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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO

Coordenação de Recursos Humanos

Art. 16. Compete ao Coordenador de Formação de Recursos Humanos do Polo de Inovação do IFSULDEMINAS:


I. Elaborar diagnóstico das necessidades de formação de Recursos Humanos na área de competência proposta, relação de cursos e demais estratégias de formação a serem ofertadas neste contexto.
II. Sistematizar e articular as ações de formação, nas distintas modalidades de ensino e cursos de qualificação profissional, com oferta de cursos e programas de ações de PD&I próprios ou em parceria com outros campi.
III. Elaborar e acompanhar plano de oferta de qualificação em PD&I para docentes, técnicos administrativos, profissionais de empresas.
IV. Elaborar e acompanhar plano de formação de estudantes do IFSULDEMINAS em projetos de
PD&I dos Polos nos diferentes níveis ensino.
V. Elaborar e acompanhar os processos de seleção dos pesquisadores e dos discentes a integrarem
os projetos do Polo de Inovação.
VI. Promover a integração entre as atividades de pesquisa e formação discente, através da proposição de disciplinas a serem incorporadas ao currículo dos cursos.
VII. Elaborar estratégias de inserção de alunos nas empresas para realização de atividades de PDI.

VIII. Desenvolver plano de estímulo à realização de trabalhos de conclusão de curso oriundos de projetos de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovação, em articulação com empresas industriais.

IX. Elaborar outras estratégias de formação de pessoas de acordo com as demandas dos projetos do PD&I.

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 à Coordenadoria de Formação de Recursos Humanos.
	ATIVIDADE 1 -  Elaborar diagnóstico das necessidades de formação de Recursos Humanos na área de competência proposta, relação de cursos e demais estratégias de formação a serem ofertadas neste contexto;  

                         - Sistematizar e articular as ações de formação, nas distintas modalidades de ensino e cursos de qualificação profissional, com oferta de cursos e programas de ações de PD&I próprios ou em parceria com outros campi.

	AÇÃO
	
	PROCESSO A SEGUIR

	Fazer consultas e relação de cursos 
	1
	- Relacionar os cursos de formação básica para PD&I (cursos de oferta contínua).
- Consultar, pelo e-mail: poloembrapii@ifsuldeminas.edu.br, os Coordenadores de Projetos e equipe do Polo sobre as necessidades de capacitação nas áreas de indústria de máquinas e implementos, de torra e moagem do café e outras áreas correlatas.
- Relacionar os cursos demandados e sugestões de atividades.

	Apresentar relação de cursos
	2
	- Apresentar à Direção do Polo, por e-mail, os cursos de oferta contínua para a formação do pesquisador/colaborador e discentes em PD&I, destacando as competências a serem trabalhadas e propor uma agenda de oferta de cursos.

	Publicar a oferta de cursos
	3
	- Enviar, por e-mail, à Coordenação de Portfólio, o cronograma dos cursos que serão ofertados durante o ano, para publicação no site institucional e do Polo. 

	ATIVIDADE 2 - Elaborar e acompanhar plano de oferta de qualificação em PD&I para docentes, técnicos administrativos, profissionais de empresas;
                          - Elaborar e acompanhar plano de formação de estudantes do IFSULDEMINAS em projetos de
PD&I dos Polos nos diferentes níveis ensino.

	AÇÃO
	
	PROCESSO A SEGUIR

	Elaborar o Plano de Formação RH
	1
	- Elaborar o planejamento de cursos de qualificação em PD&I para professores pesquisadores/colaboradores, profissionais de empresas interessados e discentes, em projetos de PD&I, destacando as competências e habilidades a serem desenvolvidas nos diversos cursos.

	Acompanhar o Plano de Formação de RH
	2
	- Elaborar o Projeto Pedagógico de Cursos - PPC (ANEXO XIII) de forma que possibilite a articulação entre os participantes.
- Encaminhar as informações à Coordenação de Portfólio para Registro de Eventos da Coordenadoria Geral de Extensão, divulgação, inscrição dos interessados, providência de local e material.
- Acompanhar o curso, auxiliando no processo de formação dos participantes.
- Aplicar questionário de Avaliação do Curso e Autoavaliação do Discente (ANEXO XIV). Encaminhar a lista de presença à Coordenadoria Geral de Extensão para emissão dos certificados aos participantes.

