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SOBRE O DOCUMENTO

O credenciamento da UFPB como Unidade da Empresa Brasileira de Pesquisa e Inovagéo Industrial
(EMBRAPII), a partir do Termo de Cooperagéo n° 013/2021, foi assinado em 23 de dezembro de 2021.
A Unidade EMBRAPII CEAR/UFPB foi criada e estruturada a partir da Resolucdo CONSUNI n°® 15/2023

pelo Conselho Universitario da Universidade Federal da Paraiba, no uso das atribui¢bes que lhe séo conferidas,

amparado pelos artigos 04, 18 e 25, inciso XXI do Estatuto da UFPB, tendo homologagao por unanimidade pelo
Conselho Universitario na reuniéo ordinaria n® 09/2023, realizada no dia 31 de outubro de 2023 e aprovagao por
“ad referendum” pelo reitor Valdiney Veloso Gouveia.

Neste documento, apresenta-se a juncdo dos Procedimentos Operacionais Padrdo (POP’S),
desenvolvidos com base nas demandas e requisitos apresentados pelo Centro de Energias Alternativas e
Renovaveis - CEAR/UFPB, em reunibes, assim como os artefatos compartilhados. Os processos propostos
seguiram como referéncia a Visdo Macro de Processos, apresentada e discutida durante as reunides de
alinhamento realizadas com a Diretoria Geral e respectivas Coordenagdes da Unidade. Os Procedimentos
Operacionais Padréao tém como objetivo padronizar e detalhar a execucdo das atividades que devem ser
desenvolvidas em cada coordenagéo, evitando desvios que possam comprometer a execugéo das atividades da
unidade.

) (83) 3216.7268 | (#l il embrapii.cear [~] embrapii@cear.ufpb.br & www.cear.ufpb.br/embrapii

@ Centro de Energias Alternativas e Renovaveis. UFPB. Cidade Universitaria, Jodo Pessoa-PB. Brasil. CEP: 58051-970, Caixa Postal 5115.


https://www.cear.ufpb.br/embrapii
https://drive.google.com/file/d/1zXmsIHmpcPRDlrUhuibJQKhgU5Qys1P8/view?usp=sharing

CENTRO DE ENERGIAS

() CEAR

ALTERNATIVAS E RENOVAVEIS

TECNOLOGIAS EM UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARATBA
OTIMIZAGAO DE ENERGIA

OBJETIVOS DA UNIDADE EMBRAPII CEAR/UFPB

l. Realizar atividades de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagao (PD&l) na area de energia, incluindo as
renovaveis, em parceria com o setor industrial, de forma alinhada as ag¢des de credenciamento e operacéo da
EMBRAPII;

Il. Prospectar e buscar, sistematicamente, novos parceiros industriais para a realizacao de projetos de
PD&l, conforme modelo e objetivos propostos pela EMBRAPII;

lll. Aproveitar os potenciais dos pesquisadores de forma integrada, por meio de um modelo bem definido de
atuagdo dos mesmos, maximizando seu funcionamento no tocante aos projetos alinhados com os objetivos da
EMBRAPII;

IV. Atuar na formacgéo de recursos humanos, mediante o envolvimento de discentes dos cursos oferecidos
pela UFPB, em projetos de PD&l e atividades de capacitagdo como: cursos, workshops, palestras e diferentes
atividades técnicas e comportamentais;

V. Permitir uma gestdo adequada na implantagdo de projetos interdisciplinares em pesquisas aplicadas;

VI. Apoiar servidores e discentes da UFPB em projetos de PD&, além de fomentar iniciativas no &mbito da
inovagéo e empreendedorismo;

VII. Facilitar a interagdo com outras unidades EMBRAPII, Institutos de Ciéncia e Tecnologia (ICTs),
instituicdes de pesquisa e com o setor empresarial e industrial, no @mbito publico e privado, aumentando a inser¢ao

social da UFPB e de seus pesquisadores.
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1. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA

A unidade EMBRAPII CEAR/UFPB ¢ composta, segundo a Resolugao N° 15/2023 do Conselho Universitario UFPB,

por:

1. Diretor Geral

Presidente do Comité Gestor

Mandato: 3 anos, com possibilidade de reelei¢&o, totalizando 6 anos.
2. Coordenagéo de Gestao de Portfélio

Substituto eventual do Diretor Geral

Paragrafo unico: No caso de vacancia do cargo de Diretor Geral da Unidade CEAR/UFPB, assumira a Diregao o Coordenador
de Portfélio, até que se realize nova eleigdo, no prazo de até 120 dias, conforme descrito no paragrafo tnico do artigo 8° da
Resolugdo CONSUNI 15/2023.

Coordenacao Administrativa Financeira
Coordenacgao de Recursos Humanos
Coordenacgao de Gestédo de Projetos
Coordenacao de Relagoes Institucionais
Coordenacao de Prospecgédo e Negécios

Secretaria Geral

© ®©® N o g B~ »

Comité Gestor
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2. ORGANOGRAMA

Comité Gestor

O Euler Macédo

Juan Villanueva

Ademar Vigolino Flavio Gomes Sidnéia Cavalcante Raphael Leite Camila Gehrke

Equipe de Projetos

Equipe de Gestdo
Administrativa
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3. DIRETORIA GERAL

A Diretoria Geral é responsavel pela administracdo da unidade, do ponto de vista macro, por meio de
suas Coordenacdes. Ela conta com a assessoria financeira e suporte de Fundagdes de Apoio credenciadas junto

a UFPB, e ¢ o 6rgéo executivo que administra, coordena e supervisiona todas as atividades da Unidade.

Compete ao Diretor Geral da Unidade EMBRAPII CEAR/UFPB:

o Estimular a colaboragéo e cooperagéo entre setores industriais e instituigdes de pesquisa cientifica e
tecnoldgica, promovendo a transferéncia de conhecimentos e o desenvolvimento de solugdes
tecnoldgicas inovadoras;

e Planejar, dirigir, organizar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades
relacionadas a Unidade;

o Realizar a identificacdo e o atendimento das demandas do setor produtivo por pesquisa, desenvolvimento
e inovacdo (PD&l) e as demandas por capacitagéo profissional para as atividades de PD&I na indUstria;

e Promover o0 aumento da inovagao tecnolédgica da industria na area de Energia;

e  Proporcionar os meios para fortalecer a base de conhecimento existente na Unidade e sua capacidade
de geragao de solugdes tecnoldgicas;

o Disponibilizar a infraestrutura adequada para a contratagdo e execugao de projetos de PD&l na area de
Energia;

e Garantir que as metas de desempenho do desenvolvimento dos projetos contratados sejam atendidas
nos prazos estabelecidos;

e Monitorar e exigir a contrapartida financeira necessaria das empresas, atestando seu interesse no
desenvolvimento do projeto e sua confianga na capacidade da UFPB em executa-lo;

e Administrar a alocagao dos recursos externos ou da Institui¢éo;

e Acompanhar os projetos e promover agdes de integragdo (reunides, seminarios e outros);

e Supervisionar e dar suporte a implantagéo e condugao dos diferentes projetos em execugao;

e Contribuir para 0 aumento da intensidade tecnolégica e da capacidade de inovagéo da industria na area
de Energia;

o Elaborar o Plano Anual de Ag&o, conforme as normas e a legislagéo de acordo com as diretrizes do Plano
de Desenvolvimento Institucional da Unidade CEAR/UFPB, assim como cumprir as metas e o0s objetivos
previstos no plano de agéo aprovado pela EMBRAPII;

o Representar a Unidade nos acordos de inovacdo que vierem a ser firmados com parceiros nacionais e

internacionais;
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o Conduzir as negociagdes dos projetos de PD&l, respeitando as condi¢des, responsabilidades e os direitos
de propriedade intelectual, para assinatura dos contratos e eventuais termos aditivos;

e Promover a gestdo por competéncia, reconhecendo as especialidades dos pesquisadores e
colaboradores, para aproveitamento nas atividades de inovagao;

o Definir a agenda anual de eventos e aprovar o calendario de atividades;

o Aprovar a demanda de recursos orgamentario e financeiro da Unidade, de acordo com o planejamento e
a proposta orgamentaria anual da Unidade CEAR/UFPB;

o Firmar cooperagfes com parceiros institucionais internos e externos para colaboragéo de pessoal nas
atividades e projetos da Unidade;

e Garantir a prestacdo de contas aos agentes financiadores dos recursos alocados e captados;

e Direcionar a elaboragédo dos manuais de procedimentos das atividades da Unidade.
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4. COORDENAGAO ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

Procedimento Operacional Padrao (POP)

Nome do Processo:

Principais Atividades da Coordenagao Administrativa Financeira

Objetivo Estratégico:

Padronizar a forma de trabalho das principais atividades da Coordenagao Administrativa Financeira.

VI.
VIL.

Art. 10°. (Resolucdo CONSUNI N°15/2023) Séo atribuicbes da Coordenagao Administrativa Financeira:

Suportar as necessidades da Unidade e Fundagéo de Apoio quanto ao envio mensal das planilhas com
informagdes de pagamentos e novas admissoes;

Acompanhar a execucdo financeira dos projetos da Unidade, colaborando com o planejamento e
organizagao dos recursos orcamentarios, em conjunto com a Coordenacdo de Gestéo de Projetos e
Coordenadores de Projetos;

Garantir as prestacdes de contas regulares da Unidade, assim como, os relatdrios gerenciais para dar
suporte a Direcdo Geral e coordenacdes;

Atuar na apuracao e divulgacao dos indicadores de qualidade e desempenho da Unidade;

Contribuir com 0 acompanhamento e execugao do previsto no Plano de A¢do da Unidade, em relagdo
as questdes orgamentarias e financeiras;

Elaborar, divulgar, treinar e revisar os procedimentos necessarios as atividades desta coordenagéo;
Executar demais atividades inerentes & Coordenagéo Administrativa Financeira.

ATIVIDADE ADF 1 - Suportar as necessidades da Unidade e Fundagéo de Apoio quanto ao envio mensal das
planilhas com informagdes de pagamentos e novas admissoes.

mensalmente

ACAO ID PROCESSO A SEGUIR

. - Validar o recurso financeiro de cada projeto em conjunto com a equipe
Atualizar os L .
relatérios administrativa da unidade;
) . ADF 1.1 | - Acompanhar o envio dos relatérios mensais pela fundagdo de apoio a
financeiros,

coordenagdo de projeto para garantir o cumprimento dos prazos
estabelecidos pelo cliente em contrato.

