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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO

Coordenação de Gestão de Projetos
Art. 14. Compete ao Coordenador de Gestão de Projetos do Polo EMBRAPII IFSULDEMINAS:
I - Acompanhar o Plano de Negociação dos projetos com o Coordenador do Projeto e Empresa.
II - Acompanhar todos os projetos executados no Polo de Inovação, incluindo a execução orçamentária.
III - Auxiliar na alocação de áreas, de laboratórios e de equipamentos necessários para execução dos projetos.
IV - Coordenar processos de pesquisa e preparar relatórios.
V - Planejar e executar ações de comunicação do Polo de Inovação direcionadas aos públicos interno e externo, em conjunto com a Diretoria de Planejamento e Negócios.
VI - Elaborar, propor, acompanhar e manter atualizado o Plano de Marketing dos produtos de inovação obtidos.
VII - Colaborar em todos os projetos em prospecção na elaboração das propostas técnicas.
VIII - Garantir o bom andamento dos projetos.
IX - Estimular na Instituição, principalmente entre os discentes, a participação em projetos de inovação referentes à cafeicultura, principal arranjo produtivo local.
X - Planejar e coordenar os projetos, garantindo o bom andamento desses.
XI - Realizar o levantamento e a publicação dos resultados.
XII - Realizar a execução orçamentária dos projetos e demais ações correlacionadas.
XIII - Garantir a integração e a cooperação entre todos os membros do projeto.
XIV - Gerar informações, relatórios e prestação de contas.
XV - Monitorar o cumprimento contratual dos projetos de PD&I.
XVI - Enviar informações técnicas e administrativas dos projetos em execução e executados quando solicitado, respeitando o sigilo dessas informações.
XVII - Conduzir iniciativas de capacitação em gerenciamento de projetos de PD&I.
XVIII - Solicitar à Coordenadoria Financeira do Polo o pagamento de bolsas a estudantes e pesquisadores vinculados aos projetos, respeitada a legislação vigente.
XIX - Gerenciar os projetos de PD&I contratados com o Polo de Inovação, elaborar minutas de contratos, editais de fomento à PD&I, documentos e planilhas de controle desses projetos.
XX - Executar demais atividades inerentes à Coordenadoria de Gestão de Projetos de PD&I.



	ATIVIDADE 1  - Receber e analisar a Proposta Técnica.  
                        - Acompanhar o Plano de Negociação dos projetos com o Coordenador do Projeto e Empresa.                        

	AÇÃO
	
	PROCESSO A SEGUIR

	Receber comunicação 
	1
	- Receber e-mail do Coordenador de Prospecção com a Proposta Técnica juntamente com a indicação do nome do Coordenador do Projeto.

	Acompanhar o Plano de Trabalho
	2
	- Acompanhar a elaboração do Plano de Trabalho juntamente com a empresa e o Coordenador do Projeto.

	Encaminhar à Direção Geral do Polo
	3
	- Enviar para o e-mail do Polo (poloembrapii@ifsuldeminas.edu.br) à Direção Geral do Polo, o Plano de Negociação (Proposta Técnica e Plano de Trabalho).
- Redigir junto ao Coordenador do Projeto e ao Diretor Geral do Polo o Acordo de Parceria (ANEXO VIII) e o Contrato de Cotitularidade de Tecnologia (ANEXO IX) prevendo cláusulas de licenciamento ou cessão da mesma.

	Colaborar na composição da equipe
	4
	- Colaborar com os Coordenadores dos Projetos na seleção dos discentes e pesquisadores para composição da equipe de execução dos projetos.

	Inserir no SRInfo
	5
	- Encaminhar o Plano de trabalho e a Proposta Técnica para inserção no SRInfo pela Secretaria do Polo.
- Conferir a inserção do Plano no SRInfo.

	ATIVIDADE 2 - Acompanhar todos os projetos executados no Polo de Inovação, incluindo a execução orçamentária. 
                        - Solicitar à Fundação de Apoio o pagamento de bolsas a estudantes e pesquisadores vinculados aos projetos, respeitada a legislação vigente.                     

                        - Gerar informações, relatórios e prestação de contas.

	AÇÃO
	
	PROCESSO A SEGUIR

	Verificar os projetos em execução
	1
	- Acompanhar, via Sistema de Gestão de Projetos e SRInfo, as macroentregas e os relatórios dos pesquisadores e discentes do Polo.


	Verificar a  execução orçamentária dos projetos
	2
	- Verificar a execução orçamentária dos projetos juntamente com a Fundação de Apoio, como por exemplo: a aquisição dos insumos, pagamento de diárias, de bolsistas dentre outros.

- Acompanhar via SRInfo e Sistema de Gestão de Projetos a prestação de contas, no prazo estipulado no Acordo de Parceria.

 - Se verificada qualquer divergência, comunicar a Fundação com cópia para o e-mail do Polo, para adequação.

	Gerar informações
	3
	- Junto ao Coordenador do Projeto e a Fundação, verificar as informações, relatórios e prestação de contas, gerar documentos para registro e arquivo e manter a empresa informada quanto à regularidade do repasse dos recursos financeiros.

	ATIVIDADE 3 – Auxiliar na alocação de áreas, de laboratórios e de equipamentos necessários para execução dos projetos.