	ATIVIDADE  3 - Elaborar e acompanhar os processos de seleção dos pesquisadores e dos discentes a integrarem os projetos do Polo de Inovação.

                         - Monitorar bolsistas – alunos, professores e colaboradores.

	AÇÃO
	
	PROCESSO A SEGUIR

	Elaborar editais
	1
	- Elaborar os Editais de fluxo contínuo para o credenciamento de pesquisadores e discentes.

	Publicar no site
	 2
	- Encaminhar, para o e-mail do Polo, à Coordenação de Portfólio os editais para publicação nos site do Polo e site Institucional (ANEXOS I, II e III).

	Relacionar os inscritos
	3
	- Acompanhar a relação dos inscritos para seleção junto às empresas prospectadas e propostas técnicas efetivadas.

	Monitorar  bolsistas:  alunos, pesquisadores, colaboradores
	4
	- Alimentar a Planilha de Acompanhamento de Alunos, Pesquisadores e Colaboradores, mantendo-as atualizadas (ANEXO XV).

- Verificar a situação da matrícula dos bolsistas contratados, confirmando o vínculo com a Instituição e se o mesmo possui matrícula ativa em curso compatível com a área de competência do Polo.

- Verificar se os novos bolsistas estão cadastrados no Sistema. Quando um discente, pesquisador/colaborador não estiver cadastrado, é necessário alertar a equipe do Polo para que as providências sejam tomadas e o credenciamento seja realizado com sucesso.

- Verificar se os servidores estão ativos no IFSULDEMINAS e aptos a atuarem em projetos de pesquisa do Polo de Inovação.

- Quando for constatado a não atividade de algum servidor na instituição, é necessário solicitar ao coordenador a desvinculação e o encerramento da bolsa do mesmo.

	Receber relatório mensal dos bolsistas
	5
	- Receber relatório mensal para acompanhar a permanência dos alunos, pesquisadores e colaboradores como bolsistas do Polo de Inovação, assim como ter informações precisas da data de entrada e saída destes nos projetos, validados pelo coordenador do projeto.

- Confirmar com o Coordenador do Projeto o encerramento do bolsista em final de vigência, certificando junto a este se o bolsista em final de vigência será 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 Fundação de Apoio.
- Solicitar ao Coordenador do Projeto relatório de atividades dos bolsistas desligados. O relatório deve contar as atividades desempenhadas pelos bolsistas durante todos os meses que permaneceu no projeto. Utilizar o modelo de Relatório de Atividades Mensais dos Bolsistas (ANEXO XVI).

	Levantar dados quantitativos 
	6
	- Levantar dados pertinentes aos bolsistas para acompanhamento e elaboração de dados estatísticos, levando em consideração as seguintes variáveis: curso; campus; titulação; carga horária; período; atividades desenvolvidas; quantidade de alunos. 

	Solicitar ao coordenador a avaliação do bolsista
	7
	- Solicitar ao Coordenador do Projeto a avaliação do bolsista, visando perceber de que maneira a inserção 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
	8
	- Reunir de maneira sistemática, com Coordenadores dos Projetos do Polo (a periodicidade será definida entre ambos, levando em consideração a especificidade de cada projeto). Nessas reuniões deve-se utilizar de estratégias e/ou instrumentos que colaborem para a percepção da evolução e desenvolvimento dos estudantes inseridos nos projetos.

- Registrar em relatórios, Relatório Reunião com Coordenadores (ANEXO XX) as informações relevantes para o processo avaliativo destacando, na fala do Coordenador, se e como os estudantes inseridos nos projetos evoluíram no desenvolvimento das atividades.
- Arquivar as atas ou relatórios de reuniões nas pastas físicas dos projetos a título de consulta, possíveis prestações de contas e auditorias junto à EMBRAPII.