- Acompanhar a execugao financeira do projeto contratado, através do site

Apoio na ADF 1.2 | da fundagao de apoio, em conjunto com a coordenagéo de Gestao de
elaboragao do Projetos;

orcamento dos - Apoiar na elaboragéo da planilha orgamentaria, visando separacao de
Projetos em recursos por rubrica;

contratagao - Planejar os aportes por fonte pagadora e analisar junto a coordenagao

de gestdo de projeto se as aquisi¢des estdo dentro do escopo do projeto.
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ATIVIDADE ADF 2 - Acompanhar a execugdo financeira dos projetos da Unidade, colaborando com o
planejamento e organizagdo dos recursos orgamentarios, em conjunto com a Coordenacgao de Gestdo de
Projetos e Coordenadores de Projetos.

AGAO ID PROCESSO A SEGUIR
ADF 2.1 | - Validag&o financeira e emissdo de parecer da assessoria administrativa
Validagao financeira dos relatorios e registros financeiros mensais fornecidos pela fundagéo de
apoio contratada pelo projeto.
Disponibilizar as . . L . «
. - Fornecer informacdes orgamentarias mensais para a Coordenagéo de
planilhas ADF 2.2 . . .
- Gestéao de Projetos e Coordenadores de Projetos.
orgamentarias

ATIVIDADE ADF 3 - Gerenciar a gestao de contrapartida da Unidade.

ACAO ID PROCESSO A SEGUIR
C:I(i)dn;fir;h\:lgres - Fornecer informagdes financeiras para o coordenador do projeto com a
. ADF 3.1 | finalidade de estipular a contrapartida conforme condi¢des da Unidade
de contrapartida
. EMBRAPII.
para cada projeto
(S::::::I::/a 50 - Garantir o envio da comprovagéo financeira de contrapartida da equipe
. P . ¢ ADF 3.2 | com vinculo institucional, obtida da plataforma SIGRH, para calculo de hora
financeira de homem (h/h) de cada projeto
contrapartida Projeto.

ATIVIDADE ADF 4 - Garantir as prestagdes de contas regulares da Unidade, assim como os relatérios
gerenciais para suporte a Dire¢do Geral e coordenagdes.

financeira perante a
UFPB

ACAO ID PROCESSO A SEGUIR
Registo financeiro ADE41 | Garantir que o registro mensal financeiro seja feito até o 5° dia util de cada
mensal EMBRAPII " | més a partir da plataforma SRInfo.
- Responsavel pelo envio/disponibilidade mensal dos relatérios financeiros
. x da Unidade para direc¢éo, coordenador do projeto e coordenador de gestdo
Movimentagao .
. . ADF 4.2 | de projeto;
financeira da . . .
unidade - Registro de entrada e saida de recursos, de tal forma que permita
comparar as previsdes com o realizado;
- Conhecimento de todas as movimentagdes financeiras.
Transparéncia - Responsavel pela disponibilizagdo das informagdes administrativa/
ADF 4.3 | financeira dos projetos da unidade perante a UFPB, garantindo a

transparéncia na execugao dos projetos.

ATIVIDADE ADF 5 - Atuar na apuragéo e divulgacéo dos indicadores de qualidade e desempenho da

relatério financeiro

Unidade.
ACAO ID PROCESSO A SEGUIR
Disponibilizar ADF 5.1 Fornecer anualmente a coordenagdo de portfolio informagdes de

indicadores financeiro:
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- Valores de projetos ja contratados;

- Total de empresas parceiras;

- Valores totais de projetos;

- Valores totais de contrapartida;

- Metas e cumprimentos de metas financeiras da unidade.

ATIVIDADE ADF 6 - Processo de

aquisicdo dos projetos em andamento.

ACAO ID

PROCESSO A SEGUIR

Requisigao de

- Atualizar, a cada novo projeto da Unidade, o item “projeto/codigo” no
formuldrio de requisicdo de compras e Servicos;

ADF 6.1 . .
compra - Acompanhar as requisicdes de compras e servicos do coordenador do
projeto e realizar as solicitagdes no Portal da Fundagéo de Apoio.
Execucao ADF 6.2 | - Garantir a execucédo e cumprimento do fluxo do processo de compra.
ATIVIDADE ADF 7 — Elaborar, divulgar, treinar e revisar os procedimentos necessarios as atividades desta
coordenacao.
ACAO ID PROCESSO A SEGUIR

Divulgar o POP ADF 7.1

- Garantir versao atualizada do POP no repositério da Unidade e site da UE.

Manter o POP

- Revisar o0 POP da Coordenagédo Administrativa Financeira a cada 3 anos,
com objetivo de atualizar e otimizar o POP de acordo com as observagoes

. ADF72 ., .. , x
atualizado identificadas durante o periodo de execugdo do mesmo ou sob demanda
para adequar regras da universidade ou da unidade.
10
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5. COORDENACAO DE GESTAO DE PORTFOLIO

Procedimento Operacional Padrao (POP)

Nome do Processo:

Principais Atividades da Coordenagao de Portfélio

Objetivo Estratégico:

Padronizar a forma de trabalho das principais atividades da Coordenagao de Portfdlio.

Art. 12°. (Resolucdo CONSUNI N°15/2023) Compete ao Coordenador de Portfdlio da Unidade EMBRAPII
CEAR/UFPB:

. Gerir o portfélio de produtos e servigos da Unidade, incluindo material de divulgacao, para dar suporte a
Coordenacao de Prospecgéo e Negdcios;
[l. Atuar na divulgacdo dos eventos e atividades da Unidade, incluindo, por exemplo, eventos de
prospecgdes, capacitagdes e atividades com foco no refor¢o da marca;
lIl. Acompanhar os projetos da Unidade, desde a etapa de contratagdo até execugdo, colaborando na
alocagao de infraestrutura e demais recursos necessarios;
IV. Planejar e acompanhar as campanhas e eventos de comunicagdo e marketing da Unidade, incluindo
midias impressas, redes sociais e demais canais digitais;
V. Elaborar, divulgar, treinar e revisar os procedimentos necessérios as atividades desta coordenagéo;
VI. Executar demais atividades inerentes a Coordenagéo de Portfélio.

ATIVIDADE P 1 - Gerir o portfélio de produtos e servigos da Unidade Embrapii (UE), incluindo material de
divulgagao, para a suporte a Coordenagao de Prospeccéo e Negdcios.

ACAO ID PROCESSO A SEGUIR
Elaborar o plano de P11l Elaborar junto as Coordenagdes e/ou Diretoria da Unidade Embrapii os planos
marketing " | de marketing dos produtos de inovag&o em desenvolvimento ou j& finalizados.
- Receber o plano de marketing e outras demandas de coordenadores de
projeto, coordenadorias ou diretoria da UE via reunido registrado em ata e/ou
Receber via e-mail portfolio@embrapii.cear.ufpb.or com o tag [Material de
solicitagoes de P12 , ~ " . . fecos
material divulgagéo], para andlise. As demandas incluem pedidos de confecgéo de
banner, folders e demais materiais de divulgagéo, com as especificagdes dos
materiais (dimensdes, cor, desenho, layout, quantidade).
- Avaliar a necessidade do recurso financeiro, caso sim, verificar
Verificar disponibilidade de recurso com a Coordenag&o Administrativa Financeira da
disponibilidadede | P13 |UE, via reunido registrado em ata elou via e-mail
recurso financeiro@embrapii.cear.ufpb.br com a tag [Disponibilidade de recurso],
para executar a acdo planejada;
11
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- Acompanhar o pedido por e-mail ou telefone com apoio da secretaria;
- Receber disponibilidade de recurso.

Providenciar arte

- Encaminhar pedido a assessoria de comunicagdo ou empresa responsavel
para preparo de arte para confecgao de material de divulgagao;

P 1.4 | - Acompanhar o pedido por e-mail ou telefone com apoio da secretaria;
- Receber modelo de material de divulgagao para confecgao.

. - Solicitar autorizagdo para a execucdo da despesa, a direcdo da UE, via
Sollc[tar . P 1.5 | reunido registrado em ata e/ou via e-mail direcao@embrapii.cear.ufpb.br com
autorizagao L ~

a tag [Autorizagao de execugao].
Solicitar compra de P16l Preencher o Formulario de Compra e encaminhar a Fundagdo de Apoio ou
material ™ | empresa responsavel.
Acompanhar o P 1.7 | - Acompanhar e finalizar o processo.
processo

ATIVIDADE P 2 - Atuar na divulgag&o dos eventos e atividades da Unidade, incluindo, por exemplo, eventos
de prospeccoes, capacitacdes e atividades com foco no reforgo da marca.

ACAO ID | PROCESSO A SEGUIR
- Receber as informagdes, da Coordenagéo de Prospecgdo e Negdcios, acerca
das visitas feitas e recebidas para a prospegéo e a devida divulgagao;
- Receber as informagdes, da Coordenagao de Gestéo de Projetos, sobre o
andamento dos projetos para a devida divulgagéo;

Receber - Receber as informagdes, da Coordenagéo de Recursos Humanos, sobre

solicitacoes de P 2.1 | oportunidades e cursos, para devida divulgagéo;

material - Receber as informagdes, da direcdo, sobre os depdsitos e royalties de
patentes, para devida divulgagéo;
- As solicitagdes devem ser encaminhadas via reunido registrado em ata e/ou
via e-mail portfolio@embrapii.cear.ufpb.br com o tag [Plano de divulgacao].
- Encaminhar solicitagdo via e-mail a assessoria de comunicagéo ou empresa

. ] responsavel para preparo do plano de divulgag&o;

Prov_ldenma_r plano P 2.2 | - Acompanhar o pedido por e-mail ou telefone com apoio da secretaria;

de divulgagao : : «
- Receber modelo de material de divulgagao.

Acompanhar o P23 | Aprovar material produzido, solicitar a divulgacao e finalizar o processo.

processo

ATIVIDADE P 3 — Acompanhar os projetos da Unidade, desde a etapa de contratacdo até execugéo,
colaborando na alocacgéo de infraestrutura e demais recursos necessarios.
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AGAO ID | PROCESSO A SEGUIR
Receber os planos - Receber a solicitagdo, da planos de trabalho e demandas, da Coordenagéo
de trabalho e P 3.1 | de Prospeccdo e Negocios via reunido registrado em ata e/ou via e-mail
demandas portfolio@embrapii.cear.ufpb.br com o tag [Plano de trabalho] para analise.
Analisar planos de P3| Analisar o conteudo dos planos para verificar se o contetido indica inovagéo
trabalho ™ | e se esta alinhado com a linha de atuagao da UE junto ao Diretor da Unidade.

