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PORTARIA DE APROVACAO DO GABINETE DA REITORA

Poder Executivo

- Ministério da Educacédo
Universidade Federal do Amazonas

¢ y Gabinete da Reitora

PORTARIAN°1615/2016

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS, usando
das atribui¢des estatutérias, conferidas por Decreto de 27 de junho de 2013, publicado no
Diério Oficial da Unido de 28 de junho de 2013, e

CONSIDERANDO a necessidade de reunir informagdes sistematizadas,
criteriosas e segmentadas acerca das atividades desenvolvidas nos diversos orgdos que
compdem a estrutura da Universidade;

CONSIDERANDO a importincia do treinamento aos novos e antigos
servidores;

CONSIDERANDO a necessidade de restringir a improvisagdo inadequada
durante a execucdo das atividades;

CONSIDERANDO a importéncia de registrar um legado histérico da evolugéo
administrativa da Instituicdo; ’

CONSIDERANDO, ainda, as recomendagdes expedidas pelos 6rgdos de
controle externo quanto a necessidade de padronizar e disseminar aos servidores os
procedimentos e as instrugdes operacionais inerentes ao seu trabalho,

RESOLVE:

Art. 1°-APR O V AR a 1* Edicdo do Manual de Procedimentos dos setores
pertinentes a Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (PROPLAN), Pré-
Reitoria de Administracdo e Finangas (PROADM), Pré-Reitoria de Inovagdo Tecnologica
(PROTEC), Diretoria Executiva (DIREX), Museu Amazonico (MA) e Unidade de Auditoria
Interna da UFAM, anexo a esta Portaria.

Parigrafo Unico — O Manual previsto neste artigo serd observado nas rotinas
referentes aos processos de trabalho dos setores supracitados da UFAM, as quais serdo
disponibilizadas aos servidores, na forma de Manuais de Procedimentos, nos quais estdo
contidos os organogramas, funcionogramas e fluxogramas sistémicos de cada 4rea

Art. 2° — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag&o.

Dé-se ciéncia, publique-se e cumpra-se.

REITORIA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS, em
Manaus, 06 de junho de 2016.

MARCIA PERALES M SILVA
Reitora



LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

BN — Biblioteca Nacional

CITEC - Camara de Inovacdo Tecnoldgica e Propriedade Intelectual

CNPQ - Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico

CPF — Cadastro de Pessoa Fisica

CONSUNI — Conselho Universitéario

CTA — Conhecimento Tradicional Associado

DCC — Departamento de Contratos e Convénios

DCT — Departamento de Gestdo do Patriménio Genético e Conhecimentos Tradicionais
Associados

DEFIN — Departamento de Finangas

DEMAT — Departamento de Materiais

DEPI — Departamento de Propriedade Intelectual e Transferéncia de Tecnologia
EDA — Escritorio de Direitos Autorais

GRU — Guia de Recolhimento da Unido

HI — Habitat de Inovacéo

INPI — Instituto Nacional da Propriedade Industrial

N/A — Néo se Aplica

OBEC-AM - Observatorio de Economia Criativa do Estado do Amazonas
PCTIS — Parque Cientifico e Tecnoldgico para Inclusdo Social

PG — Patrimbnio Genético

PIBITI — Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdo em Desenvolvimento
Tecnoldgico e Inovacgdo

PROGESP — Pré-Reitoria de Gestéo de Pessoas

PROPESP — Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-graduacéo

PROTEC — Pro-Reitoria de Inovacgdo Tecnoldgica

RG — Registro Geral (Carteira de Identidade)

SIE - Sistema de Informac6es para Ensino

TAE — Técnico Administrativo em Educacao

UFAM — Universidade Federal do Amazonas
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APRESENTACAO

O objetivo do presente trabalho é o de retratar o mapeamento de atividades realizado
junto a Pré-Reitoria de Inovacdo Tecnoldgica (PROTEC) que foi desenvolvido com a
intengdo de iniciar o processo de modernizagdo administrativa a partir do mapeamento

de atividades, identificacao e analise de processos.

Este documento registra a estrutura organizacional e 0s procedimentos operacionais da
PROTEC. E, para facilitar a sua utilizacdo, foram inseridas as descri¢des textuais e as

representacdes graficas de todas as atividades mapeadas.

