Geral da Uniao (Procuradoria Juridica): atua no apoio juridico a
documentos como contrato de confidencialidade que fujam aos padrdes ja
aprovados pela unidade

e Equipe de Pesquisa: rede de pesquisadores que recebe da Direcao de Prospeccao e

Negociagao os detalhes iniciais das demandas das empresas, participando de

reunides técnicas com as mesmas antes da elaboragao das propostas
d. Indicadores (KPI's)

e Prospeccao de empresas
e Numero de propostas técnicas

e Participacao de empresas em eventos

2.2. Negociacao de Projetos

a. Objetivos

O Processo de Desenvolvimento de Oportunidades de Negocio consiste na etapa onde
serao negociados o escopo técnico, escopo financeiro, escopo juridico e a titularidade da

tecnologia.



b. Subprocessos e propriedades

O Processo de Desenvolvimento de Oportunidades de Negdcio considera os
subprocessos apresentados na Figura 2:

Negociacao de

Negociacdo do Negociacao do Negociacdo da R
S : : i ) Formalizacao
escopo técnico escopo financeiro titularidade

Figura 2 - Processos e subprocessos relacionados.

Projetos

[mmm———————

A Tabela 3 apresenta as praticas, entradas e saidas de cada um dos subprocessos:

L e Apresentar o objetivo e Apresentacao padrao e Aceite ou recusa da
Negociagao do ) ) R
. central do projeto, as MEs, realizada a empresa empresa
escopo tecnico -
0 prazo de execugao

Negociacao do » Apresentar a divisao das e Apresentacgao padrao e Aceite ou recusa da
escopo financeiro contrapartidas do projeto realizada a empresa empresa
o Definir o percentual de e Minuta de contrato padrao e Minuta ajustada com
L participacao de cada ator informagdes do projeto e
Negociagao da , i
. . na titularidade dos valor acordado entre as
titularidade
produtos/processos partes

desenvolvidos

e Coletar a assinatura dos e Minuta de contrato e Contrato assinado com
atores envolvidos ajustada para o projeto plano de trabalho e
L ¢ Modelo de Plano de planilha de custos
Formalizagao
trabalho anexados
e Modelo de Planilha de e Perfil e nimero de
custos bolsistas necessarios

Tabela 3 - Subprocessos com suas praticas, entradas e saidas.



c. Atores

A Tabela 4 apresenta os papéis e responsabilidades dos atores nos subprocessos:

PAPEIS

SUBPROCESSOS

wn
(@]
(V2]
wn
L
(&
o
o
o

Diretor Geral
Diretor de Prospeccao e
Negociagao
Coordenador de Gestao de
Projetos
Coordenador de Gestdo de
Recursos Humanos
Comunicagao
Coordenador de Projeto
ou Proposta
Agéncia de Inovacao
Advocacia Geral da Unidao
(Procuradoria Juridica)
Equipe de Pesquisa
Apoio Administrativo

Negociacao do

S )
5 escopo técnico
[}
T
o
ol Negociacdo do
a gociag
2 escopo financeiro o L d ® ®
(&
=
Q
O ~
i Negociagao da ° e
= . .
titularidade
Formalizacao () O o () o
o Lideranca ou participacao efetiva O Recebe comunicacdo ¢ Participacdo ou acompanhamento como apoio

Tabela 4 - Processos e subprocessos relacionados

A seguir sao descritas as participacoes de cada ator no processo:

e Diretor do PIM: A diretoria geral participa de todas as etapas de negociacao ou, na
sua auséncia, é substituido pela Diretoria de Prospeccao e Negociacao, com a funcao
de: assegurar que o escopo do projeto esteja alinhado a area de competéncia da
Unidade e que se enquadre como um projeto EMBRAPII na negociacdo do escopo
técnico; definir os percentuais das contrapartidas financeiras e econémica,
assegurando uma distribuicdao balanceada em relagao as metas contratadas na
negociacao do escopo financeiro; na negociagao do escopo juridico, caso seja
necessaria alguma alteragao na minuta padrao, submete a minuta alterada a INOVA
que por sua vez submete a minuta ao juridico que fara a avaliagao e, se for o caso,
sugestoes de adequagao; em conjunto com a Coordenadoria de Propriedade
Intelectual e Transferéncia de Tecnologia da Agéncia de Inovacao (INOVA), define a
titularidade da Pl junto a empresa - em caso de discordancia por parte da empresa,



as distribuicoes sao negociadas e o resultado enviado a PRF para parecer juridico e;
durante a formalizacao é cossignatario do contrato em conjunto com a coordenagao
do projeto.

Diretor de Prospeccao: participa de todas etapas, exceto da definicao da titularidade
(salvo quando substituindo a diretoria geral). Durante a etapa de negociagao do
escopo técnico do projeto é feito apenas o acompanhamento das conversas para
assegurar que o escopo do projeto esteja alinhado a area de competéncia da
Unidade e que se enquadre como um projeto EMBRAPII, durante a negociagao do
escopo financeiro, tem o papel de acompanhar a definicao do percentual das
contrapartidas financeiras e econdmica, assegurando uma distribuicao balanceada
em relagdo as metas contratadas.