	AÇÃO
	
	PROCESSO A SEGUIR

	Apoiar na estruturação para a execução do projeto
	1
	- Junto ao Coordenador do Projeto, verificar a disponibilidade para uso dos laboratórios, áreas e equipamentos que serão utilizados no desenvolvimento do projeto de inovação.

- Em caso de não atendimento das especificações necessárias buscar-se-á parcerias para suprir a demanda. 

	ATIVIDADE 4 - Gerenciar os projetos de PD&I contratados com o Polo de Inovação.

                       - Garantir a integração e a cooperação entre todos os membros do projeto
                       - Monitorar o cumprimento contratual dos projetos de PD&I.

	AÇÃO
	
	PROCESSO A SEGUIR

	Gerir o projeto e integrar a equipe
	1
	- Receber do Coordenador do Projeto e da sua equipe, os relatórios das atividades desenvolvidas e horas dedicadas ao projeto, devidamente assinados, até o 5º dia útil de cada mês.

- Acompanhar o andamento geral do projeto – via Sistema de Gestão de Projetos e SRInfo.  Verificar os cronogramas de execução, cumprimento das macroentregas, pagamentos, desembolso e relatórios.
- Realizar reuniões e acompanhar a equipe do projeto – coordenador do projeto, alunos bolsistas. 

- Realizar visitas à empresa para um melhor acompanhamento da equipe e do projeto como um todo.
- Receber do Coordenador do Projeto o Formulário de Resultado Final, no prazo de até 60 (sessenta) dias, contados da conclusão do Projeto (ANEXO XIX).

	Analisar os relatórios 
	2
	- Após receber os relatórios do Coordenador do Projeto (relatórios do pesquisador e alunos pesquisadores) até o dia 30 de cada mês, verificar se as atividades desenvolvidas condizem com as macroentregas pré definidas. 
- No caso de alguma divergência nas informações, retornar os relatórios para adequações em até 3 dias após o recebimento.

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

- Verificar as informações e enviar para a Fundação para os pagamentos em até 2 dias.

	Monitorar o Acordo de Parceria
	3
	- Acompanhar a execução dos projetos, por meio do SRInfo e Sistema de Gestão de Projetos, conforme cláusulas previstas no Acordo de Parceria.

-  Reunir-se periodicamente com os Coordenadores dos projetos.

	ATIVIDADE 5 - Planejar e incentivar ações de comunicação do Polo de Inovação, direcionadas aos públicos interno e externo, em conjunto com a Diretoria de Planejamento e Negócios.
                         - Realizar a publicação dos resultados.

	AÇÃO
	
	PROCESSO A SEGUIR

	Planejar e incentivar comunicação
	1
	- Reportar à Coordenação de Portfólio a execução de eventos e atividades do Polo, para a devida divulgação por meio do site institucional e do Polo, folders, banners, instagram, facebook, e-mail, dentre outros, ao público interno e externo.

	Publicar os resultados 
	2
	- Ao final dos projetos, fazer o levantamento dos resultados, com os Coordenadores dos Projetos, para a publicação destes no site institucional, artigos, congressos e feiras, divulgando o produto final obtido, após o depósito da patente. 

	ATIVIDADE 6 - Acompanhar e manter atualizado o Plano de Marketing dos produtos de inovação.

	AÇÃO
	
	PROCESSO A SEGUIR

	Acompanhar o Plano Marketing 
	1
	- Acompanhar a Coordenação de Portfólio na elaboração dos planos de marketing dos produtos de inovação em desenvolvimento ou já finalizados.

	ATIVIDADE 7 - Estimular na Instituição, principalmente entre os discentes, a participação em projetos de inovação referentes à cafeicultura, principal arranjo produtivo local.

                         - Conduzir iniciativas de capacitação em gerenciamento de projetos de PD&I.

	AÇÃO
	
	PROCESSO A SEGUIR

	Estimular a participação em Projetos de Inovação
	1
	- Integrar os grupos de pesquisa na área de cafeicultura nas atividades do Polo.

- Participar das reuniões com docentes com o objetivo de promover o Polo de Inovação.

- Incentivar a participação nos eventos institucionais como: Jornada Científica, Feira de Estágios, eventos específicos dos Cursos de Administração, Agronomia, Alimentos, dentre outros, utilizando stand do Polo e/ou outro instrumento de divulgação:
- Criar, junto à Coordenação de RH, minicursos, organizar eventos como palestras, workshops, roda de discussões dentre outros, estimulando os discentes na participação em projetos de inovação referentes à cafeicultura.

	ATIVIDADE 8 - Apresentar informações técnicas e administrativas dos projetos em execução e executados, em reuniões periódicas da Equipe ou quando solicitado, respeitando o sigilo dessas informações.

	AÇÃO
	
	PROCESSO A SEGUIR

	Apresentar informações 
	1
	- Informar as Diretorias e as Coordenadorias do Polo, o andamento do projeto no que diz respeito a prazos, desenvolvimento das atividades, questões orçamentárias, dentre outros.

	ATIVIDADE 9 -  Executar demais atividades inerentes à Coordenadoria de Gestão de Projetos de PD&I.


	AÇÃO
	
	PROCESSO A SEGUIR

	Executar  demais atividades
	1
	- Participar de reuniões, treinamentos e capacitações.
- Demais atividades correlacionadas à Coordenadoria de Gestão de Projetos. 


1

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