- Procurar apoio nas coordenagdes para verificar recursos humanos e de
Paraas demandas | P33 |.

infraestrutura.

- Retornar ao demandante a resposta se esta de acordo, ou se tem sugestdes
Responder P34 o

para a solicitagéo feita, sobre 0 plano de trabalho ou as demandas.

- Receber a informagdo da coordenagdo de relacéo institucional como esta o
Receber informagio andamento da celebrag&o do convénio a ser assinado, via reunigo registrado
de celebragdo dos | P 3.5 | em ata e/ou via e-mail portfolio@embrapii.cear.ufpb.br com o tag [Atualizagéo
convénios convénios] para calcular e incluir no relatério de gestdo as métricas de

desempenho da unidade.

- Mensalmente escrever relatério contendo indices de sucesso desde a

celebragdo de convénios (data de submissdo de plano de trabalho, data de

fechamento de assinatura, data de desisténcia do projeto) até o encerramento
Elaborar relatoério P 3.6 | dos projetos para apresentacdo na reunido das coordenagbes da unidade e

arquivamento na pasta de portfolio, mantendo o histérico e auxiliando as
coordenacgbes na tomada de decisdo para melhorias dos processos da
unidade.

ATIVIDADE P 4 - Planejar e acompanhar as campanhas e eventos de comunicacdo e marketing da Unidade,
incluindo midias impressas, redes sociais e demais canais digitais.

AGAO

ID

PROCESSO A SEGUIR

Elaborar o
planejamento anual

P41

- Montar o calendario anual de campanhas € eventos a organizar e/ou participar
a fim de divulgar/promover a unidade, levando em considera¢éo que deve
conter as seguintes informagdes: quando, onde, o que, descrigdo dos custos,
valor esperado e valor executado. [Pasta de Planejamento.

Receber e-mail

P42

- Receber solicitagdes da Diretoria e/ou das Coordenagdes da UE, via reunido
registrado em ata e/ou via e-mail portfolio@embrapii.cear.ufpb.br com a tag
[Eventos], solicitando a demanda de eventos e despesas (stands,
infraestrutura da UE, diarias, passagens e participagdo em eventos). A
solicitagdo deve conter as especificagbes do pedido conforme o formulario.
Para as devidas providéncias junto a Secretaria, Financeiro e demais
responsaveis;

) (83) 3216.7268
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Reavaliar
planejamento anual

P43

- |dentificar no planejamento anual a viabilidade de esforcos de recursos
humanos com a Coordenacdo de Recursos Humanos e Coordenacdo de
Gestao de Projetos, para a incluséo no calendario. A solicitacdo deve ser feita
via reuni@o registrado em ata e/ou via e-mail rh@embrapii.cear.ufpb.br ou
projetos@embrapii.cear.ufpb.br com a tag [Disponibilidade de recurso];

- Verificar disponibilidade de recurso financeiro com a Coordenagao
Administrativa Financeira, no caso da necessidade de readequagdo do
planejamento, para propor mudangas na reunido das coordenagbes da
unidade. A solicitagéo deve ser feita via reuniéo registrado em ata efou via e-
mail administrativo@embrapii.cear.ufpb.br com a tag [Disponibilidade de
recurso].

- Mensalmente avaliar a preparagao para participagdo e/ou organizagéo dos

Acompanhar P44 eventos futuros. Registrar em ata e atualizar planilha de planejamento anual.
- Devera ser enviado o formulario de avaliagio para os participantes para
levantamento de informagdes do nimero de pessoas impactadas (informar
. nome completo e empresalinstituto/universidade...) e os insights do evento;
Avaliar P45

- Solicitar as informagdes sobre 0 gasto no evento para
administrativo@embrapii.cear.ufpb.br e receber relatdrio de gastos com a tag
[Recurso executado].

Elaborar relatorio

P46

- Consolidar os dados dos participantes preenchidos no formulario com os
gastos enviados pelo administrativo para elaboragdo do relatério anual do
portfélio.

ATIVIDADE P 5 — Elaborar, divulgar, treinar e revisar os procedimentos necessarios as atividades desta

coordenagao.
ACAO ID PROCESSO A SEGUIR
g:)vrtlflgl?; POP de P 5.1 | - Garantir versdo atualizada do POP no repositorio da Unidade e site da UE.
Capacitar os - Anualmente garantir treinamento de gestores da Unidade Embrapii no POP
3?1?;(;::: :: POP de P 5.2 | de Portfélio atualizado. Devera estar registrado em ata, assim como conter uma
portfélio lista de presenca.

- Revisar o POP de portfélio a cada 3 anos, com objetivo de atualizar e otimizar
Manter o POP de P53 o POP de acordo com as observagdes identificadas durante o periodo de

portfélio atualizado

execucdo do mesmo ou sob demanda para adequar regras da universidade ou
da unidade.

) (83) 3216.7268
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ATIVIDADE P 6 — Executar demais atividades inerentes a Coordenagéo de Gestdo de Portfélio.

ACAO ID PROCESSO A SEGUIR
Executar outras pea | Executar atividades néo previstas neste documento e que sejam inerentes a
atividades " | Coordenac&o de Gestéo de Portfélio da Unidade Embrapii CEAR/UFPB.
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6. COORDENAGAO DE RECURSOS HUMANOS

Procedimento Operacional Padrao (POP)

Nome do Processo:

Principais Atividades da Coordenagao de Recursos Humanos

Objetivo Estratégico:

Padronizar forma de trabalho das principais atividades da Coordenacdo de Recursos Humanos.

Art. 13°. (Resolucao CONSUNI N°15/2023) A Coordenagédo de Recursos Humanos (RH) é responsavel pela
formagao e manutenc&o do banco de talentos, que da suporte as diversas necessidades de RH dos projetos.

§1° A inclusdo de estudantes com perfis e niveis diversificados nos processos de recrutamento e sele¢éo
devera ser alvo dessa coordenagao, sendo agente de formagéo a partir da estrutura que os projetos podem
proporcionar;

§2° Consideram-se pesquisadores os recursos humanos envolvidos nos projetos de PD&I, sendo: discentes,
servidores da UFPB e profissionais externos.

Art. 14°. O coordenador de Recursos Humanos da Unidade EMBRAPII CEAR/UFPB ¢é responsavel por:

I. Definir e sistematizar estratégias para ampliar a formagéo de Recursos Humanos na area de competéncia
da Unidade, podendo utilizar cursos, workshops, imersdes e outras estratégias aplicaveis;

Il. Coordenar a elaboragéo de um plano continuado de formacdo de pesquisadores da Unidade em projetos
de PD&l;

lll. Criar, executar e monitorar os processos de selegao dos pesquisadores, através de editais, a integrarem
os projetos da Unidade;

IV. Fomentar a realizagdo de trabalhos de conclusdo de curso oriundos de Projetos de Pesquisa,
Desenvolvimento e Inovagao, em sinergia com empresas industriais;

V. Elaborar outras estratégias de formagédo de pessoas, de acordo com as demandas da Unidade e dos
projetos de PD&;

VI. Elaborar, divulgar, treinar e revisar os procedimentos necessarios as atividades desta coordenacao;
VII. Executar demais atividades inerentes a Coordenagéo de Recursos Humanos.

ATIVIDADE RH 1 - Coordenar a elaborag¢do de um plano continuado de formagao de pesquisadores da Unidade
em projetos de PD&l.

AGAO ID PROCESSO A SEGUIR

- Elaborar o planejamento anual de cursos de qualificagdo em
Projetos de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagéo (PD&I) para
discentes, Servidores UFPB e profissionais externos em projetos de
RH1.1 | PD&I, destacando as competéncias e habilidades técnicas em
otimizag&o de energia e areas correlatas, a serem desenvolvidas nos
diversos cursos;

Elaborar o Plano de
Formagédo RH

16
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Acompanhar o Plano de
Formagao de RH

RH1.2

- Elaborar o Plano de curso de forma a padronizar e sistematizar a
execucdo dos mesmos. (Citar caminho e modelo);

- Encaminhar as informagdes a Coordenagdo de Portfélio e a
Coordenacdo de  Gestdo de  Projetos, via  e-mails
(portfolio@embrapii.cear.ufpb.br e projetos@embrapii.cear.ufpb.br)
para registro dos eventos, divulgagdo, inscricdo dos interessados,
definigdo de local e material necessarios;

- Acompanhar os cursos de qualificagéo, auxiliando no processo de
formagao dos participantes;

- Aplicar questionarios de avaliagdo dos cursos para analisar feedback
e promover melhorias nas proximas edi¢des e auto avaliagbes dos
discentes; e emitir os certificados para os participantes;

- Consultar a Coordenacgéo de Gestdo de Projetos sobre sugestdes de
atividades para o aprimoramento dos conhecimentos adquiridos nos
projetos PD&.

ATIVIDADE RH 2 - Criar, executar e monitorar os processos de sele¢do dos pesquisadores que irdo integrar 0s

projetos da Unidade, por meio de editais.

ACAO

ID

PROCESSO A SEGUIR

Elaborar editais

RH 2.1

- Elaborar e atualizar, caso necessario, os editais de fluxo continuo
para o credenciamento de pesquisadores (servidores UFPB,
pesquisadores externos e discentes).

Publicar editais no site

RH2.2

- Encaminhar ao e-mail da Coordenagdo de Portfdlio
(portfolio@embrapii.cear.ufpb.br) os editais para publicagéo no site da
Unidade e Institucional, além das midias sociais.

Conduzir o processo de
Selegdo da equipe dos
projetos

RH2.3

- Divulgar as vagas em aberto;

- Acompanhar o formulario de relagdo dos inscritos para sele¢do e
integracédo das equipes de execugéo de propostas técnicas efetivadas;

- Coordenar o processo de seleg&o, apoiando o coordenador e gerente
de projeto;

- Verificar se os servidores e discentes estdo aptos a atuarem em
projetos de pesquisa da Unidade por meio da validagdo da
documentagao fornecida no ato do cadastro;

- Divulgar os resultados dos processos de sele¢do nos canais de
comunicagédo da Unidade;

- Encaminhar os pesquisadores selecionados para coordenagdo de
projetos para a efetivagéo.