Coordenador de Gestao de Projetos: Durante a negociacao do escopo financeiro do
projeto, tem o papel de apontar as margens de negociacao dos percentuais de
contrapartidas baseando-se nos projetos contratados e nas metas do plano de acao
pactuado, além de avaliar a exequibilidade da planilha de custos gerada pelo grupo
de pesquisadores.

Coordenador de Projeto ou Proposta: na etapa de negociagao do escopo técnico é o
responsavel por apresentar a proposta e, se necessario, fazer os ajustes solicitados;
na negociacao do escopo financeiro é o responsavel por avaliar a viabilidade de
possiveis alteragdes nos valores propostos para as macros entregas de forma que
nao prejudique o escopo técnico, sendo responsavel pela gestao da escrita do plano
de trabalho em conjunto com a equipe e consolidagao da planilha de custos.
Agéncia de Inovagao: tem o papel de contribuir com as alteracdes nas minutas e
submeter ao juridico; em conjunto com a Diretoria Geral, tem o papel negociar os
percentuais de titularidade da propriedade intelectual com as partes envolvidas,
construindo uma proposta que nao prejudique a unidade e submetendo-a ao
juridico; no processo de formalizagao € a responsavel pelo envio da minuta do
contrato e do plano de acao para Fundacao de Apoio e da publicacao do contrato no
Diario Oficial da Uniao.

Advocacia Geral da Unido (Procuradoria Juridica): no processo de negociacao do
escopo juridico tem o papel de avaliar a legalidade das alteracGes propostas na
minuta padrao ja pré-aprovada e; no processo de negociacao da titularidade, quando
necessario, ajuda em relacao as possiveis dividas geradas por distribuicoes
desiguais dos percentuais, no sentido de evitar que a Unidade EMBRAPII seja
prejudicada de alguma forma.

Equipe de Pesquisa: na etapa de formalizagao € responsavel em conjunto com o
coordenador da proposta pela elaboracao do plano de trabalho e consolidacao da

planilha de custos.



d. Indicadores (KPI's)

e Ndmero de negociagdes/propostas técnicas
e Taxa de sucesso das propostas técnicas
e Participacao financeira da empresa

e (ontratacao de projetos

2.3.  Gestao de Projetos

a. Objetivos

O objetivo do Processo Gestao de Processos é oferecer suporte administrativo no
planejamento e acompanhamento financeiro dos projetos e na gestao dos processos da
unidade. Atua como um escritdrio de projetos da Unidade.

b. Subprocessos e propriedades

O Processo de Gestao de Projetos considera os subprocessos apresentados na Figura 3:

Gestdo de

Projetos

[mmm———————

Gestao de - Gestio
--[  Recursos Gestao tecnica _ .
HuManos Financeira

Figura 3 - Processos e subprocessos relacionados.

A Tabela 5 apresenta as praticas, entradas e saidas de cada um dos subprocessos:



Subprocessos

Gestdo Processos da
Unidade

Acompanhamento
Financeiro

Acompanhamento de
Projetos

Praticas

e Fazer a implementacao e
disseminacao das
metodologias de
gerenciamento de
projetos

e Contribuir na gestao dos
processos executados
pela unidade

e Receber e conferir as
informacgoes financeiras
da fundagao

e Elaboragao do fluxo
financeiro dos projetos
para envio a fundagao

e Alimentar o sistema de
prestacao de contas da
Embrapii

e Contribuir com os
pesquisadores na
elaboracao da planilha de
orcamento dos projetos

e Fazero
acompanhamento do
andamento das
Macroentregas junto aos
pesquisadores

¢ Auxiliar na definicao,
planejamento e controle
dos recursos

e Contribuir quando
necessario na
comunicacao dos
coordenadores de
projeto junto a fundacao
de apoio

Entradas

e Demanda de controles de

gerenciamento

e Extratos bancarios

e Planilhas da execugao
financeira dos projetos

e Planilha de orcamento dos

projetos

e Planilha de orcamento dos
projetos

e Contrato firmado dos
projetos

¢ Reuniao com os
coordenadores dos

projetos

Saidas

e Relatorios e planos de
trabalho

¢ Plano de Acao

e Criar modelos de
documento para planilha
de custos

e Fluxo de Caixa Projetado
por Projeto

¢ Analise dos Saldos das
Contas Bancarias dos
Projetos

¢ Analise valores projetados
versus valores realizados

e Atualizagao do SRInfo

e Relatérios
acompanhamento via MS
Project

e Relatdrios
acompanhamento via
Excel

e Declaragoes dos
coordenadores com as
informacoes relativas a
contrapartida econémica

utilizadas nos projetos

Tabela 5 - Subprocessos com suas praticas, entradas e saidas.



c. Atores

A Tabela 6 apresenta os papéis e responsabilidades dos atores nos subprocessos:

PAPEIS

SUBPROCESSOS

(a)
(@}
(Va}
(Val
L
(&)
(@]
o
(s

Diretor Geral
Diretor de Prospeccao e
Negociacao
Coordenador de Gestao de
Projetos
Coordenador de Gestao de
Recursos Humanos
Comunicagao
Coordenador de Projeto
ou Proposta
Agéncia de Inovacao
Advocacia Geral da Unido
(Procuradoria Juridica)
Equipe de Pesquisa
Apoio Administrativo

S N ®

o

|_

o

o

x©

a

Ll

L o) °

2

|_

wn

L

L ) N (R I (R [ RN B

o Lideranca ou participacao efetiva O Recebe comunicacdo ¢ Participacdo ou acompanhamento como apoio

Tabela 6 - Processos e subprocessos relacionados
A seguir sao descritas as participacoes de cada ator no processo:

o Diretor Geral: receber informagdes sobre o andamento dos projetos e dar diretrizes,
Caso necessario, para garantir o curso das acoes que sustentam os objetivos
tracados pela Unidade.

e Coordenador de Gestao de Projetos: apoiar os coordenadores na elaboracao do
orcamento do projeto, acompanhar cada macro entrega dos projetos em
andamento, fazer a prestacao de contas no sistema da Embrapii, manter
comunicacao junto a fundacao nos assuntos referentes a gestao financeira dos
projetos.

e Coordenador de Projeto ou Proposta: responsavel pelo acompanhamento e
detalhamento do projeto, mantendo a comunicagao com o escritorio de projetos
sobre 0 andamento dos trabalhos ou outros pontos que necessitem de apoio
administrativo da gestao da Unidade.

e Equipe de Pesquisa: mantem comunicacao com o escritorio de projetos sobre o
andamento dos trabalhos ou outros pontos que necessitem de apoio administrativo
da gestao da Unidade.

e Apoio Administrativo: dar suporte informacional e operacional nas tarefas do



escritorio de projetos.

d. Indicadores (KPI's)

e Prazo de Término de Macroentregas

e Variacao percentual entre valores orgados e realizados

2.4, Execucao de Projetos

a. Objetivos

O Processo de Execucao de Projetos tem como objetivo planejar e executar a gestao
técnica, de recursos, humanos e financeiros do projeto para que 0s mesmos cumpram as
metas contratadas trazendo valor ao cliente e também novos conhecimentos e

competéncias para a unidade.

b. Subprocessos e propriedades

O Processo de Execucao de Projetos considera os subprocessos apresentados na Figura

Gestdo de

Projetos

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
S

Gestao de Gestio Gestio Gestdo do
Recursos ACRi i i conhecimento
T — técnica Financeira

Figura 4 - Processos e subprocessos relacionados.

A Tabela 7 apresenta as praticas, entradas e saidas de cada um dos subprocessos:



Subprocessos

Gestdo de Recursos
Humanos

Gestao técnica

Gestao financeira e

econdmica

Praticas

e Selecao de bolsistas

e Acompanhamento deles
na trilha formativa

e Realizacao de relatorios da
trilha formativa

e Realizacao de relatérios
para o controle de horas

e Listar recursos e dedicacao

e Estabelecer plano de
comunicacao com a equipe

e Divulgar plano do projeto e
etapas para a equipe

e Atualizar sistema SRInfo

o \/alidar MEs e prazos com
a equipe

o Confirmar entregas

e Listar recursos utilizados e
horas dedicadas

o |dentificar riscos

o |dentificar padroes de
qualidade a serem
seguidos

o Acompanhar resultados

o Atualizar plano do projeto
Se necessario

e Atualizar sistema SRInfo

e |dentificar aquisicoes
necessarias

e Controle de compras e
pagamentos

¢ Gestao dos recursos
financeiros do projeto

e Acompanhamento de
pagamento a bolsistas

e Realizacao dos relatorios
de contrapartida
econdmica

e Atualizar sistema SRInfo

Entradas

e Banco de dados de
discentes e pesquisadores

¢ Padroes de relatorio da
trilha formativa

e Escopo, metas e prazos do
projeto contratado (Plano
de trabalho)

e Lista de equipamentos e
horas dedicadas
contratados

¢ Escopo, metas e prazos do

projeto contratado

e Lista de compras
contratada

e Equipe e pagamentos
contratados

e Escopo, metas e prazos do
projeto contratado

Saidas

e Bolsistas selecionados

e Relatorios trimestrais da
trilha formativa

e Horas de dedicacao da
equipe ao projeto

¢ Equipe engajada no
projeto

e Sistema SRInfo atualizado

e Aceite de MEs pela
empresa

e Relatorio de recursos
utilizados e horas
dedicadas

e Licoes aprendidas e
controle de qualidade para
equipe da unidade

e Sistema SRInfo atualizado

e Relatdrios financeiros
parciais e de encerramento
do projeto

e Bolsistas pagos em dia

e Sistema SRInfo atualizado



e Se for o caso solicitar ¢ Procedimento para pedido e Casos de sucesso e

pedido de propriedade de propriedade intelectual insucesso: melhoria
intelectual continua
o Realizar relatério final de o Informacoes do projeto
Formacao dos Recursos para comunicagao
Gestdo do Humanos e Arquivos de projeto
conhecimento e Documentar casos para e Descritivo da tecnologia
comunicagao para possivel pedido de
o Comunicar conhecimentos propriedade intelectual
desenvolvidos pela ¢ Busca de anterioridade da
unidade tecnologia

e Atualizar sistema SRInfo

Tabela 7 - Processos e subprocessos relacionados

c. Atores

A Tabela 8 apresenta os papéis e responsabilidades dos atores nos subprocessos:

PAPEIS

SUBPROCESSOS

Projetos

[Va}
(@]
(Va}
(Val
L
(u)
(@]
o
[a

Diretor Geral
Diretor de Prospeccao e
Negociacao
Coordenador de Gestdo de
Coordenador de Gestdo de
Recursos Humanos
Comunicagao
Coordenador de Projeto
ou Proposta
Agéncia de Inovacao
Advocacia Geral da Unido
(Procuradoria Juridica)
Equipe de Pesquisa
Apoio Administrativo

Gestao de o - ° o
Recursos Humanos

o
'_
]
g Gestao técnica O 'Y 0O °® °
o
a
Q
=4
u ~ . .
§ Gestao financeira O ) P
<
L

Gestao do o o ° o o

conhecimento
o Lideranga ou participacao efetiva O Recebe comunicagao L Participacdo ou acompanhamento como apoio

Tabela 8 - Processos e subprocessos relacionados



A seguir sao descritas as participacoes de cada ator no processo:

Diretor Geral: recebe comunicacao do andamento do projeto, atua junto a empresa
no reconhecimento de cada ME finalizada e apoia a submissao de pedido de
propriedade intelectual ao final do projeto

Diretor de Prospecgao e Negociagao: atua na etapa final de gestao do conhecimento
desenvolvido no projeto para engloba-lo no portifélio de conhecimento da unidade:
melhoria continua

Coordenador de Gestao de Projetos: atua no acompanhamento de cadastro e
pagamento de bolsistas, cumprimento de prazos das MEs, elabora e recebe os
relatorios de acompanhamento mensal dos projetos para a prestacao de contas dos
recursos referente a contrapartida econdémica, e auxilia em compras, pagamentos e
gestao dos recursos disponiveis junto ao que foi planejado

Coordenador de Gestao de Recursos Humanos: atua na indicacao dos bolsistas
através do edital de banco de talentos para discentes e pesquisadores, recebe os
relatorios trimestrais e orienta a Coordenacao do Projeto quanto a execucao das
atividades hands ondos bolsistas

Comunicagdo: participa das etapas finais do projeto no que diz respeito a divulgacao
dos resultados, das expectativas atendidas (ou nao) pela empresa para divulgacao
Coordenador de Projeto ou Proposta: atua na gestao dos recursos humanos, técnica
financeira e do conhecimento

Agéncia de Inovacgao: apoia a coordenacao do projeto no que diz respeito a
identificacao e pedido de propriedade intelectual

Equipe de Pesquisa: atua junto ao projeto nas etapas técnicas planejadas

Indicadores (KPI's)

Execucao financeira da unidade
Participacao de alunos(as) em projetos de PD&
Pedidos de propriedade intelectual

Geracao de conhecimento para a unidade

2.5. Gestao de Portifolio

a.

Objetivos

O objetivo do Processo Gestao de Portifdlio executar a gestao econémica consolidada

de todos os projetos (carteira de projetos).



b. Subprocessos e propriedades

O Processo Gestao de Portifolio considera os subprocessos apresentados na Figura 5:

Gestao de

Portifolio

Gestdo Econdmica

[mmmmm—————

da Carteira

Figura 5 - Processos e subprocessos relacionados.

A Tabela 9 apresenta as praticas, entradas e saidas de cada um dos subprocessos:

Subprocessos Praticas Entradas Saidas

e Fazer o acompanhamento e Resumo consolidados dos ¢ Analise financeira da

da proporcao das fontes projetos em andamento carteira de projetos
dos valores a serem e Extratos bancarios das e Graficos e indicadores da
aportados em cada projeto contas dos projetos situacao financeira dos
o Fazer o acompanhamento e Balancete dos projetos em projetos
do saldo das contas andamento

Gestdo Econdmica .
bancarias de todos os

da Carteira i
projetos
o Reportar a direcao da
unidade os valores
necessarios para
solicitacao do aporte de

recursos.

Tabela 9 - Subprocessos com suas praticas, entradas e saidas.



c. Atores

A Tabela 10 apresenta os papéis e responsabilidades dos atores nos subprocessos:

PAPEIS

SUBPROCESSOS

(a)
(@}
(Va}
(Val
L
(&)
(@]
o
(s

Diretor Geral
Diretor de Prospeccao e
Negociacao
Coordenador de Gestao de
Projetos
Coordenador de Gestao de
Recursos Humanos
Comunicagao
Coordenador de Projeto
ou Proposta
Agéncia de Inovacao
Advocacia Geral da Uniao
(Procuradoria Juridica)
Equipe de Pesquisa
Apoio Administrativo

w o

o 3 5 .