Ainda quanto a sua estrutura, este documento apresenta o funcionograma da PROTEC,
seu fluxograma sistémico, o quadro de atividades que evidencia a frequéncia, o prazo e
as legislacbes aplicaveis, bem como o glossario que define os termos técnicos

empregados no documento.

A metodologia utilizada para o processamento das informagdes contidas nesse manual
consistiu na coleta de dados através do formulario de mapeamento de atividades
entregue aos responsaveis pelas atividades, apds a apresentacdo dos objetivos a serem

alcancados com o trabalho.

E importante considerar que este manual é dindmico e devera retratar o dinamismo que
é tipico dos 6rgdos que compdem a estrutura da UFAM. Nesse sentido, 0 mesmo devera
ser revisado sempre que necessario, de forma a retratar continuamente como as rotinas

de trabalho sdo executadas.
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1 ORGANOGRAMA

Pro-Reitor(a) de Inovacao
Tecnoldgica

Camara de Inovacao

Intelectual

Tecnoldgica e Propriedade Secretaria

Departamento de Gestao Departamento de
do Patrimdnio Genético e Propriedade Intelectual e
Conhecimentos Transferéncia de
Tradicionais Tecnologia

Coordenacao de
Empreendedorismo e
Habitat de Inovacao

Parque Cientifico e
Tecnoldgico para Inclusao
Social

Observatorio de
Economia Criativa do
Estado do Amazonas

Figura 1: Organograma da PROTEC.
Fonte: PROTEC, 2016.

Escritorio de Direitos
Autorais
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UFAM

2 FUNCIONOGRAMA MACRO

PRO-REITORIA DE INOVACAO TECNOLOGICA

Atribuicdes: Gerir instrumentos da Politica Institucional de Inovacao Tecnoldgica na UFAM; Fomentar, promover,
apoiar e acompanhar a¢oes que tenham por finalidade a inovacgao tecnoldgica; Transferir e comercializar os ativos
intelectuais produzidos para o setor produtivo, atuando na protegéo e valorizagéo dos saberes dos povos tradicionais.

Departamento de Gestao do
Patrimonio Genético e

Departamento de Propriedade

Intelectual e Transferéncia de

Conhecimentos Tradicionais Tecnologia
- Orientar os pesquisadores na obtencdo de autorizacdo - Orientar e promover treinamentos para 0s pesquisadores
junto aos 6rgdos competentes (PLATAFORMAS) para quanto aos tramites para a protecdo das invences.
coleta, acesso, transporte e remessa de componente do « Orientar e estimular o desenvolvimento dos habitats de
Patriménio Genético nacional e ao Acesso ao inovagdo da UFAM.
Conhecimento  Tradicional ~Associado - CTA, e « Monitorar o processamento dos pedidos e a
reparticao de beneficios. manutencdo dos titulos de registro de propriedade

» Orientacdo para o registro das praticas de pesquisa e intelectual da UFAM.
extensdo nas Pro-Reitorias e nos setores competentes. « Realizar a gestdo de transferéncia de tecnologia.

» Promover treinamentos para pesquisadores e « Assessorar 0(a) Pré-reitor(a) no que couber.

serw_d_ores. . .  Desenvolver outras atividades correlatas.
» Auxiliar os curadores na gestdo das colecdes

bioldgicas.
« Assessorar o(a) Pro-reitor(a) no que couber.
« Desenvolver outras atividades correlatas.
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3 FLUXOGRAMA SISTEMICO

\ ENTRADA (Input)

V.

: PROCESSAMENTO

y

SAIDA
: (Output) /

* Novas legislacbes e processos de
pesquisas  envolvendo  Patrimdnio
Genetico elou Conhecimentos

Tradicionais Associados.

 Analise de projetos de pesquisa quanto
a0 acesso ao Patrimbnio Genético e ao
Conhecimento Tradicional Associado

* Novas legislacbes e processos de
pesquisas  envolvendo  Propriedade
Intelectual e Transferéncia Tecnoldgica.
« Andlise de processos quanto a
Propriedade Intelectual e Transferéncia
Tecnoldgica.

« Eventos técnicos e cientificos na area
de inovacao.

. Capacitaggo da comunidade académica
em inovacao.

 Captacdo de recursos.

* Projetos de pesquisa para o PCTIS e

para o OBEC.

« Promocdo do acesso ao Patriménio
Genético e ao Conhecimento Tradicional
Associado.

« Gestdo da Propriedade Intelectual e
Transferéncia Tecnoldgica.