) (83) 3216.7268
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Monitorar RH

RH 2.4

- Quando for constatada a ndo atividade de algum servidor ou discente
na instituicéo, é necessario solicitar ao coordenador a desvinculagdo e
0 encerramento da bolsa do mesmo;

- Garantir que a Planilha de Membros da Unidade esteja sempre
atualizada;

- Garantir retorno a todos os interessados/cadastrados no banco de
talentos da Unidade, buscando manter sempre atualizada;

- Garantir se todos os bolsistas estdo cadastrados no Sistema
SRINFO. Quando um pesquisador n&o estiver cadastrado, é necessario
alertar a equipe da Coordenagdo Administrativa e Financeira da
Unidade por meio do e-mail (financeiro@embrapii.cear.ufpb.br), para
que as providéncias sejam tomadas e o credenciamento seja realizado
COM SUCESSO.

Receber relatorio
mensal dos
pesquisadores

RH2.5

- Receber relatério mensal para acompanhar se houveram mudangas
no quadro de pesquisadores da Unidade de Inovagéo, assim como obter
informagdes precisas da data de entrada e saida destes nos projetos,
validados pelo coordenador do projeto;

- 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 Fundagao de Apoio.

ATIVIDADE RH 3 - Fomentar a realiza¢do de trabalhos de conclusao de curso oriundos de Projetos de Pesquisa,
Desenvolvimento e Inovagao, em sinergia com empresas industriais.

ACAO ID PROCESSO A SEGUIR
. - Orientar os Coordenadores de Projetos a incentivar os alunos
Orientar os ) . .
envolvidos nos projetos da Unidade, para desenvolverem seus
Coordenadores de RH 3.1 - . .
Projetos Trabalhos de Concluséo de Curso (TCC) a partir das pesquisas

desenvolvidas na Unidade Embrapii, respeitando os termos de sigilo.

ATIVIDADE RH 4 - Elaborar outras estratégias de formag&o de pessoas, de acordo com as demandas da Unidade

e dos projetos de PD&.
ACAO ID PROCESSO A SEGUIR
Consultar os
Coordenadores de . . . N
. . - Relacionar as atividades para desenvolvimento das competéncias
Projeto sobre atividades . L .
do plano de RH 4.1 comportamentais desejaveis as atividades dos projetos com base no

desenvolvimento de soft
skills

Manual de Capacita¢édo 4.0 da Embrapii.
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Divulgar o plano de

- Enviar, por e-mail, a Coordenagao de Portfolio e Coordenagao de

desenvolvimento anual RH4.2 | Projetos, o cronograma do plano anual para desenvolvimento de soft
de soft skills Skills.

- Organizar eventos com a participacao dos estudantes atuando como

palestrantes, instrutores de minicursos, membros de mesa de

Propor atividades RH4.3 | discussé&o, dentre outros, com o objetivo de fomentar treinamentos com

atividades hands-on, priorizando a capacitagdo dos discentes
cadastrados no banco de talentos da Unidade.

ATIVIDADE RH 5 - Elaborar, divulgar, treinar e revisar os procedimentos necessarios as atividades desta

coordenacao.
AGCAO ID PROCESSO A SEGUIR
Divulgar POP de RH RH5.1 | - Garantir versdo atualizada do POP no repositorio da Unidade.
. RH5.2 | - Garantir treinamento de gestores da Unidade Embrapii no POP de RH

Capacitar gestores da . . . . . .

. atualizado. O referido treinamento devera ser registrado em ata, além
Unidade no POP de RH .

da lista de presenca.

Manter o POP de RH RH5.3 - O POP do RH devera ser revisado e/ou atualizado a cada 2 anos, ou

atualizado

sempre que houver necessidade de atualizagéo.

ATIVIDADE RH 6 - Executar demais atividades inerentes & Coordenacao de Recursos Humanos.

AGAO ID PROCESSO A SEGUIR
Executar outras - Executar atividades n&o previstas neste documento e que sejam
atividades RH 6.1 inerentes ao Programa de Formacao de RH da Unidade Embrapii

CEAR/UFPB.

) (83) 3216.7268

@ [f} im] embrapii.cear

19

[ embrapii@cear.ufpb.br i www.cear.ufpb.br/embrapii

@ Centro de Energias Alternativas e Renovaveis. UFPB. Cidade Universitdria, Jodo Pessoa-PB. Brasil. CEP: 58051-970, Caixa Postal 5115.



https://www.cear.ufpb.br/embrapii

ONIDADE

EMBRAPI|
N

CEAR

".‘ CENTRO DE ENERGIAS

ALTERNATIVAS E RENOVAVEIS
TECNOLOGIAS EM UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARATBA
OTIMIZACAO DE ENERGIA

7. COORDENAGAO DE GESTAO DE PROJETOS

Procedimento Operacional Padrao (POP)

Nome do Processo:

Principais Atividades da Coordenacao de Gestédo de Projetos

Objetivo Estratégico:

Padronizar forma de trabalho das principais atividades da Coordenagédo de Gestao de Projetos.

Art. 15° (Resolucdo CONSUNI N°15/2023) O Coordenador de Gestdo de Projetos € o pesquisador
responsavel pela condugdo da implantagdo e manutencdo da metodologia de gerenciamento de Projetos na
Unidade.

Art. 16° Compete ao Coordenador de Gestdo de Projetos da Unidade EMBRAPII CEAR/UFPB:
|. Por meio de Edital, em conjunto com a Coordenagéo de Recursos Humanos, coordenar a formacao da equipe

de execugao do projeto;

l. Participar das reunifes de prospeccéo de projetos para compreensdo do escopo do projeto e dar suporte na
elaboracdo da proposta técnica, em parceria com a Coordenacdo de Prospecgéo;

lIl. Monitorar as entregas de documentos de acompanhamento das atividades mensais de cada recurso do
projeto, incluindo os Gerentes de Projeto, respeitando os prazos estabelecidos internamente ou por forga
contratual;

IV. Participar do desenvolvimento do Plano de Trabalho do novo projeto, em parceria com a Coordenagéo de
Prospecgao;

V. Desenvolver o Plano de Gerenciamento do projeto de PD&l, incluindo a estrutura analitica do projeto, o
cronograma, o orgamento e o planejamento de compras, em conjunto com o coordenador e gerente do
projeto;

VI. Em parceria com a Coordenagao de Recursos Humanos, estabelecer o plano de RH do projeto;

VII.Monitorar junto aos gerentes de projetos a andlise mensal da triplice restricdo (escopo, custo e prazo),
atuando junto aos Coordenadores de Projetos, em caso de necessidade de aditivos contratuais;

VIIl.  Apresentar os resultados de cada fase do projeto como cumprimento da execucéo das tarefas, conforme
cronograma;

IX. Em conjunto com o Gerente de cada projeto, manter as comunicagdes com o cliente;

X. Registrar as informagdes relativas a execugéo do projeto;

XI. Elaborar, divulgar, treinar e revisar os procedimentos necessarios as atividades desta coordenacao;

XIl.Executar demais atividades inerentes a Coordenagéo de Projetos.

ATIVIDADE PRJ 1 - Suportar Proposta.

AGAO ID | PROCESSO A SEGUIR

Analisar a Proposta de Projeto disponibilizada pela Equipe Técnica de
PRJ | Propostas a fim de realizar o levantamento de especialistas internos, e/ou
1.1 | externos (caso necessario) que podem contribuir para sanar os pontos de
incerteza.

Analisar a proposta
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Reunir com os especialistas elencados a fim de sanar as duvidas; identificar

Reunir com PRJ | Riscos e respectivas Respostas aos Riscos; e realizar o levantamento dos
especialistas 1.2 | Recursos (humanos e materiais) necessarios, bem como suas ordens de

valor (estimativa de custos).

. Analisar o histérico de projetos e respectivas ligdes aprendidas; riscos e
Analisar base de PRJ . proj ) P S g P
. respostas aos riscos aplicados; recursos utilizados e custos passados

conhecimento 1.3 L

corrigidos para valor futuro.

PRJ Revisar a Proposta com base nas andlises realizadas conforme NEG 3.1 do

Revisar a proposta 14 POP de Coordenacao de Prospecg¢éo e Negdcios, apresentando o racional

utilizado

ATIVIDADE PRJ 2 - Concepcéo dos Planos de Gerenciamento de Projeto.

Stakeholders

ACAO ID PROCESSO A SEGUIR
Definir como o Escopo sera gerenciado sob a otica de:
- - Metodologia;
. ° Plano de PRJ | - Artefatos entregaveis;
Gerenciamento de ,
Escopo 2.1 - Contlrole de Mudangas;
- Monitoramento e Controle;
- Meio utilizado para Monitoramento e Controle.
Definir como o Cronograma seré gerenciado sob a ética de:
- - Metodologia;
Definir 0 Plano de PRJ | - Marcos:
Gerenciamento de )
Cronograma 22 |- Etaplas e Fases;
- Monitoramento e Controle;
- Meio utilizado para Monitoramento e Controle.
Definir como os Riscos seréo gerenciados sob a ética de:
- - Metodologia;
Definir o Plano de PRJ | - Identificacao;
Gerenciamento de . . _
Ri 2.3 | - Planejamento das Respostas aos Riscos;
iscos ; .
- Monitoramento e Controle;
- Meio utilizado para Monitoramento e Controle.
Definir como as Comunicagdes serdo gerenciadas sob a 6tica de:
Definir o Plano de PRJ |~ Metodologia;
Gerenciamento de - Matriz de Comunicagéo;
o 24 . _
Comunicagoes - Monitoramento e Controle;
- Meios utilizados para as comunicagdes formais e informais.
Definir como os Stakeholders serdo gerenciados sob a ética de:
Definir o Plano de - Metodologia,
. PRJ | - Mapeamento dos Stakeholders (Matriz de Influéncia);
Gerenciamento de . )
2.5 | - Estratégias Adotadas;

- Monitoramento e Controle;
- Meio utilizado para Monitoramento e Controle.

) (83) 3216.7268
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Definir o Plano de

Definir como as Aquisicdes serdo gerenciadas sob a 6tica de:
- Metodologia;

Gerenciamento de PRI Marcos de Aquisi¢&o;
o 2.6 :
Aquisigoes - Mapeamento dos Fornecedores;
- Monitoramento e Controle.
Definir como os Recursos serao gerenciados sob a dtica de:
Definir o Plano de - Metodologia,
. PRJ | - Mapeamento dos Recursos Humanos e Materiais;
Gerenciamento de 9 Al N Proeto.
ReCUrsos .7 | - Alocacéo no Projeto; )
- Acompanhamento e Evolugao dos Recursos Humanos;
- Monitoramento e Controle.
Definir como a Qualidade seré gerenciada internamente ao projeto:
- Metodologia;
- - Definir os indicadores de qualidade de cada tipo de artefato a ser
Definir o Plano de ,
. PRJ | entregue;
Gerenciamento de he . .
. 2.8 | - Definir a escala de severidade de defeitos;
Qualidade - ) y ) .
- Definir os conceitos de versdo e maturidade para o projeto;
- Monitoramento e Controle;
- Meio utilizado para Monitoramento e Controle.
. < - Apresentar os Planos de Projeto
Revisar a Integragao PRI . Verificar consisténcia dos Planos e Stakeholders
dos Planos 2.9

- Atualizar os Planos, se necessario.