Q@ Gestdo Econémica
= - () @) 0
n @ da Carteira

e

O a

L Lideranca ou participacao efetiva O Recebe comunicacdo . Participacdo ou acompanhamento como apoio

Tabela 10 - Processos e subprocessos relacionados

A seguir sao descritas as participagoes de cada ator no processo:

o Diretor Geral: receber informacoes sobre o andamento dos projetos e da diretrizes,
Caso necessario, para garantir o curso das acoes que sustentam os objetivos
tracados pela Unidade.

e Coordenador de Gestdo de Projetos: fazer a analise da movimentacao financeira
consolidada dos projetos, com base nos extratos bancarios e balancetes
disponibilizados pela fundacao de apoio, acompanhamento do percentual total dos
valores aportados nos projetos, referente a cada fonte de recurso

e Apoio Administrativo: dar suporte informacional e operacional nas tarefas do
escritorio de projetos.

d. Indicadores (KPI's)

e Saldo das Contas Bancarias

e Prazo de Término de Macroentregas



2.6.  Gestao de Propriedade Intelectual (PI)

a. Objetivos

O objetivo do Processo Gestao de Pl é buscar as tecnologias passiveis de protecao,
redigir e submeter o pedido de protecao, transferir a tecnologia (licenciar) assim como

realizar o acompanhamento e monitoramento dos resultados gerados pela tecnologia
protegida.

b. Subprocessos e propriedades

O Processo de Gestao de Pl considera os subprocessos apresentados na Figura 6:

Gestdo de Propriedade

Intelectual

[mmm———————

Comunicagdo Redagdo da Depbsito da Acompanha- Transferéncia e
da tecnologia Tecnologia protecao mento monitoramento

Figura 6 - Processos e subprocessos relacionados.

A Tabela 11 apresenta as praticas, entradas e saidas de cada um dos subprocessos:



Praticas

Subprocessos

e Descrever a tecnologia
desenvolvida, seguida de
uma busca preliminar do

Comunicacgao da estado da técnica

tecnologia e Comunicacao da existéncia
de tecnologias passiveis
de protecao a Agéncia de

Inovacdo do IFSP (INOVA)

e Submeter a tecnologia
passivel de protegao a
uma busca de
anterioridade,
determinando o estado da
. técnica e apontando a
Redacdo da . -
: possibilidade de protecao
Tecnologia .
intelectual
o Elaborar o relatorio
descritivo, as
reinvindicacoes, o resumo
e todo material necessario

para o registro da P!

e Depositar a tecnologia a
Deposito da ser protegida no Instituto
protecao Nacional de Propriedade

Industrial (INPI)

¢ Acompanhar a tecnologia
protegida desde a sua
submissao até o prazo de
Acompanhamento validade, assegurando o
pagamento das anuidades
e respondendo possiveis

questionamentos

e Transferir o direito de
exploragao da parte que
cabe a Unidade EMBRAPI|

e definir a remuneracao

Transferéncia e

monitoramento

(royalties)

Entradas

e Descricao do produto ou
processo desenvolvido

e Busca prévia de
anterioridade

e Formulario de
comunicagao e parecer da
INOVA

¢ Redacao do produto a ser
protegido e demais
documentos necessarios

para o depdsito no INPI

e |dentificacao da tecnologia

protegida

¢ Minuta do contrato de
transferéncia contendo a
remuneracao pela parte da
instituicao e o direito de

exploragao da tecnologia

Saidas

e Formulario de
comunicacao preenchido e
enviado a INOVA

e Relatorio apontando as
possibilidades de PI

e Redacao do produto a ser
protegido

o Deposito da protecao
industrial

¢ Contrato e plano de agao

assinados

e Contrato de transferéncia
assinado.



» Monitorar os ganhos e por parte da empresa.
retornos gerados pela
propriedade protegida

Tabela 17 - Subprocessos com suas praticas, entradas e saidas.

¢. Atores

A Tabela 12 apresenta os papéis e responsabilidades dos atores nos subprocessos:

PAPEIS

SUBPROCESSOS

Projetos

(V)
[@}
wn
(Val
L
(.}
Q
o
(s

Diretor Geral
Diretor de Prospeccao e
Negociacao
Coordenador de Gestao de
Coordenador de Gestao de
Recursos Humanos
Comunicagao
Coordenador de Projeto
ou Proposta
Agéncia de Inovagao
Advocacia Geral da Uniao
(Procuradoria Juridica)
Equipe de Pesquisa
Apoio Administrativo

Comunicagao da

tecnologia ® ®
Redacao da ° °
Tecnologia
Deposito da
protecao O O O ®
Acompanhamento (]
Transferéncia e o
monitoramento O O ®
o Lideranca ou participacao efetiva O Recebe comunicagao - Participacdo ou acompanhamento como apoio