« Fomento a pesquisa.

Divulgagoes realizadas.
Projetos analisados.

Divulgac6es realizadas.
Processos analisados.

Marcas, Patentes, Programas de
computados, Desenhos industriais e
Direitos autorais registrados.

Tecnologias Transferidas.

Projetos de pesquisa implantados.
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4 QUADRO DE PROCESSOS FINALISTICOS

Principais atividades

Subunidades

Produtos

Principais
clientes

Processos finalisticos

Promoc&o do acesso ao

Divulgacdo das legislagcbes e processos de
pesquisas envolvendo Patriménio Genético e/ou
Conhecimentos Tradicionais Associados.

Patrimonio Genético e ao
Conhecimento Tradicional
Associado

Anélise e instrucdo de projetos de pesquisa e
acordos a serem firmados pela UFAM quanto ao
acesso ao Patrimbnio  Genético e ao
Conhecimento Tradicional Associado.

responsaveis

Departamento de
Gestdo do
Patriménio
Genético e

Conhecimentos
Tradicionais

Divulgacéo realizada

Comunidade
interna e externa

Projetos de pesquisa e
acordos analisados e
instruidos

Administracdo
Superior e
Pesquisadores

Divulgacdo das legislaches e processo de
Propriedade  Intelectual e  Transferéncia
Tecnolbgica.

Andlise e instrucdo de processos quanto a
Propriedade  Intelectual e  Transferéncia
Tecnologica.

Registro de Marca

Registro Patente

Gestéo da Propriedade
Intelectual e Transferéncia
Tecnoldgica

Registro de Programa de computador

Registro de Desenhos Industriais

Realizagcdo de Transferéncias de Tecnologia, por
meio de licenciamentos, contratos para
desenvolvimento de produtos, prestacdes de
servico, termos de cooperagdo, entre outros.

Departamento de
Propriedade
Intelectual e

Transferéncia de
Tecnologia

Divulgacéo realizada

Comunidade
interna e externa

Processos analisados e
instruidos

Marca registrada

Patente registrada

Programa de
computador registrado

Desenhos industriais
registrados

Tecnologia transferida

Registro de Direito Autoral

Escritério de
Direitos Autorais

Direitos autorais
registrados

Administracdo
Superior e
Pesquisadores




Processos finalisticos
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~ Subunidades

Produtos PrlpC|pa|s
clientes

Desenvolvimento dos
habitats de inovacdo da
UFAM

Principais atividades

Mapeamento das inven¢oes, Habitats de Inovacao
e acOes de empreendedorismo na UFAM

Fomento ao empreendedorismo na UFAM

responsaveis
Coordenacéo de
Empreendedorismo
e Habitat de
Inovacao

Mapeamentos
realizados

Empreendedorismo
estimulado

Administracdo
Superior e
Comunidade
interna e externa

Fomento a pesquisa

Organizacdo de eventos técnicos e cientificos na
area de inovacao

Capacitacdo da comunidade académica em
inovacéo

Elaboracdo de projetos para captacdo de recursos

Todos os setores
da PROTEC

Eventos realizados

Capacitacdes oferecidas

Recursos captados

Administracdo
Superior e
Comunidade
interna e externa

Gerenciamento do processo de selecdo e
implementacdo do Programa Institucional de
Bolsas de Iniciagio em Desenvolvimento
Tecnoldgico e Inovacdo - PIBITI

Departamento de
Gestédo do
Patrimonio
Genético e

Conhecimentos
Tradicionais

PIBITI implantado

Comunidade
interna

Divulgacgdo das produgdes cientificas da UFAM e
informagdes na area de inovacéao

Coordenagéo de
Empreendedorismo
e Habitat de
Inovacao

Producdes e
informagdes cientificas
divulgadas

Selecdo e monitoramento de projetos de pesquisa
do PCTIS

Parque Cientifico e
Tecnoldgico para
Inclusédo Social

Selecdo e monitoramento de projetos de pesquisa
na area de Economia da Cultura

Observatorio de
Economia Criativa
do Estado do
Amazonas

Projetos de pesquisa
implantados

Administracdo
Superior e
Comunidade
interna e externa




QUADRO DE ATIVIDADES PROTEC 15

5 QUADRO DE ATIVIDADES

5.1 ATIVIDADES COMUNS A TODOS OS SETORES

Processo Frequéncia Prazo Legislacéo

. . . De acordo com o assunto de
Atendimento ao publico interno e externo

(atendimento telefénico ou presencial) PILITlY izl competéncia do setor.
Elaboracdo de Oficios e Memorandos Diéario Imediato N/A
Fotocopias dos documentos Irregular Imediato N/A
Organizagao do arquivo — Arquivamento - de Diério Irregular Normas da Arquivologia
documentos
Organizagdo do arquivo — Remanejamento de Anual Imediato N/A
documentos
Recebimento e encaminhamento de processos Diério Imediato N/A
Monitoramento do e.mail institucional Diério Continuo N/A
- o - De acordo com o