ATIVIDADE PRJ 3 - Execu

¢ao Técnica do Projeto.

ACAO ID PROCESSO A SEGUIR
- [dentificar as principais entregas, conforme previsto no plano de trabalho
do projeto.

Decompor EScono PRJ | - Avaliar o nivel de granularidade de acordo com a complexidade, Tempo da

P P 3.1 | Sprint e Maturidade

- Subdividir os itens de escopo, se necessario
- Validar decomposi¢ao com a Equipe e Parceiro

Sequenciar EScono PRJ | - Identificar o relacionamento entre itens de escopo

q P 3.2 | - Determinar ordem de atuag&o sobre os itens de escopo
- Identificar dependéncias dos itens de escopo (Hard Logic, Soft Logic,
o ~ . | PRJ | Externas ou Internas);
Identificar Dependéncia . A < , .
3.3 | - Atualizar a sequéncia de execugao dos itens de escopo, se necessario;

- Definir plano de ag&o para as dependéncias;
- Documentar os itens de escopo na ferramenta de gerenciamento definida;

Escrever Itens de PRJ | - Descreverfs suas Definigbes de: “Preparado para Execugao”, “Feito
Plenamente”;

Escopo 34

- Coletar e descrever o Critério de Aceitagéo (“Como este item sera dado
como Aceito”).

) (83) 3216.7268
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- Acordar com representante do parceiro, responsavel pelas entregas, a

Priorizar Iltens de PRJ | ordem dos itens de escopo a serem executados (maior valor primeiro)
Escopo 3.5 | -Revisar a priorizagao de acordo com as dependéncias
- Negociar proposta de priorizagao
PRJ |~ Planejar conjunto de entregas e respectivas maturidades
Planejar Entregas 36 |- Alinhar as expectativas sobre as entregas e maturidades
' - Aprovar planejamento das entregas com o Parceiro
- Definir o tempo dos Ciclos;
- Definir os itens de escopo para cada Sprint;
Planejar Sprints/Ciclos | PRJ | - Definir percentual para Reserva de Capacidade (Atividades néo-
de Incrementos 3.7 | planejadas, Cobertura de impedimentos, Reserva de Riscos identificados);
- Definir percentual para correcdo de defeitos encontrados nos itens de
escopo desenvolvidos.
- Preparar e executar cerimdnias (Planejamento, Reunides diarias,
PRJ Refinamento de Escopo, Revisdo e Retrospectiva);
Executar a Sprint 38 |- Acompanhar o desenvolvimento;

- Desbloquear/Direcionar as acdes de combate a impedimentos;
- Monitorar a Qualidade das entregas.

ATIVIDADE PRJ 4 - Encerramento do Projeto.

ACAO PROCESSO A SEGUIR
Revisar PRJ |- Revisar os documentos referentes a Relatérios Demonstrativos, Manuais
Documentagées das 41 (Usuério, Desenvolvimento, Dependéncias etc.);
Entregas do Projeto ' - Validar recebimento e aprovagéo de todas as documentacoes.
- Submeter os materiais no repositorio comum a Parceiro;
. A - Realizar as sess6es de transferéncia de tecnologia com foco no uso e
Realizar Transferéncia | PRJ - )
. evolugao das entregas;
de Tecnologia 4.2 . . - N .
- Formalizar por e-mail e/ou ata de reunido a execugao das sessdes de
transferéncia de tecnologia.
Formalizar . . - .
PRJ | - Formalizar por e-mail e/ou ata de reunido o encerramento do projeto com
Encerramento do
: 4.3 | acobertura de todos as entregas acordadas.
Projeto
23
) (83) 3216.7268 @ [f} im] embrapii.cear [ embrapii@cear.ufpb.br & www.cear.ufpb.br/embrapii

@ Centro de Energias Alternativas e Renovaveis. UFPB. Cidade Universitaria, Jodo Pessoa-PB. Brasil. CEP: 58051-970, Caixa Postal 5115.



https://www.cear.ufpb.br/embrapii

ONIDADE

EMBRAPI|
N

TECNOLOGIAS EM
OTIMIZACAO DE ENERGIA

CENTRO DE ENERGIAS
ALTERNATIVAS E RENOVAVEIS
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

Zn CEAR
\ %
&

8. COORDENACAO DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

Procedimento Operacional Padrao (POP)

Nome do Processo:

Principais Atividades da Coordenacao de Relagoes Institucionais

Objetivo Estratégico:

Padronizar a forma de trabalho das principais atividades da Coordenagao de Relagdes Institucionais.

Art. 17°. (Resolucdo CONSUNI N°15/2023) A coordenacao de Relagdes Institucionais é responsavel pela

governanga do relacionamento com outras organizagdes, internas e externas.
Art. 18°. Compete ao Coordenador de Relagdes Institucionais:

. Auxiliar o Diretor Geral e Coordenadores na comunicagdo com areas de apoio a Unidade, como juridico,
agéncias e outras coordenagdes competentes, acompanhando prazos e niveis de qualidade de projetos
contratados;

Il. Coordenar as agdes que envolvam andlise de propostas de contratos, convénios e parcerias;

[Il. Promover eventos, em conjunto com a Coordenagéo de Gestao de Portfélio e a Coordenacéo de Prospecgao
e Negdcios, para divulgacéo e fortalecimento da imagem institucional da Unidade, buscando maior
engajamento das empresas, parceiros, colaboradores e da sociedade;

IV. Articular com agéncias e nlcleos de inovagéo a realizagdo de agbes de incentivo a inovagdo de base
tecnoldgica da Unidade;

V. Apoiar as diversas negociagdes estabelecidas pela Unidade CEAR/UFPB junto aos parceiros externos;

VI. Elaborar, divulgar, treinar e revisar os procedimentos necessarios as atividades desta coordenagéo;

VII.Executar demais atividades inerentes a Coordenagédo de Relagdes Institucionais.

ATIVIDADE RI 1 - Auxiliar o Diretor Geral e Coordenadores na comunicagdo com areas de apoio a Unidade, como
juridico, agéncias € outras coordenagdes competentes, acompanhando prazos e niveis de qualidade de servigos

acordados.
ACAO ID PROCESSO A SEGUIR

- Realizar consulta semanal ao SIPAC para acompanhamento dos prazos dos

. processos em andamentos, desde a submissédo do projeto até a fase de assinatura

Monitorar RI1.1 . .

do instrumento de parceria.

- Elaborar relatério utilizando 0 modelo de relatorio para avaliar a qualidade dos
Avaliar RI1.2 servigos acordados anualmente, bem como repassar ao Comité para planejamento
qualidade ' e tomada de decisao.

) (83) 3216.7268
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ATIVIDADE RI 2 - Coordenar as agdes que envolvam analise de propostas de contratos, convénios e parcerias.

ACAO ID PROCESSO A SEGUIR
Submeter RI2.1 | - Submeter o Acordo de Parceria e o Plano de Trabalho para assinatura do Parceiro
documentos ao em Potencial.
Parceiro
- Acordo de Parceria: modelo disponivel no site da Proplan (Modelo [ll)
http://www.proplan.ufpb.br/proplan/contents/menu/coordenacoes/codecon/procedi
mentos/convenio-ecti)
- Plano de Trabalho: modelo disponivel no site da Proplan (Modelo VIII)
http://www.proplan.ufpb.br/proplan/contents/menu/coordenacoes/codecon/procedi
mentos/convenio-ecti
Submeter
documentos a - Submeter o Acordo de Parceria e 0 Plano de Trabalho para assinatura da
s RI2.2 Y «
Reitoriae a Reitoria e da Fundagéo.
Fundagao
Monitorar - Acompanhar os tramites de assinatura, por meio do SIPAC, a fim de garantir a
tramite de RI2.3 | manutencdo do prazo estimado para o inicio do processo.
assinatura
Consolidar os - Apos a coleta de todas as assinaturas, consolidar o Acordo de Parceria e 0
Documentos RI2.4 | respectivo Plano de Trabalho na pasta interna compartilhada do Parceiro.
Assinados - Encaminhar a versao final dos documentos assinados para o Parceiro.
ATIVIDADE RI 3 - Apoiar as diversas negociagdes estabelecidas pela Unidade CEAR/UFPB junto aos Parceiros
externos.
ACAO ID PROCESSO A SEGUIR
Monitorar RI3T | Realizar consulta semanal ao SIPAC para acompanhamento dos prazos dos
processos em andamento.
- Apresentar fluxograma das a¢6es ao Coordenador do Projeto para solicitagéo da
Execucgao RI3.2 | documentag&o aos setores e submissdo do Projeto no Departamento, conforme
detalhes descritos no RI 2 e fluxograma no Apéndice.
- Atualizar o POP do processo de contratagdo dos projetos, convénios e parcerias
Atualizar RI3.3 |a cada trés anos ou sempre que houver mudangas nos procedimentos

institucionais.

ATIVIDADE RI 4 - Articular com agéncias e nucleos de inovagao a realizagéo de agdes de incentivo a inovagédo de

base tecnoldgica da Unidade

ACAO ID PROCESSO A SEGUIR

Monitorar RI41 |~ Realizar consulta semanal ao SIPAC para acompanhamento dos prazos dos
processos em andamento.
- Contatar a INOVA, anualmente, para elaboragéo do planejamento dos eventos

Planejar Ri4.2 que devem ser realizados junto a Unidade e os que a Unidade deve participar, em
conjunto com a Coordenagéo de Portfélio.

Comunicar RI4.3 | - Manter a comunicagdo com a INOVA, visando incentivar as agdes na area.

) (83) 3216.7268
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ATIVIDADE RI 5 - Realizar o credenciamento do laboratério junto & Unidade Embrapii, seguindo as descrigdes
apresentadas no Apéndice, quando o potencial laboratério venha a ser utilizado para a execugéo de projetos.