Tabela 12 - Processos e subprocessos relacionados

A seguir sao descritas as participacoes de cada ator no processo:

e Diretor Geral: acompanhar o processo de protecao da tecnologia a ser protegida na
comunicacao por parte do coordenador do projeto a INOVA, no depdsito e na

transferéncia da tecnologia a empresa.



e Coordenador de Gestao de Projetos: gerenciamento do portfdlio de projetos, nesta
etapa é responsavel por atualizar as informac6es sobre as tecnologias protegidas
oriundas dos projetos contratados.

e Comunicagao: atualizacao e divulgacao das informacoes da Unidade EMBRAPII,
nesta etapa ele é informado sobre os resultados protegidos.

e Coordenador de Projeto ou Proposta: preenchimento e submissao a INOVA do
formulario de solicitacao de protecao, com a descricao inicial e informacoes
preliminares de anterioridade da tecnologia a ser protegida.

e Agéncia de Inovagao: gerenciar a politica de inovacao do IFSP e dar celeridade a
tramitacao de procedimentos e iniciativas que visem a inovagao tecnologica, a
protecao de propriedade intelectual, a transferéncia de tecnologia e ao
empreendedorismo no ambito do IFSP. E a responsavel pela gestao de propriedade
intelectual, com a sua participacao tendo inicio no recebimento do formulario de
comunicacao enviado pelo coordenador do projeto. Apos a comunicacao a INOVA é a
responsavel por uma avaliacao preliminar e pelo encaminhamento da tecnologia a
ser protegida para o escritorio de patentes e registro. Uma vez que a redagao da
tecnologia esta pronta, a INOVA é a responsavel pelo depésito no INPI, pelo
acompanhamento durante o tempo de vigéncia da prote¢ao, assim como por firmar
o contrato de transferéncia de tecnologia e monitorar os ganhos.

e Advocacia Geral da Uniao (Procuradoria Juridica): 6rgao de execucao integrante da
Procuradoria Geral Federal, vinculado a Reitoria e responsavel pela representacao
judicial e extrajudicial e assessoramento juridico do Instituto. Todos os projetos e
contratos do Polo de Inovacao de Matao precisam ser aprovados pela procuradoria
juridica antes da assinatura. No processo de gestao da propriedade intelectual é
responsavel por auxiliar e orientar na elaboragao e formalizagao dos contratos de

contitularidade e transferéncia de tecnologia.

d. Indicadores (KPI's)

e NUmero de depositos de PI

e Ndmero de Pl registradas

2.7. Comunicacao

a. Objetivos

O objetivo do Processo de Comunicacao €, através dos diversos mecanismos de

comunicacao, tais como redes sociais, sites, banners, folhetos, etc., planejar e organizar



eventos, além de disponibilizar as informagdes relevantes aos interessados sobre as
diversas acoes desenvolvidas no PIM.

b. Subprocessos e propriedades

O Processo de Comunicacao considera os subprocessos apresentados na Figura 7:

Comunicagao

Divulgacio do Planejamento de Manutencio
PIM Eventos do site

Figura 7 - Processos e subprocessos relacionados.

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
S

A Tabela 13 apresenta as praticas, entradas e saidas de cada um dos subprocessos:



Subprocessos

Divulgacdo do PIM

Planejamento de

Eventos

Manutencao do site

Praticas

e Usar os diversos
mecanismos de
comunicacao, tais como
redes sociais, sites,
banners, folhetos, etc,
para realizar os processos
de divulgagao do PIM

e Atualizar o Sistema de
Acompanhamento SRINFO

® Planegjar metas de eventos

¢ Planejar evento especifico

o Acompanhar a realizacao
de eventos

o Comunicar os resultados
do evento

o Atualizar o Sistema de

Acompanhamento SRINFO

e Comunicar a Tlas
necessidades em
infraestrutura para a
manutencao do site

e Definirpadrées e
procedimento para coleta
de informacoes

e Coletar e atualizar as

informacodes do site

Entradas

e Caso descrito em
formulario padrdao com
informacodes relevante
sobre eventos futuros e
realizados, tanto externos
quanto internos para
divulgacao

Dados descrito em

formulario padrdao com
indicadores de
desempenho da Unidade
com a lista de projetos
contratados no dltimo

periodo para divulgagao

Dados descrito em

formulario padrao com
informacgoes sobre o
evento a ser realizado

e Elaboracao de
procedimento para
eventos

Caso descrito em

formulario padrao com
informacgdes relevantes

para a divulgacao

Informacoes sobre
eventos futuros e
realizados tanto externos
quanto internos

Dados de indicadores de

desempenho da Unidade

Projetos realizados no
Gltimo periodo com
informacoes relevantes

para divulgacao

Saidas

e Atualizar o Sistema de
Acompanhamento SRINFO

e Atualizar as redes sociais

e Desenvolver banner,
folhetos, videos, entre
outros para a divulgacao
do PIM

e Informacoes sobre
eventos futuros

e Informacoes sobre
eventos realizados

e Sistema de
Acompanhamento
atualizado

e Site atualizado
e Sistema de
Acompanhamento

atualizado

Tabela 13 - Subprocessos com suas praticas, entradas e saidas.



