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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO

Coordenação de Portfólio
Art. 18. Compete ao Coordenador de Portfólio do Polo de Inovação do IFSULDEMINAS:

I - Preparar material publicitário do Polo de Inovação para prospecção e divulgação, de modo a criar um portfólio de produtos e serviços do Polo de Inovação, atentando-se para as autorizações dos direitos de uso de marcas e de imagens.

II - Efetivar o registro de todas as atividades realizadas pelo Polo como as prospecções, capacitações, eventos de divulgação, entre outros.

III - Apoiar os projetos, contratados e executados, colaborando na alocação de infraestrutura, além de outros aspectos que envolvam o acompanhamento dos recursos.

IV - Planejar, organizar e acompanhar a execução financeira dos recursos operacionais do Polo de Inovação na Fundação de Apoio, encaminhando a essa as planilhas de pagamentos, credenciamento e pagamentos de diárias.

V - Executar demais atividades inerentes à Coordenação de Portfólio.

	ATIVIDADE 1 - Preparar material publicitário do Polo de Inovação para prospecção e divulgação, de modo a criar um portfólio de produtos e serviços do Polo de Inovação, atentando-se para as autorizações dos direitos de uso de marcas e de imagens. 

	AÇÃO
	
	PROCESSO A SEGUIR

	Receber solicitação de material 
	1
	- Receber solicitações das coordenadorias ou diretorias do Polo, encaminhadas para o e-mail do Polo  poloembrapii@ifsuldeminas.edu.br, aos cuidados da Coordenação de Portfólio, com os pedidos de confecção de banner, folders e demais materiais de divulgação, com as especificações dos materiais (dimensões, cor, desenho, layout, quantidade).

- Receber as informações, da Coordenação de Propriedade Industrial, sobre os depósitos e royalties de patentes, para devida divulgação.

	Providenciar arte
	2
	- Encaminhar pedido à ASCOM para preparo de arte para confecção de material de divulgação.

- Acompanhar o pedido.

- Receber modelo de material de divulgação para confecção. 

	Verificar disponibilidade de recurso
	3
	- Verificar se há recurso do Polo.

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

	Solicitar autorização
	4
	- Solicitar autorização para a execução da despesa, à direção do Polo, por e-mail.



	Solicitar compra de material 
	5
	- Receber o Formulário de Compra (ANEXO XXIII) e encaminhar à Fundação de Apoio.
- Solicitar à Fundação de Apoio providências para a confecção do material de divulgação.

	Acompanhar o processo
	6
	- Acompanhar e finalizar o processo.



	Elaborar o plano de marketing
	7
	- Elaborar junto à Coordenação de Gestão os planos de marketing dos produtos de inovação em desenvolvimento ou já finalizados.

	Arquivar
	8
	- Salvar o histórico dos e-mails.

	ATIVIDADE 2 - Efetivar o registro de todas as atividades realizadas pelo Polo como as prospecções, capacitações, eventos de divulgação, entre outros.

	AÇÃO
	
	PROCESSO A SEGUIR

	Receber material de prospecção
	1
	- Receber da Coordenação de Prospecção, material para divulgação e comunicação das prospecções feitas em eventos e visitas.

- Registrar as atividades e arquivar para consulta e apresentações do Polo.

	Receber informações de capacitação 
	2
	- Receber as informações da Coordenação de Recursos Humanos sobre as capacitações para divulgação e comunicação.

- Preparar material para divulgação das capacitações e abertura de inscrições on line pelo site do polo.  

- Arquivar as matérias publicadas referentes à divulgação das capacitações para chamado dos discentes e demais interessados em participar das capacitações e demais atividades. 