AGCAO ID PROCESSO A SEGUIR
e - O coordenador do laboratério deve consultar o comité se o laboratério atende as
Verificar . . a e . Ny
) s RI 5.1 necessidades da Unidade, ou o comité pode identificar um potencial laboratério e
disponibilidade . o L
convidar para ser credenciado junto a unidade.
. - O coordenador do laboratorio deve baixar o0 modelo do termo de credenciamento
Baixar o termo RI'5.2 . . .
no site da unidade Embrapii ou 0 anexo Il deste documento.
Preencher o RI53 | O coordenador do laboratério deve preencher as informagdes indicadas no termo
termo ' e envia-las ao e-mail institucional@embrapii.cear.ufpb.br para validago.
- O termo é avaliado pelo Comité, no prazo de até 20 dias Uteis. Caso precise de
Validar o termo RI 5.4 alguma zilteragao, é enviado ag c?ordenaQOr do laboratério as sugest’oes pgra
adequagéo. Em caso de reavaliagdo, a Unidade deve responder em até 10 dias
Uteis.
- O coordenador de relagdes institucionais € responsavel por verificar o prazo dos
Monitorar RI5.5 | termos disponiveis na planilha de controle, a qual esta localizada na pasta da
unidade. Recomenda-se que seja informado um més antes de expirar o prazo.
- A notificagdo deve ser por e-mail e contato telefénico ao coordenador do
Informar RI 5.6 o
laboratério.
. - Apds aprovagdo das partes interessadas, o termo é assinado por todos
A RI5.7
ssinar o termo S (coordenador do laboratério, coordenador da unidade e duas testemunhas).
- Apds assinatura, os termos devem ser armazenados pelo gestor da Coordenagéo
Armazenar o . Y . .
termo RI5.8 | de Relagdes Institucionais (RI) digitalmente na pasta Infraestrutura da unidade
Embrapii.
ATIVIDADE RI 6 - Renovar ou atualizar o termo de credenciamento de laboratério
ACAO ID PROCESSO A SEGUIR
Atualizar o RI6.1 | - O Coordenador de Rl do laboratdrio deve atualizar o termo para solicitar
termo renovagao.
- O comité deve avaliar o termo, no prazo de até 15 dias Uteis, validando ou
Avaliar o termo RI6.2 | sugerindo alteragdes. Para caso de reavaliagdo, a Unidade deve responder em até
5 dias Uteis.
Assinar RI63 | Apbs aprovagdo das partes interessadas, o termo é assinado por todos
' (coordenador do laboratério, coordenador da Unidade e duas testemunhas).
Armazenar RI64 | Apbs assinatura, os termos devem ser armazenados pela Coordenagédo de

Relagdes Institucionais digitalmente na pasta infraestrutura da Unidade Embrapii.
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9. COORDENAGAO DE PROSPECGAO E NEGOCIOS

Procedimento Operacional Padrao (POP)

Nome do Processo:

Principais Atividades da Coordenacao de Prospecgdo e Negocios

Objetivo Estratégico:

Padronizar a forma de trabalho das principais atividades da Coordenag&o de Prospecgéo e Negocios.

Art. 19°. (Resolucdo CONSUNI N°15/2023) Compete ao Coordenador de Prospeccéo de Projetos da Unidade
EMBRAPII CEAR/UFPB:

I. Definir plano de acéo para prospec¢do de novos parceiros institucionais para projetos de PD&I, com
0 objetivo de alcangar as metas da Unidade;

[l Em conjunto com a Coordenagéo de Recursos Humanos, garantir o estimulo ao credenciamento de
profissionais junto ao banco de talentos, servidores e demais profissionais, de forma a atender as demandas
de novos projetos de PD&;

lll.  Coordenar as agdes de negociacdo de propostas, participando das reunides de prospecgdo e
elaborag&o de proposta técnica, em conjunto com o Coordenador do Projeto e/ou equipe de pesquisadores;

IV.  Estruturar a proposta financeira dos projetos, com suporte do Coordenador do Projeto e/ou equipe de
pesquisadores;

V. Apoiar a Coordenacgéo de Portfolio na preparacdo de material publicitario da Unidade, buscando
fortalecimento da marca e engajamento do publico-alvo;

VI.  Fortalecer a rede de contatos com as instituigdes parceiras e potenciais empresas, disponibilizando
uma opgao ativa na busca da inovagéo em produtos e processos;
VIIl.  Participar e promover eventos técnico-cientificos para promogao das competéncias da Unidade com
parceiro estratégico de manutencdo de negécios;
VIIl.  Elaborar, divulgar, treinar e revisar os procedimentos necessarios as atividades desta coordenacao;
IX.  Executar demais atividades inerentes & Coordenacao de Prospecgéo e Negdcios.

A Coordenagdo de Prospecgdo e Negdcios é responsavel pelos processos relacionados ao recebimento,
elaboracdo e acompanhamento das propostas de projeto, bem como o acompanhamento da evolugéo dos
projetos sob a 6tica de negdcios e relacionamento com o parceiro.

ATIVIDADE NEG 1 - Definir um plano de ag&o para prospecgéo de novos parceiros institucionais para projetos
de PD&I, com o objetivo de alcangar as metas da Unidade.

ACAO ID PROCESSO A SEGUIR

- Realizar buscas de empresas que possuam areas de atuagéo correlatas com
Prospectar . . . .
Emoresas NEG 1.1 | a Unidade, participar de eventos, feiras, consultar colaboradores internos e

P externos sobre possiveis parceiros.
Cadastro do . ~ .
contato NEG 1.2 | - Cadastrar o contato no sistema de gestédo de clientes (CRM).
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- Realizar apresentagao da area de atuagdo da unidade e potencialidades de

Apresentacao NEG 1.3 |. «
inovacao.
ATIVIDADE NEG 2 - Concepgéo da Proposta
ACAO ID PROCESSO A SEGUIR
- Encaminhar por e-mail a solicitagdo de Proposta para a Equipe Técnica
Receber . . .
C composta, minimamente, pela Coordenagdo de Projetos e Coordenador
solicitacao de NEG 2.1 . . .
Técnico relacionado ao tema do projeto;
Proposta . _
- Salvar a solicitagdo na pasta de Propostas Técnicas.
A partir do recebimento da solicitagdo de Proposta, escrever a verséo inicial
do Documento de Proposta contendo as seg¢des descritas no modelo de
proposta:
Escrever a - Descrigéo do Problema de Negdcio;
NEG 2.2 | - Proposta de solugao e produto incluindo TRL;
Proposta . L
- Resultados e diferenciais;
- Escopo;
- Premissas;
- Orgamento preliminar.
Caso o cliente aprove a versdo inicial, serd necessario realizar o
detalhamento da Proposta contendo, minimamente, as seguintes segdes
descritas (modelo de proposta):
- Cronograma e Plano de Execucéo;
Detalhamento de ) Or(;gmento qeﬂmtIVO;
NEG 2.3 | - Equipe prevista;
Proposta o -
- Descritivo das aquisicdes;
- Estimativa de custo;
- Cronograma de pagamentos;
- Riscos;
- Restrigdes.
Submeter
Documento de - Submeter a Ultima versao atualizada do Documento de Proposta na pasta
Proposta para NEG 2.4 . . e , .
ce s de propostas técnica compartilhada para analise técnica e financeira.
analise técnica e
financeira
ATIVIDADE NEG 3 - Analise Técnica e Financeira
ACAO ID PROCESSO A SEGUIR
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Caso necessario, adequar a proposta a partir dos pontos elencados na
reunido de revisao com coordenagdes. Coletar a aprovagdo das seguintes

Aprovar coordenagdes, e arquivar na pasta Proposta Técnica:
Proposta NEG 3.1 | - Coordenador de Prospeccéo e Negdbcios;
internamente - Coordenador de Gestao de Portfélio;
- Coordenador Administrativo Financeiro;
- Coordenador de Gestéao de Projetos.
Submeter - Apresentar proposta aprovada internamente ao Parceiro de forma presencial
Proposta ao ou remota;
Parceiro NEG32 | Submeter por e-mail a Proposta apresentada e acompanhar o andamento

da aprovagéo;
Caso necessario, revisar a Proposta apds o alinhamento do parceiro e
reiniciar o ciclo a partir da NEG 2.2.

ATIVIDADE NEG 4 - Concep¢ao do Acordo de Parceria e Plano de Trabalho.

ACAO ID PROCESSO A SEGUIR

Conceber - Apds a aprovacdo interna e alinhamento com o Parceiro, conceber o Acordo

Acordo de NEG 4.1 | de Parceria, a partir do Modelo padréo da UFPB ou modelo proposto pela

Parceria empresa parceira apos a aprovagao pela Procuradoria Juridica.

Conceber Plano - Ap6s aprovagao interna e alinhamento com o Parceiro, conceber o Plano de

de Trabalho NEG 4.2 | Trabalho, a partir do Modelo de Plano de Trabalho padrdo da UFPB ou
modelo proposto pela empresa.

Reviséao do

Acordo de - Revisar o Acordo de Parceria e o Plano de Trabalho, garantindo a

. NEG 4.3 . ) S .

Parceria e Plano conformidade dos documentos, bem como as informagdes do Parceiro.

de Trabalho

ATIVIDADE NEG 5 - Coletar Assinaturas.

Acompanhar NEG5A | Acompanhar’a a.ssmatura do Acordo de Parceria e o Plano de Trabalho
pelos responsaveis.

. - Apos a coleta de todas as assinaturas, consolidar o Acordo de Parceria e

Consolidar os . . .
respectivo Plano de Trabalho na pasta da unidade para os respectivos

documentos NEG 5.2 . , . o .

assinados Parceiros. Encaminhar a versao final dos documentos assinados para o

Parceiro e Coordenador do Projeto.
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10. SECRETARIA GERAL

Procedimento Operacional Padrao (POP)

Nome do Processo:

Principais Atividades da Secretaria Geral

Objetivo Estratégico:

Padronizar a forma de trabalho das principais atividades da Secretaria Geral.

Art. 20°. (Resolucdo CONSUNI N°15/2023) Compete a Secretaria Geral da Unidade EMBRAPII CEAR/UFPB:
I.  Organizar e manter, sob sua responsabilidade, toda documentagéo da Unidade, por meios fisicos e
digitais, incluindo a observéncia a Lei Geral de Prote¢éo de Dados Pessoais (LGPD) e melhores praticas de

seguranca digital;

Il. Garantir suporte operacional ao Diretor Geral da Unidade e as demais coordenagdes, atuando no
planejamento e execugao das atividades sob sua responsabilidade;

lll. Cooperar com as coordenacgdes e demais equipes da Unidade no exercicio de suas atribuicdes;

IV. Prestar informagdes sobre a Unidade;

V. Apoiar a Coordenacédo de Gestao de Portfélio no gerenciamento dos canais digitais e demais midias de
divulgacao da Unidade;

VI. Auxiliar na produgéo de materiais de divulgagao da Unidade;
VII. Executar demais atividades inerentes a Secretaria Geral.

