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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO

Coordenação de Projetos
Art. 23.  Compete aos Coordenadores de Projeto do Polo de Inovação em Cafeicultura do IFSULDEMINAS:
I. Coordenar a formação de equipe de execução do projeto, sendo ela via Edital do Polo de Inovação ou oriunda de parcerias, com o acompanhamento do Coordenador de Gestão de projetos de PD&I do Polo do IFSULDEMINAS.
II. Participar das reuniões de prospecção e posteriormente da elaboração da proposta técnica em parceria com Coordenação de Prospecção e Gestão de PD&I.
III. Entregar conforme estabelecido previamente em edital ou contrato, os documentos de acompanhamento mensal das atividades desenvolvidas, respeitando os prazos definidos.
IV. Em parceria com Coordenação de Gestão de Projetos, desenvolver plano de negociação e o plano de gerenciamento do projeto de PD&I, incluindo a estrutura analítica do projeto, o cronograma, o orçamento e o planejamento de compras.
V.  Em parceria com a Coordenação de Formação de RH estabelecer o plano de RH do projeto.
VI.  Auxiliar no monitoramento dos prazos e orçamento definidos no contrato do projeto.
VI.  Apresentar os resultados de cada fase do projeto como cumprimento da execução das tarefas conforme cronograma. 
VII. Em conjunto com a Coordenação de Gestão de Projetos, manter as comunicações com o cliente.
VIII. Manter registradas as informações relativas à execução do projeto.
IX. Enviar as informações técnicas e administrativas do projeto em execução e/ou executados, aos parceiros, quando solicitado.
X. Executar demais atividades inerentes à Coordenação de Projetos.

	ATIVIDADE 1 - Participar das reuniões de prospecção e posteriormente da elaboração da Proposta Técnica, Plano de Trabalho e Acordo de Parceria com a Coordenação de Prospecção e Gestão de Projetos.
                        - Em parceria com a Coordenação de Gestão de Projetos, desenvolver Plano de Negociação e o plano de gerenciamento do projeto de PD&I, incluindo a estrutura analítica do projeto, o cronograma, o orçamento e o planejamento de compras.

	AÇÃO
	
	PROCESSO A SEGUIR

	Reunir-se com empresas
	1
	- Atender aos convites da Coordenação de Prospecção para a participação das reuniões com as empresas prospectadas.

	Participar da elaboração da Proposta Técnica e do Plano de Trabalho
	2
	- Elaborar, juntamente com a Coordenação de Prospecção e/ou Coordenação de Gestão de Projetos, a Proposta Técnica.

- Elaborar, juntamente com a Coordenação de Prospecção e/ou Coordenação de Gestão de Projetos, o Plano de Trabalho.



	Desenvolver Plano de Negociação e Plano de Gerenciamento do Projeto
	3
	- Levantar as necessidades de laboratórios, áreas experimentais, máquinas e equipamentos.

- Levantar custos, necessidades de bolsistas (alunos e pesquisadores/colaboradores) e serviços de terceiros.

- Levantar necessidade de viagens destinadas à execução do projeto, participação em eventos, passagens e diárias.

- Definir as macroentregas (execução de cada parte do projeto) que serão apresentadas à Empresa conforme cronograma estabelecido. 

- Alocar os custos dentro de cada macroentrega (relacionar os itens necessários para aquisição). 
- Elaborar o Cronograma de Desembolso (ANEXO XXIV) junto às Coordenações de Prospecção e Gestão de Projetos.

- Relacionar materiais de consumo necessários para a execução do projeto, dentro de cada macroentrega.

- Elaborar cronograma de compras. Preencher Formulário de Compras (ANEXO XXIII) no momento da aquisição e enviar à Fundação de Apoio.

	ATIVIDADE 2 - Coordenar a formação de equipe de execução do projeto, sendo ela via Edital do Polo de Inovação ou oriunda de parcerias, com o acompanhamento do Coordenador de Gestão de projetos de PD&I do Polo do IFSULDEMINAS.

	AÇÃO
	
	PROCESSO A SEGUIR

	Verificar a relação de inscritos no edital
	1
	- Solicitar da Coordenação de RH a lista de discentes e pesquisadores atualizada.

- Juntamente com o Coordenador de Gestão de Projetos consultar a lista de discentes inscritos no edital e selecionar os alunos com perfil para composição da equipe de execução do projeto.

- Consultar a lista de pesquisadores inscritos no edital e selecionar os docentes com perfil para composição da equipe de execução do projeto.


	Verificar a necessidade de profissional específico
	2
	- Consultar a empresa para indicação de profissional para composição da equipe de execução do projeto, caso haja necessidade.



	Formar a equipe


	3
	- Entrevistar os selecionados com o apoio da Coordenação de Gestão de Projetos e compor a equipe para a execução do projeto.

	Preencher Planilha de Bolsistas


	4
	- Encaminhar para o e-mail do Polo (poloembrapii@ifsuldeminas.edu.br) a composição da Equipe.

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

	ATIVIDADE 3 – Entregar, conforme estabelecido previamente em Acordo de Parceria, os documentos de acompanhamento mensal das atividades desenvolvidas, respeitando os prazos definidos.