	Registrar as informações
	3
	- Acessar o drive da Equipe POLO EMBRAPII:
> Abrir a pasta “formulário de inscrição”.
> Inscrições Polo.
> Encontra-se nesta pasta, o formulário de inscrições, bem como as respostas.
> Divulgar o curso no site do Polo. A matéria será elaborada pela ASCOM do Campus e Reitoria. A ASCOM da Reitoria (e-mail da ASCOM) que fará a divulgação no endereço eletrônico da Reitoria e do Campus Machado.
- Receber as inscrições contendo todos os dados dos candidatos.
- Finalizar e gerar a planilha de inscritos.
- Emitir a lista de presença.
- Solicitar a cobertura jornalística do evento para a divulgação do mesmo pela ASCOM no site do Polo e site Institucional.
- Certificar os participantes e envolvidos no processo de organização.

- Preparar material para publicação no site institucional das capacitações e demais atividades envolvendo os discentes. 

- Arquivar as matérias publicadas referentes às capacitações para consulta e apresentações do Polo.

	Encaminhar link da matéria  para cadastro no SRInfo
	4
	- Encaminhar para a Secretaria do Polo o link da publicação para registro no sistema SRInfo: acessar o link: https://srinfo.embrapii.org.br/users/login/
Usuário: IF-Suldeminas / Senha 



	Acompanhar e divulgar participação do polo em eventos
	5
	No sistema SRInfo: acessar o link: https://srinfo.embrapii.org.br/users/login/
Usuário: 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 participação nos eventos e preparar material para divulgação.

	Divulgar no site 
	6
	- Publicar no site do Polo e Institucional, todos os eventos realizados pelo Polo, publicação de editais, bem como participações dos membros do Polo em eventos diversos.

- Encaminhar a matéria de divulgação para ser elaborada pela ASCOM do Campus e Reitoria. A ASCOM da Reitoria fará a divulgação no endereço eletrônico da Reitoria e do Campus Machado.

	ATIVIDADE 3 - Apoiar os projetos, contratados e executados, colaborando na alocação de infraestrutura, além de outros aspectos que envolvam o acompanhamento dos recursos.

	AÇÃO
	
	PROCESSO A SEGUIR

	Receber demandas
	1
	- Receber demandas das Coordenações de Projeto e da Gestão de Projetos.

	Buscar subsídios
	2
	- Procurar apoio de infraestrutura dentro do Portfólio (empresas, pesquisadores, laboratórios, colaboradores).

	Responder
	3
	- Retornar ao demandante a resposta à solicitação feita.

	Arquivar
	4
	- Salvar o histórico dos e-mails.

	ATIVIDADE 4 - Planejar, organizar e acompanhar a execução financeira dos recursos operacionais do Polo de Inovação na Fundação de Apoio, para organização / participação de eventos, encaminhando a essa as planilhas de pagamentos, credenciamento e pagamentos de diárias.

	AÇÃO
	
	PROCESSO A SEGUIR

	Receber e-mail
	1
	- Receber solicitações das Diretorias e/ou Coordenadorias do Polo, para o e-mail do Polo, aos cuidados da Coordenação de Portfólio, solicitando a demanda de despesas (stands, infraestrutura do Polo, diárias, passagens, participação em eventos, cursos, entre outros). O e-mail deve conter as especificações do pedido.

	Enviar e-mail
	2
	- Entrar em contato (via e-mail do polo) com o responsável que gerencia e executa as compras do Polo, localizado na Fundação de Apoio, para verificar disponibilidade de recurso.

	Solicitar autorização
	3
	- Solicitar autorização para a execução da despesa, à Direção do Polo, pelo e-mail do Polo.

	Receber o formulário de compra
	4
	- Receber o Formulário de Compra (Anexo XXIII) e encaminhar à Fundação de Apoio.

	ATIVIDADE 5 - Executar demais atividades inerentes à Coordenação de Portfólio.

	AÇÃO
	
	PROCESSO A SEGUIR

	Atender demandas
	1
	- Outras demandas necessárias, relacionadas à Coordenação de Portfólio, serão atendidas conforme a necessidade.
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