ATIVIDADE S 1 - Organizar e manter, sob sua responsabilidade, toda documentagéo da Unidade, por meios
fisicos e digitais, incluindo a observancia a Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD) e melhores
praticas de seguranga digital.

ACAO ID PROCESSO A SEGUIR

Manter os arquivos

digitais s11|° Arquivar em pastas: atas, contratos, documentos em geral; os documentos
organizados e " | podem ser facilmente localizado no Drive da Unidade.

atualizados

Gerir os S 1.2 | - Arquivar em pastas: memorandos, atas, portarias, oficios, contratos, acordos de
documentos no parceria, regimentos, planos de trabalho, publicagbes do Diario Oficial,
drive documentos em geral.

ATIVIDADE S 2 - Garantir suporte operacional ao Diretor Geral da Unidade e as demais coordenacdes, atuando
no planejamento e execugdo das atividades sob sua responsabilidade.

AGAO ID PROCESSO A SEGUIR

Participar das reunides de Equipe da Unidade EMBRAPII CEAR/UFPB e
demais reunides solicitadas.

Redigir atas S2.1 . . . I .
g - Redigir a ata e enviar por e-mail para validagéo dos participantes;
- Digitalizar e manter no arquivo no Drive da Unidade.
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- Arquivar na pasta de documentos “Atas”.

Redigir oficios,
declaragoes

S22

- Redigir oficios e declaragdes conforme as demandas da Unidade.

Atualizar SRINFO

S23

Incluir as informagdes no Sistema de Registro de Informacdes (SRINFO):
- Prospecgoes;

- Macroentregas;

- Propostas técnicas;

- Planos de trabalho;

- Equipe da Unidade pesquisadores;

- Cadastro dos alunos; cadastro das publicagdes; dentre outros.

Contratagao de
Projetos

S24

- Apoias o Diretor da Unidade na anélise e cadastro dos projetos contratados no
SRINFO.

SRINFO

S25

Emisséo e atualizagio das seguintes certiddes no SRINFO:
- Certiddo Negativa Federal;

- Certiddo Negativa Estadual;

- Certiddo Negativa Municipal;

- Certiddo Negativa do FGTS (CRF).

ATIVIDADE S 3 - Cooperar com as coordenagdes e demais equipes da Unidade no exercicio de suas

atribuicdes.

ACAO ID PROCESSO A SEGUIR

Participar de s31 | Participar de reunides especificas das coordenagdes e das equipes dos projetos
reuniées | com o objetivo de redigir ata, arquivar documentos.

Apoiar as 532 | Assessorar as coordenagdes na realizagdo de eventos, na condugdo dos
coordenagoes " | projetos e demais agdes correlatas.

ATIVIDADE S 4 - Apoiar a Coordenacédo de Gestao de Portfdlio no gerenciamento dos canais digitais e demais
midias de divulgacdo da Unidade.

ACAO ID PROCESSO A SEGUIR
Apoio a equipe de saq|” Apoio a equipe de marketing através do compartilhamento de informagdes para
marketing " | divulgagdo da unidade.
- Auxiliar a Coordenagao de Portfélio, e demais Coordenagdes, na divulgagao da
Unidade.
b . - Receber solicitagdes das coordenaces e diretoria da Unidade através do e-
Aucxiliar divulgagao ) L N . «
. S4.2 | mail administrativo@embrapii.cear.ufpb.br, com os pedidos de confecgdo de
da Unidade . " . . D
banner, folders e demais materiais de divulgacdo, com as especificagdes dos
materiais (dimensdes, cor, desenho, layout, quantidade), para dar andamento as
cotagdes e aquisigdes.
Atender demandas | S43 | Atender demandas que tenham relagdo com a Secretaria, conforme a

necessidade.
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11. COMITE GESTOR

Conforme a Resolucdo CONSUNI N°15/2023:

Art. 22°, O Comité Gestor tem como objetivo aconselhar e acompanhar as agdes estratégicas e o
desempenho da gestao da Unidade, a partir dos relatérios anuais de indicadores.

O Comité Gestor sera o 6rgao consultivo da Unidade EMBRAPII CEAR/UFPB, formado por até 3 (trés)
membros indicados entre pesquisadores credenciados a Unidade, um coordenador da Unidade e o Diretor Geral,
sendo que o Diretor ocupara a fungéo de presidente do Comité.

§ 10 O Comité Gestor reunir-se-a ordinariamente anualmente e, extraordinariamente, mediante
convocacao do seu presidente, ou por requerimento de dois tergos de seus membros.

§ 20 As reunides ordinarias ou extraordinarias ocorrerdo com presenga da maioria dos seus membros e
a apreciagdo aos relatorios, incluindo as sugestdes apresentadas pelo comité, deverao ter seu registro realizado
em ata de reuni&o, a ser devidamente assinada por todos os participantes.

§ 30 A primeira composi¢do do Comité Gestor sera indicacdo do Diretor da Unidade EMBRAPII
CEAR/UFPB.

Art. 23°. Quanto a elegibilidade da composigdo do Comité Gestor, obedecer-se-a aos critérios

descritos a seguir:

l. A presidéncia do Comité é funcéo exercida exclusivamente pelo Diretor, ou do Coordenador de
Portfélio, na condi¢éo de substituto eventual;

Il. Até 3 (trés) membros interos selecionados pelo Comité Gestor vigente, sendo pesquisadores
credenciados a Unidade, com mandato de 3 (trés) anos, sem limite de renovagéo. No caso do primeiro
mandato deste Comité a indicacdo sera exclusiva do Diretor Geral instituido.

Art. 24°. Compete ao Comité Gestor:

L. Aconselhar e acompanhar alteragdes no Manual de Operagdo da Unidade e/ou outros
documentos que interfiram no funcionamento da Unidade;

Il. Conhecer e emitir parecer com sugestdes quanto ao conteudo e apresentacdo dos Relatérios
Semestrais de resultados da Unidade, que devera conter detalhamento de todas as atividades desenvolvidas,
resultados obtidos e impacto nos planos de agdo em andamento;

. Avaliar e aconselhar, por ao menos um dos seus membros, sobre a exequibilidade e viabilidade
de desenvolvimento das propostas de pesquisa que fagam parte do planejamento de Prospecgéo e Negdcios,
fornecendo um suporte técnico as decisdes estratégicas da Unidade, frente aos desafios das metas a serem

alcancgadas.
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1. Visdo macro dos projetos

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARABA

Precisa de
suporte

Passibilidade
de contratagao

técnico? do projeto?
Néio Néio .
Sim
Concepgao dos
Suportar _ Projeto de Planos de Inicio do et Encerramento
Proposta PDI Gerenciamento Projeto Projeto do projeto
de Projeto b )
Execugdo

Suportar Técnica do

Proposta Projeto
2
o
'g Suportar Monitoramento
o Proposta 7
Q
g
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2. Visao de execugao técnica do projeto

Escopo Macro
Plano de Trabalho

Nao
Incremento(s) de Fim da
Valor atividade?

Apresentacéo dos
resultados das
atividades

SiIm
@N&—é Sim /K Sim
Ultima. Flm do

Entrega? proposto para
entrega?

Liberagao das
Entregas
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3. Processo de credenciamento de laboratorios a Unidade EMBRAPII CEAR/UFPB

—— ——

IR S I S
Interesse no Renovar termo
credenciamento que esta no drive

—

Preenchimento ~

Atualizar o termo

Revisar o termo

do termo
‘ Revisar o termo
Aprovado
!
Assinatura Assinatura

?

Legenda

() unidade EMBRAPII

O Laboratério

() Unidade EMBRAPII / Laboratério
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4. Fluxograma de cadastro de projeto no Departamento

Documentos para iniciar o Inicio
processo:

= Requerimento solicitando
aprovacgao de cadastro do
projeto e autorizacdo de
liberagdo de horas para
participacdo de todos os
membros do projeto.

* Plano de horas (PID) do
pesquisador incluindo a carga

horéria prevista para o projeto. | | Documentagao do Abrir processo no
Processa* departamento

Obs.: importante dar entrada o mais breve
possivel no Departamento para evitar o
uso do ad referendum

* Plano de trabalho do Projeto.

Carrigir
documentacgéo

1

Emissédo da certiddo
e documento de  |—
horas

Aprovado em
reuniao?

Néo

O chefe do departamento deve:

+ Emitir certiddo de aprovagao do
projeto no departamento (admite-se
aprovagao ad referendum, assinada
pelo Chefe do Departamento, conforme
art. 3 da Resolugéo 35/2013), contendo
titulo do projeto, natureza do projeto
(pesquisa /extensao /inovagéo) e
autorizagdo de carga horaria indicada
na solicitagdo (Modelo VII).

* Assinar com o servidor a declaracéo
para participagao no projeto com
recebimento de bolsas, com a
autorizagdo do chefe

imediato (Modelo 1X).

36

i) (83)3216.7268 [2] (] [in] embrapii.cear [ embrapii@cear.ufpb.br 5 www.cear.ufpb.br/embrapii

@ Centro de Energias Alternativas e Renovaveis. UFPB. Cidade Universitdria, Jodo Pessoa-PB. Brasil. CEP: 58051-970, Caixa Postal 5115.


https://www.cear.ufpb.br/embrapii

TECNOLOGIAS EM
OTIMIZAI;EU DE ENERGIA

5. Fluxograma de assinatura de convénio

Aprovar processo
no departamento

b Documenta¢do do —
Processo*

« Caso o contrato seja
diferente do modelo
utilizado pela UFPB,
recomenda-se iniciar

o processo de

consulta a ASEAMF,
INOVA e PJ antes

mesmo da
finalizagao do

plano de trabalho.