- Solicitar aos Coordenadores dos Projetos a avaliação de cada bolsista inserido em projeto. A periodicidade será definida entre ambos, levando em consideração a especificidade de cada projeto, assim como sua duração. Os Coordenadores dos Projetos podem utilizar o instrumental de avaliação elaborado pelo Polo e disponibilizado no site, assim como podem utilizar outro instrumental.

- Receber avaliação e arquivar nas pastas físicas dos projetos a título de consulta, possíveis prestações de contas e auditorias junto à EMBRAPII.

	Monitorar processo seletivo de alunos
	9
	- Dialogar com os Coordenadores dos Projetos acerca dos processos de seleção dos alunos. Sempre que um projeto for começar a Coordenação de RH deve conversar com os Coordenadores dos Projetos acerca do processo seletivo dos bolsistas. Esse diálogo pode ser feito pessoalmente, por telefone ou por e-mail do Polo.

- Solicitar aos Coordenadores dos Projetos um memorando com a descrição do processo seletivo e os instrumentais utilizados no processo.

- Analisar os instrumentais e o modo de seleção aplicado aos bolsistas visando possíveis contribuições. Caso haja contribuições a fazer, deve-se conversar com o Coordenador dos Projetos, caso contrário, deve-se arquivar os documentos na pasta física do projeto.

- Arquivar toda a documentação pertinente ao processo seletivo dos alunos nas pastas físicas dos projetos a título de consulta, possíveis prestações de contas e auditorias junto à EMBRAPII.

	ATIVIDADE 4 -  Promover a integração entre as atividades de pesquisa e formação discente, por meio da proposição de disciplinas a serem incorporadas ao currículo dos cursos.

	AÇÃO
	
	PROCESSO A SEGUIR

	Consultar matrizes curriculares dos cursos
	1
	Consultar e apresentar a relação de disciplinas que são ofertadas paralelamente às já frequentadas pelos alunos em seus cursos regulares, correlatas à sua área de atuação nos projetos de PD&I e necessárias à sua formação complementar, para que possam frequentar de forma optativa. 

	Ofertar minicursos 
	2
	- Preparar e ofertar minicursos, com assuntos específicos, conforme as necessidades de aperfeiçoamento nos projetos desenvolvidos.
- Seguir os trâmites conforme a Atividade 2, Item 2: Acompanhar o Plano de Formação de RH.

	ATIVIDADE 5 - Elaborar estratégias de inserção de alunos nas empresas para realização de atividades de PD&I


	AÇÃO
	
	PROCESSO A SEGUIR

	Possibilitar a inserção dos alunos nas empresas
	1
	- Firmar convênios, por intermédio da Coordenadoria Geral de Extensão do Campus, com as empresas parceiras, oportunizando aos alunos envolvidos nos projetos, a possibilidade de estagiar nestas empresas, realizando atividades de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovação, como forma de exercitarem todos os conceitos e práticas adquiridos em seu percurso formativo.

	Planejar e oferecer atividades 
	2
	- Planejar e propor,  junto à Coordenação de Gestão de Projetos, atividades práticas (hands on) nas empresas e/ou Instituições de Ensino/Pesquisa, voltadas para os estudantes, para que estes possam colocar em prática os conhecimentos e habilidades adquiridos em sua formação em PD&I.

	Registrar as atividades 
	3
	- Registrar, por meio de fotos e/ou relatórios, os momentos em que as atividades estiverem sendo executadas.  

	Arquivar os registros
	4
	- Organizar as fotos e/ou relatórios em arquivos para consultas.

	Avaliar as atividades
	5
	- Aplicar o questionário de Avaliação  do  Curso  e  Autoavaliação  do  Discente (ANEXO XIV) para os alunos, a ser respondido on line,  após cada atividade, proporcionando oportunidade de reflexão sobre sua  prática e conscientização sobre novas competências adquiridas.

	Elaborar gráficos
	6
	- Registrar o resultado dos questionários em gráficos com o objetivo de avaliar e se necessário reorganizar as atividades voltadas para o desenvolvimento de competências e habilidades.