Organizacdo de eventos técnicos e cientificos na -
) . < Anual cronograma definido pela N/A
area de inovagéo PR

Pro-Reitoria
Capacitagdo da comunidade académica em BOEEOIED G0l @
~wapacitag Anual cronograma definido pela N/A
inovacdo PR

Pro-Reitoria

Elaboracéo de projetos para captacéo de recursos Continuo De acordo com o Edital N/A
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5.2 ATIVIDADES DA SECRETARIA

Processo Frequéncia Prazo Legislacéo

Gerenciamento da agenda de horarios da Pro-

. Diério Conforme demanda N/A
Reitora.
Controle de documentos, correspondéncias e
e.mails, no que se refere a redacdo, resposta, Diério 1 dia N/A
redirecionamento, tramitacdo e arquivamento.
Gerenciamento das atividades da Recepc¢éo Diério Conforme demanda N/A
Atualizacdo da agenda de contatos da PROTEC Diério Irregular N/A
Realizacdo de contatos interinstitucionais Diario Irregular N/A
Assessoramento e registro das reunides ocorridas o .
na PROTEC Diério Imediato N/A
Elab_ora(;ao do boletim de frequéncia dos Mensal Cmco (_1|as Uteis a partir Ado N/A
servidores primeiro dia de cada més
Soll_cuagao de materiais de expediente e Trimestral Determinado pelo N/A
equipamentos DEMAT

N . - Determinado pelo
Realizacdo de inventario da PROTEC Anual DEMAT N/A
10 3 (0]

Gerenciamento das operacdes da CITEC Didrio Conforme as reunifes da | Resolugdo n° 009/2011 CONSUNI,

CITEC. Resolucdo n° 005/2004 CONSUNI
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UFAM

5.3 ATIVIDADES DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DO PATRIMONIO GENETICO E CONHECIMENTOS TRADICIONAIS ASSOCIADOS

| Processo Frequéncia Prazo Legislacéo

Divulgacdo das legislagcbes e processos de

pesquisas envolvendo Patriménio Genético e/ou Anual Irregular Lei n®13.123/2015.
Conhecimentos Tradicionais Associados.
Andlise e instrucao de projetos de pesquisa e Lei 0 13.123/2015 e outras
acordos a serem firmados pela UFAM quanto . )

A " ) Diério 1 dia relacionadas, dependendo do local
acesso ao Patrimoénio Genético e ao Conhecimento da pesquisa

Tradicional Associado.
Gerenciamento do processo de selecdo e

EETENEGD 60 [Progrmie Imsimsens o Anual De acordo com o Edital RN-017/2006 CNPQ
Bolsas de Iniciagdo em Desenvolvimento

Tecnologico e Inovagéo - PIBITI.

5.4 ATIVIDADES DO DEPARTAMENTO DE PROPRIEDADE INTELECTUAL E TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA

| Processo Frequéncia Prazo Leglsla(;ao

Divulgacdo das legislagbes e processo de Lei n° 9.279/1996, Lei
Propriedade Intelectual e  Transferéncia Anual Irregular 10.973/2004 e Resolugédo n°
Tecnoldgica. 009/2011 CONSUNI.
Anélise e instrucdo de processos quanto a Lei n° 9.279/1996, Lei n°
Propriedade Intelectual e  Transferéncia Diario 1 dia 10.973/2004 e Resolugcdo n°
Tecnoldgica. 009/2011 CONSUNI.
Lei n° 9.279/1996, Lei n°
Registro de Marca Diario 15 dias 10.973/2004 e Resolugdo n°
009/2011 CONSUNI.
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.. Lein°9.279/1996, 10.973/2004, |

Registro Patente Diario 60 dias Resolugéio n° 009/2011 CONSUNI
Lei n° 9.279/1996, Lei n°
Registro de Programa de Computador Diario 15 dias 10.973/2004 e Resolugcdo n°
009/2011 CONSUNI.
Lei n°® 9.279/1996, Lei n°
Registro de Desenhos Industriais Diério 15 dias 10.973/2004 e Resolugdo n°
009/2011 CONSUNI.