c. Atores

A Tabela 14 apresenta os papéis e responsabilidades dos atores nos subprocessos:

PAPEIS

SUBPROCESSOS

(a)
(@}
(Va}
(Val
L
(&)
(@]
o
(s

Diretor Geral
Diretor de Prospeccao e
Negociacao
Coordenador de Gestao de
Projetos
Coordenador de Gestao de
Recursos Humanos
Comunicagao
Coordenador de Projeto
ou Proposta
Agéncia de Inovacao
Advocacia Geral da Unido
(Procuradoria Juridica)
Equipe de Pesquisa
Apoio Administrativo

Divulgacao do

PIM O O O [
o
T
(&)
S Planejamento de
= @) O [
=) Eventos
=
o
(&)
Manuten¢cgodo
: O O [ L
site
o Lideranca ou participacao efetiva O Recebe comunicagao o Participacao ou acompanhamento como apoio

Tabela 14 - Processos e subprocessos relacionados

A seguir sao descritas as participagoes de cada ator no processo:

o Diretor Geral: Apoiar a tomada de decis6es relacionadas a avaliagao e aprovagao das
saidas dos subprocessos e questdes pertinentes. Enviar as informacoes sobre
planejamento e acompanhamento dos eventos.

o Diretor de Prospeccao e Negociagao: Apoiar a tomada de decisoes relacionadas a
avaliagao e aprovagao das saidas dos subprocessos e questoes pertinentes, como
informacoes relevantes que devem ser destacadas na divulgacao de casos de
projetos. Contribuir para assegurar a audiéncia dos eventos. Sua equipe pode
desenvolver as atividades de organizacao de eventos e apoiar as praticas dos
subprocessos.

e Coordenador de Gestdo de Projetos: Auxiliar na descricao de casos de projetos para
eventos, aproveitando para expor os principais beneficios gerados pelos esfor¢os
despendidos pelo PIM no desenvolvimento de tecnologias.

e Coordenador de Gestdo de Recursos Humanos: Apoiar a tomada de decisoes
relacionadas a avaliacao e aprovagao das saidas dos subprocessos e fornecer
questoes pertinentes, como informacgdes relevantes que devem ser destacadas na



divulgacao para a geracao de recursos humanos tanto de alunos quanto de
pesquisadores para os projetos. Contribuir para assegurar a audiéncia dos eventos.
Sua equipe pode desenvolver as atividades de organizacao de eventos e apoiar as
praticas dos subprocessos.

e Comunicagdo: Responsavel por planejar e garantir a realizacao dos processos de
comunicacao do PIM, incluindo a organizagao de eventos.

e Coordenador de Projeto ou Proposta: Pode ser solicitada a descrever uma tecnologia
ou caso de sucesso para a divulgacao em um determinado evento.

e Agéncia de Inovagao: Pode ser solicitada a descrever caso de sucesso relacionado a
propriedade intelectual, transferéncia de tecnologia e inovagao tecnologica para a
divulgacao em um determinado evento.

e Advocacia Geral da Unido (Procuradoria Juridica): Pode ser solicitada para apoiar a
comunicacao no exercicio de suas atribuicoes, com relacao a assessoramento
juridico.

e Equipe de Pesquisa: Pode ser solicitada a descrever uma tecnologia ou caso de
sucesso para um determinado evento.

e Apoio Administrativo: Pode ser solicitada para apoiar a comunicagao no exercicio de

suas atribuicoes.

d. Indicadores (KPI's)

e Sistema de Acompanhamento SRINFO

e Oferecer suporte a unidade na divulgacao das diversas acdes de comunicagao. aos
diversos desenvolver o site do PIM; fazer os materiais de divulgacao das acoes do
PIM, visando a divulgacao publica das atividades com materiais de divulgacao;
divulgacao pablica dos seus resultados. Verificar as noticias sobre o PIM nos

diversos meios de comunicagao

2.8. Formacao de RH

a. Objetivos

O Processo de Formacao de Recursos Humanos tem o objetivo de elaborar e divulgar as

atividades pertinentes a formagao de recursos humanos.



b. Subprocessos e propriedades

O Processo de Formacao de Recursos Humanos considera os subprocessos
apresentados na Figura 8:

Formacao de

Recursos Humanos

Gestao do Banco . Trilha
- Bolsistas
de Talentos Formativa

Figura 8 - Processos e subprocessos relacionados.