	Encaminhar material para divulgação
	7
	- Enviar material, para à Coordenação de Portfólio, para os procedimentos de preparo da matéria de divulgação no site do Polo.

	Arquivar documentos
	8
	- Arquivar os documentos relacionados para posterior consulta.

	ATIVIDADE 6 - Desenvolver plano de estímulo à realização de trabalhos de conclusão de curso oriundos de projetos de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovação, em articulação com empresas industriais.

	AÇÃO
	
	PROCESSO A SEGUIR

	Orientar à Coordenação de Projetos 
	1
	- Orientar os Coordenadores de Projetos de Pesquisa de PD&I a incentivar os alunos envolvidos nos projetos do Polo, para desenvolverem seus Trabalhos de Conclusão de Curso (TCC) a partir das pesquisas desenvolvidas no Polo, respeitando os termos de sigilo.

	ATIVIDADE  7 - Elaborar outras estratégias de formação de pessoas de acordo com as demandas dos projetos de PD&I.

	AÇÃO
	
	PROCESSO A SEGUIR

	Pesquisar atividades
	1
	- Consultar junto à Coordenação de Gestão de Projetos e junto às Empresas parceiras, sugestões de atividades para o aprimoramento dos conhecimentos adquiridos nos projetos PD&I.

	Propor atividades
	2
	- Organizar eventos com a participação dos estudantes atuando como palestrantes, instrutores de minicursos, membros de mesa de discussão, dentre outros, para treinamento como atividades hands on.

	ATIVIDADE 8 - Relacionar custos referentes ao desenvolvimento das capacitações do programa (bolsas para os estudantes, horas professores, dentre outros) e respectivas fontes de recursos institucionais e/ou externos.

	AÇÃO
	
	PROCESSO A SEGUIR

	Preparar planilha com custos das capacitações 
	1
	- Elaborar a planilha de custos para cada capacitação, garantindo a execução das mesmas.


	Solicitar a execução financeira à Fundação
	2
	- Encaminhar, para o e-mail do Polo e da Fundação de Apoio, a planilha de custos das capacitações e a execução das despesas previstas.

	Verificar cumprimento das despesas
	3
	- Certificar com a Fundação se as despesas foram disponibilizadas para a oferta da capacitação.

	ATIVIDADE 9 - Executar demais atividades inerentes à Coordenadoria de Formação de Recursos Humanos.

	AÇÃO
	
	PROCESSO A SEGUIR

	Formar agentes de inovação
	1
	- Proporcionar aos estudantes, bolsistas e não bolsistas, da Instituição, a oportunidade de uma certificação especial em Formação em Inovação, considerando o itinerário formativo no Polo (Cursos Permanentes de Formação Básica em PD&I e Cursos Específicos) acrescidas de 20 horas de atividades técnicas no Polo.
- Os estudantes deverão apresentar Memorial Descritivo sobre sua formação em inovação e trajetória no Polo (ANEXO XXI) para banca avaliadora, composta pelo Coordenador do Projeto ou Orientador do discente, Coordenação de RH e representante do Polo, como parte obrigatória para receber a certificação.
- A Coordenação de RH preencherá a Ata de Apresentação do Memorial Descritivo (ANEXO XXII);
- Apresentar aos Coordenadores de Projeto o Programa Especial de Formação em  Inovação.
- Apresentar aos alunos, via divulgação no Site do Polo e Institucional o Programa Especial de Formação em Inovação.
- Validar os documentos apresentados para a certificação (certificados dos cursos, declaração do cumprimento de horas de atividades técnicas no Polo e declaração de aprovação do Memorial pela banca avaliadora).
- Proceder os trâmites para a certificação.
- Encaminhar os certificados do Programa Especial de Formação em Inovação à Comissão de Formatura do Campus para que seja realizada a entrega do Certificado ao estudante, como aluno destaque, no ato da Colação de Grau.

	Executar outras atividades
	2
	- Executar atividades não previstas neste Protocolo e que sejam inerentes ao Programa de Formação de RH.
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