Retorna ao
solicitante para
corregao

ry

Enviar para PROPLAN -
COORDENAGAO DE
CONVENIOS (CODECON)
(11.01.07.06)

|

Anélise inicial

Enviado para o gabinete da
reitoria para ASEAMF analisar

|

ALTERNATIVAS E RENOVAVEIS
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARATBA

CENTRO DE ENERGIAS

Enviado para reitor, a
empresa e coordenador
fazer a assinatura

Retorna para REITORIA - SODS
e encaminha para CODECON
emitir parecer final

T

s

Andlise
Consuni

Nio Anilise
ASEAMF
SODS encaminha para algum
Sim professor do conselho emitir
l parecer
Enviado para CODECON que
encaminha para INOVA -
DIRETORIA DE PROPRIEDADE Enviado para CODECON que
INTELECTUAL (11.00.46.19) encaminha para REITORIA -
SECRETARIA DOS ORGAOS
DELIBERATIVOS SUPERIORES
(11.01.74)
Sim
Enviado para CODECON gue
Néo Andlise Inova im—p| TR (2 —_— Andlise PJ
PROCURADORIA JURIDICA
(11.01.05)
Nao
Nao
Fonte: Adaptado de PROPLAN - Convénio com Fundacéo de Apoio , 2023.
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6. Termo de credenciamento e permissao de uso de laboratérios

TERMO DE CREDENCIAMENTO E PERMISSAO DE USO DO <NOME DO LABORATORIO> PELA
UNIDADE EMBRAPII CEAR/UFPB

Pelo presente instrumento, de um lado o <nome do laboratério> da UFPB, doravante denominado
simplesmente PERMITENTE, representado neste ato por seu Coordenador <nome do coordenador> - SIAPE
<numero siape> e, de outro lado, a UNIDADE EMBRAPII CEAR/UFPB, doravante denominada simplesmente
PERMISSIONARIA, representado neste ato pelo Diretor Geral Prof. Euler Cassio Tavares de Macédo - SIAPE
1783447, resolvem celebrar este Termo de Credenciamento e Permiss&do de uso de laboratério, de acordo com as

seguintes clausulas e condicdes.

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO
O PERMITENTE autoriza a PERMISSIONARIA a utilizar infraestrutura e/ou equipamentos do laboratério

nas atividades da Unidade Embrapii CEAR/UFPB, para fins de suporte as pesquisas desenvolvidas pela Unidade.

CLAUSULA SEGUNDA - DAS OBRIGAGOES DAS PARTES

Sao obrigacdes do PERMITENTE:

2.1 Disponibilizar o <nome do laboratério> para as atividades a serem desenvolvidas pela
PERMISSIONARIA;

2.2 Disponibilizar suporte ao uso dos equipamentos existentes na estrutura do laboratério, incluindo, mas
nao limitando-se a:

a) <nome equipamento> com patriménio <ntimero>

b) <demais itens da lista>

2.3 Disponibilizar estagdes de trabalho com computador e acesso a Internet:

a) <Quantidade> computadores <horario de disponibilidade semanal>.

b) <Quantidade> notebooks <horario de disponibilidade semanal>.

C) Outros: <Pode descrever mesas para usar como estacdo de frabalho ou espagos para
reunioes>.

24 Supervisionar as atividades no laboratério descrito nesta Clausula, bem como disponibilizar

recursos humanos, quando necessario, para prover a necessaria seguranga dos seus usuarios e equipamentos;
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2.5 Programar, em conjunto com a PERMISSIONARIA, a agenda para utilizagéo dos laboratérios e

equipamentos permitidos.

Sao obrigagdes da PERMISSIONARIA:

2.6 Fornecer ao PERMITENTE todas as informacbes necessarias para o acompanhamento e
supervisdo das atividades desenvolvidas e 0 acesso as suas instalagdes, sempre que for necessario;

2.7 Utilizar os laboratorios e equipamentos disponibilizados pelo PERMITENTE nas formas que sao
previstos pelos regulamentos aplicaveis a Universidade Federal da Paraiba;

2.8 Restituir 0 espago ocupado e 0s equipamentos sob sua guarda desimpedidos e em perfeitas
condigdes de uso, quando da finalizagdo do uso, conforme a agenda programada em conjunto com o
PERMITENTE;

2.9 Manter o espaco e recursos permitidos em perfeito estado de funcionamento, higiene, limpeza
e seguranca do trabalho, sendo de inteira responsabilidade da PERMISSIONARIA as consequéncias decorrentes
do seu descumprimento;

210  Utilizar o espaco e recursos permitidos, no prazo e condi¢des da agenda programada em
conjunto com o PERMITENTE.

CLAUSULA TERCEIRA - DO USO E ATIVIDADES
E permitido o uso da 4rea para o desenvolvimento das atividades especificas de PD&l da Unidade
Embrapii CEAR/UFPB, sendo vedada sua utilizagdo, a qualquer titulo, bem como a sua cessao ou transferéncia,

para pessoa estranha a este Termo.

CLAUSULA QUARTA - DO PRAZO
Tera a PERMISSIONARIA o direito de usar os laboratérios e equipamentos estipulados na Clausula
Segunda deste Termo até dezembro de 2024 (término do ciclo de estruturagéo da Unidade), podendo ser renovado

por mais 3 (trés) anos, desde que seja mantido o interesse entre as partes.

CLAUSULA QUINTA - DAS DESPESAS E OUTROS PAGAMENTOS

5.1 Sera disponibilizado o valor de até R$10.000,00 para ambientagdo e adequagdo do laboratorio
PERMITENTE, ao padrio exigido pela Embrapii e PERMISSIONARIA, condicionado a disponibilidade
orgamentaria e de comum acordo entre as partes.

5.2 S&o de responsabilidade da PERMISSIONARIA as despesas com manutenco, decorrentes do uso
incorreto dos laboratérios e equipamentos disponibilizados pelo PERMITENTE, causados pelo mau uso dos

integrantes do projeto.
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CLAUSULA SEXTA - DAS PROIBICOES

E proibido 8 PERMISSIONARIA:

6.1 Transferir, ceder, emprestar ou locar os laboratérios e equipamentos objetos desta permissao;
6.2 Alterar a estrutura fisica dos recursos disponibilizados pelo PERMITENTE;

6.3 Desenvolver, no espago fisico, atividades estranhas as permitidas;

6.4 Desatender as requisi¢des previstas na Clausula Sétima desta Permiss&o de Uso.

CLAUSULA SETIMA - DA REVOGAGAO

Constituem motivos para a revogacédo da presente permissao de uso:

7.1 O ndo cumprimento ou o cumprimento irregular das condigbes previstas no presente Termo, bem
como 0 ndo cumprimento de legislacéo federal, estadual ou municipal aplicavel a espécie;

7.2 A dissolucéo da PERMISSIONARIA:

7.3 A alteracéo das finalidades institucionais da PERMISSIONARIA sem prévia e expressa concordancia
do PERMITENTE;

7.4 Razdes de interesse, necessidade ou utilidade publicas, devidamente justificadas a conveniéncia do
ato;

7.5 A ocorréncia de caso fortuito ou de forga maior, devidamente comprovada e absolutamente impeditiva
do prosseguimento da permisséo de uso.

§ 1.° Os casos de revogagao acima descritos serdo formalmente motivados em processo administrativo
especialmente aberto para tal fim, a ser tramitado nas instancias competentes do PERMITENTE, assegurado o
contraditério e a ampla defesa.

§ 2.° Revogada a permissao de uso por qualquer dos motivos previstos neste Termo, seré expedido aviso,

no qual sera consignado um prazo maximo de 30 (trinta) dias para a revogagéo completa deste Termo.

CLAUSULA OITAVA - DAS CONDIGOES GERAIS

Constituem disposigdes gerais deste instrumento:

8.1 O PERMITENTE podera exigir a imediata paralisagéo das atividades da PERMISSIONARIA, bem
como a completa revogacao do presente Termo, havendo risco para a seguranga dos USUarios;

8.2 Os espagos permitidos poderdo ser requisitados, a qualquer tempo, pelo PERMITENTE, para
atividades de seu interesse, desde que com notificagdo prévia de 90 dias & PERMISSIONARIA;

E por estarem assim justos e acordados, assinam o presente, na presenga das testemunhas abaixo,

dando tudo por firme e valioso, para que produzam os efeitos legais.

Jodo Pessoa, <Dia><Més><Ano>.
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Coordenador do Laboratério Diretor-Geral da Unidade CEAR/UFPB
Testemunhas:
NOME: NOME:
CPF: CPF:
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7. Modelo de relatério

Relatério

O relatorio deve conter a lista de projetos, com rastreamento dos mesmo dentro da instituicdo, incluindo
0 periodo em cada setor.

Indicar se houve mudangas nos processos institucionais e a agdes tomadas para realizar os ajustes.

Indicar intercorréncias e resolugdes.

Analise conclusiva sobre 0 andamento das atividades e proposi¢éo de melhorias.

Jodo Pessoa, <Dia><Més><Ano>.

Coordenador de Relagdes Institucionais
Unidade CEAR/UFPB
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8. Fluxograma de compras
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REVISOES/CONTROLE DE VERSAO
Informagdes basicas sobre o documento
Titulo do Documento Manual de Procedimentos
Conta e Servico CEAR/UFPB (EMBRAPII)
Criado por Joselene A. Sousa S&
Data de Criag&o 10/10/2022
Status Revisado
Histérico de desenvolvimento/revisdes
Data Verséo Descrigao Autor
09/11/2023 0.1 Criacdo do Documento Joselene Sousa
16/02/2024 0.2 Revisao do Documento Maria Dolores Moreira
10/10/2022 0.1 Desenvolvimento do POP da Euler Macédo
Coordenagao de Prospeccéo e Negdcios
03/10/2023 0.2 Revisdo do POP de Prospecgéo e Camila Gehrke
Negdbcios
01/12/2022 0.1 Desenvolvimento do POP da Sidnéia Lira
Coordenagao de Gestédo de Projetos
08/02/2024 0.2 Revisdo do POP da Coordenacéo de Sidnéia Lira
Gestéo de Projetos
09/11/2023 0.1 Desenvolvimento do POP da Camila Gehrke
Coordenagao de Portfolio
01/02/2024 0.2 Revisao do POP de Portfélio Ademar Vigolino
26/09/2022 0.1 Desenvolvimento do POP da Ademar Vigolino
Coordenagao de Relagdes Institucionais
13/11/2023 0.2 Revisdo do POP de Relagdes Raphael Leite
Institucionais
01/11/2022 0.1 Desenvolvimento do POP da Flavio Gomes
Coordenagao de Recurso Humano
09/11/2023 0.2 Revisdo do POP de Recursos Humanos Flavio Gomes
09/12/2022 0.1 Desenvolvimento do POP da Juan Villanueva
Coordenagao Administrativa e Financeira
09/02/2024 0.2 Revisdo do POP da Coordenacgéo Juan Villanueva
Administrativa e Financeira
01/12/2022 0.1 Desenvolvimento do POP Secretaria Geral | Joselene A. Sousa Sa
22/02/2024 0.2 Revis&o e Fechamento da vers&o Maria Dolores Moreira
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