[mmm———————

A Tabela 15 apresenta as praticas, entradas e saidas de cada um dos subprocessos:



Subprocessos

Gestdo do Banco de
Talentos

Bolsistas

Trilha Formativa

Praticas

¢ Elaborar, encaminhar analise
juridica e publicagao e divulgar
os editais de selecao dos
bolsistas

e Garantir a execucao dos
editais

¢ Conferir a documentacao do
credenciamento dos discentes
e pesquisadores

e Acompanhar o preenchimento
do formulario de cadastro e
autoavaliacao

e Arguivar os documentos em

arquivos

¢ Obter dos coordenadores o
perfil desejado dos bolsistas

e Enviar a planilha do Banco de
Talentos para os
pesquisadores

e Auxiliar e orientar os
pesquisadores na contratagao
dos bolsistas

¢ Providenciar a convocacao e
contratacao dos bolsistas
conforme demanda dos
pesquisadores

e Enviar o oficio para a
Fundacao de Apoio para
cadastrar os bolsistas

e Apresentar os critérios e 0
cronograma da Trilha
Formativa para bolsistas,
voluntarios e pesquisadores

¢ Manter atualizado o sistema
da Embrapii (SRInfo)

o [dentificar necessidades de
formacao, em especial em

soft skills, para os bolsistas e

m

¢ Plano de Acao e Edital de cadastro e

¢ Programa de Formacao selecao de bolsistas

de Recursos Humanos ¢ Banco de dados de

para PD&I (proposta discentes

inicial) ¢ Banco de dados de
pesquisadores

e Formulario de

autoavaliacao de discentes

e NUmero e perfil de e Bolsistas selecionados

bolsistas desejado e Oficio de cadastro de
e Banco de dados de bolsistas na Fundacao de
discentes Apoio
¢ Banco de dados de ¢ Treinamento inicial com
pesquisadores bolsistas e pesquisadores
no inicio dos projetos

¢ SRInfo atualizado

¢ Bolsistas cadastrados e Modelo de relatério

e Formulario de trimestral

autoavaliagcao dos ¢ Avaliacao de relatorios



pesquisadores bolsistas

Acionar a Comissao em e Cursos oferecidos pela
Capacitagao em Soft Skills, Comissao de
para planejar a capacitacao Capacitacao

Coordenar a execucao da
capacitacao dos bolsistas e
pesquisadores

Administrar o Programa de
Gestao de Desempenho,
garantindo a realizacao
periodica e cumprimento dos
prazos estabelecidos no
cronograma

Administrar o planejamento
das acoes vinculadas aos
PDI's — Plano de
Desenvolvimento Individual
elaborados nas avaliacoes de
desempenho, gerenciando o
orcamento disponivel para
capacitacao

Atuar como ponto de contato
para as areas, prestando
informacoes e acompanhando
o desenvolvimento das
etapas e acoes do Programa
Realizar o planejamento e
logistica das acoes de
capacitagao junto as areas,

conforme orcamento

trimestrais
e Feedbacks e plano de
acoes individuados aos

bolsistas (trimestral)

Tabela 15 - Subprocessos com suas praticas, entradas e saidas.



c. Atores

A Tabela 16 apresenta os papéis e responsabilidades dos atores nos subprocessos:

PAPEIS

SUBPROCESSOS

(a)
(@}
(Va}
(Val
L
(&)
(@]
o
(s

Diretor Geral
Diretor de Prospeccao e
Negociacao
Coordenador de Gestao de
Projetos
Coordenador de Gestao de
Recursos Humanos
Comunicagao
Coordenador de Projeto
ou Proposta
Agéncia de Inovacao
Advocacia Geral da Unido
(Procuradoria Juridica)
Equipe de Pesquisa
Apoio Administrativo

Gestao do Banco

de Talentos O ® iy i
I
a4
L
=)
":’" Bolsistas O O () () ()
=
o4
o
L
Trilha Formativa O O () () () i
o Lideranca ou participacao efetiva O Recebe comunicagao L Participacao ou acompanhamento como apoio

Tabela 16 - Processos e subprocessos relacionados

A seguir sao descritas as participagoes de cada ator no processo:

e Diretor Geral: recebe comunicagao das acoes, editais, etc.

o Diretor de Prospeccao e Negociagao: recebe comunicacao das agoes e é responsavel
por enviar as informagdes de bolsistas em projetos recém contratados

e Coordenador de Gestao de Recursos Humanos: responsavel pela gestao do banco
de talentos, informacoes e gestao de bolsistas, pesquisadores e execucao da trilha
formativa em soft skills

e Comunicagao: participa da divulgacao de editais, oportunidades, participagao em
eventos e acoes em redes sociais

e Coordenador de Projeto ou Proposta: atua na definicao de nimero de pesquisadores
e bolsistas, recebendo a planilha de banco de talentos e, a partir dela, fornece as
informacoes de discentes e pesquisadores selecionados para os projetos. Na trilha
formativa, é responsavel pelo envio dos relatérios trimestrais e acompanhamento
das acdes hands ondos bolsistas.

e Advocacia Geral da Uniao (Procuradoria Juridica): responsavel por validar



juridicamente os editais e demais documentos

Equipe de Pesquisa: atua na selecao de bolsistas e acompanhamento dos mesmos
na trilha formativa

Apoio Administrativo: atua na inclusao de alunos, cursos, etc. no SUAP bem como na

oferta e gerenciamento dos cursos oferecidos

Indicadores (KPI's)

Participacao de alunos(as) em projetos de PD&
Sistema de Acompanhamento do Banco de Talentos
Sistema de Acompanhamento SRINFO

Relatorios trimestrais
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