	AÇÃO
	
	PROCESSO A SEGUIR

	Redigir documentos
	1
	- Elaborar o Relatório de Atividades Mensais (ANEXO XVI), Folha de Ponto Mensal (ANEXO XVIII), dentre outros.
- Elaborar o Formulário de Resultado Final (ANEXO XIX).

	Receber os documentos
	2
	- Receber os Relatórios de Atividades Mensais (ANEXO XVI), Folhas de Ponto Mensais (ANEXO XVII) e demais documentos da Equipe de execução do projeto (discentes, outros pesquisadores) para validação. 

	Encaminhar os documentos
	3
	- Encaminhar, os documentos, digitalizados, por e-mail, no último dia útil de cada mês, à Coordenação de Gestão de Projetos e à Fundação de Apoio.

- Caso haja necessidade de ajustes nos relatórios estes deverão ser adequados e reencaminhados em até 3 dias após o recebimento por e-mail, da Coordenação de Gestão de Projetos.

- Enviar à Fundação de Apoio os documentos originais.
- Enviar o Formulário de Resultado Final à Coordenação de Gestão de Projetos, no prazo de até 60 (sessenta) dias, contados da conclusão do Projeto (ANEXO XIX).

	ATIVIDADE 4 - Em parceria com a Coordenação de Formação de RH estabelecer o plano de RH do projeto.

	AÇÃO
	
	PROCESSO A SEGUIR

	Orientar equipe
	1
	- Incentivar a equipe (discentes e demais pesquisadores) a participar dos cursos de formação básica em PD&I.

- Apresentar o plano de formação de RH do Polo à equipe.

- Informar sobre a necessidade da participação dos cursos de formação específica.

- Esclarecer sobre a possibilidade de certificação destaque em Formação em Inovação.


	Detectar necessidade de capacitação
	2
	- Verificar a necessidade de treinamentos específicos para os discentes e/ou equipe de desenvolvimento do projeto.

	Contatar a Coordenação de RH 
	3
	- Elaborar a proposta da capacitação específica do projeto constando: justificativa, objetivo, número de participantes, local, material necessário, sugestão de instrutor/professor.

- Entrar em contato com a Coordenação de RH para inclusão na programação das capacitações os treinamentos necessários e procedimento para oferta.

	Acompanhar a equipe
	4
	- Participar, juntamente com a equipe, das capacitações específicas.

	ATIVIDADE 5- Auxiliar no monitoramento dos prazos e orçamento definidos no Acordo de Parceria do
projeto.

	AÇÃO
	
	PROCESSO A SEGUIR

	Acompanhar o cronograma do projeto 
	1
	- Verificar o cumprimento dos prazos das macroentregas durante a execução do projeto, como: aquisição de insumos, contratação de prestadores de serviço, dentre outros. 

	ATIVIDADE  6 - Em conjunto com a Coordenação de Gestão de Projetos, manter as comunicações com o cliente. 
                         - Manter registradas as informações relativas à execução do projeto.
                         - Enviar as informações técnicas do projeto em execução e/ou executados, aos parceiros, quando solicitado.

	AÇÃO
	
	PROCESSO A SEGUIR

	Contatar empresa
	1
	- Manter contato com o cliente, no mínimo uma vez a cada mês, para comunicar sobre o andamento do projeto.
- Acompanhar o desenvolvimento de partes específicas do projeto que estejam sendo desenvolvidas na empresa.

- Verificar a satisfação do cliente quanto ao cumprimento do plano de trabalho.

- Juntamente com a Coordenação da Gestão de Projetos, manter a empresa informada quanto à regularidade do repasse dos recursos financeiros.
- Fornecer informações técnicas do projeto à empresa.

	Registrar dados 
	2
	- Manter registradas todas as atividades desenvolvidas durante a execução do projeto.
- Fornecer informações técnicas e administrativas à Coordenação de Gestão de Projetos e/ou Diretorias do Polo.
- Preencher o Termo de Aceitação da Macroentrega (ANEXO XXVIII), fazer a entrega e coletar a assinatura do aceite da empresa. 

	ATIVIDADE 7 -  Executar demais atividades inerentes à Coordenação de Projetos.

	AÇÃO
	
	PROCESSO A SEGUIR

	Realizar busca de anterioridade
	1
	- Contatar o Coordenador de Propriedade Intelectual para devidas orientações sobre procedimentos de busca de anterioridade de patentes.

- Realizar a busca de anterioridade com o auxílio do Núcleo de Inovação Tecnológica (NIT) e/ou Coordenação de Propriedade Intelectual do Polo.

	Redigir patente
	2
	- Contatar o Coordenador de Propriedade Intelectual para devidas orientações sobre procedimentos de redação de patentes, dois meses antes da finalização do projeto.
- Redigir a patente com o auxílio do Núcleo de Inovação Tecnológica (NIT) e/ou Coordenação de Propriedade Intelectual do Polo.

	Enviar  resultados 
	3
	- Ao final dos projetos, fazer o levantamento dos resultados, para a publicação destes. 
- Enviar os resultados à Gestão de Projetos, divulgando o produto final obtido, após o depósito da patente, no site institucional, artigos, congressos e feiras.

	Executar outras atividades 
	4
	- Executar atividades não previstas neste Protocolo e que sejam inerentes à Coordenação de Projetos.



[image: image2.png]Polo EMBRAPII IF§ULDEMINAS
L AGROINDUSTRIA
- DO CAFE