Realizacdo de Transferéncias de Tecnologia, por
meio de licenciamentos, contratos  para Diario 6 meses Lei n® 9.279/1996 e Resolucdo n°
desenvolvimento de produtos, prestacbes de 009/2011 CONSUNI.

servicgo, termos de cooperacao, entre outros.

5.4.1 ATIVIDADES DO ESCRITORIO DE DIREITOS AUTORAIS

Processo Frequéncia Prazo Legislacdo

' ' ' .~ Lei9.610/1998 e Normas |
‘ Registro de Direito Autoral ‘ Diario ‘ 1 dia ‘ EDA/Biblioteca Nacional ‘

5.4.2 ATIVIDADES DA COORDENACAO DE EMPREENDEDORISMO E HABITAT DE INOVACAO

Processo Frequéncia Prazo Legislacdo

Mapeamento das invencbes, Habitats de
Inovacdo e aclGes de empreendedorismo na
UFAM.

Diério ‘ Irreqular ‘ N/A ‘
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Processo Frequéncia Prazo Legislacéo

Apoio a gestdo e desenvolvimento dos Habitas o .

de Inovaco da UFAM. Diério Imediato N/A
Fomento ao empreendedorismo na UFAM Diério Irregular N/A
D|vulgag,go das ~producf‘oes c_|ent|f|c~as da Dirio 1 dia N/A
UFAM e informagdes na area de inovacao.

5.4.2.1 ATIVIDADES DO PARQUE CIENTIFICO E TECNOLOGICO PARA INCLUSAO SOCIAL

Processo Frequéncia Prazo Legislacéo

Seleg&o de novos projetos Anual 2 meses N/A
Monitoramento de projetos Mensal Irregular N/A
Elaboracdo de relatorio de atividades Anual 90 dias N/A
Egt_)llllgagao de estudos desenvolvidos no Anual Irregular N/A

5.4.2.2 ATIVIDADES DO OBSERVATORIO DE ECONOMIA CRIATIVA DO ESTADO DO AMAZONAS

Elaboraggo de (,edltals para fomento a projetos Anual N/A
de pesquisa na area de Economia da Cultura.
Elaboracéo de relatorio de atividades Anual 90 dias N/A
Publicacdo de estudos desenvolvidos no
OBEC-AM.

Anual Irregular N/A
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6 PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO

A seguir serdo apresentados os Procedimentos Operacionais Padrdo (POP’s), que consistem no
roteiro detalhado de tarefas, de cada uma das atividades desempenhadas por todos os setores que
compBem a Pré-Reitoria de Inovacao Tecnoldgica, sendo abordadas na seguinte ordem:

6.1 Atividades comuns a todos os setores

6.2 Atividades da Secretaria

6.3 Atividades do Departamento de Gestdo do Patriménio Genético e Conhecimentos Tradicionais
Associados

6.4 Atividades do Departamento de Propriedade Intelectual e Transferéncia de Tecnologia

6.4.1 Atividades do Escritdrio de Direitos Autorais

6.4.2 Atividades da Coordenacdo de Empreendedorismo e Habitat de Inovagéo

6.4.2.1 Atividades do Parque Cientifico e Tecnoldgico para Inclusdo Social

6.4.2.2 Atividades do Observatério de Economia Criativa do Estado do Amazonas
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PRO-REITOR(A) DE TECNOLOGIA

E INOVACAO

Atribuicdes

Gerenciar a Politica de Inovacdo da UFAM;

Gerenciar o Sistema de Inovacao Local da UFAM,;

Representar a PROTEC/UFAM sempre que necessario;
Escolher relatores para 0s processos sob analise da Camara de
Inovacgdo Tecnoldgica e Propriedade Intelectual — CITEC;
Convocar as reunides da CITEC;

Executar as deliberacdes da CITEC;

Assessorar a Reitoria no que couber, e

Cumprir e fazer cumprir as deliberagdes da Reitoria e dos
6rgdos colegiados que compBem a estrutura da Universidade.

Recursos Tecnoldgicos

Legislacéo

Lei n®9.279/1996;

Lei n°® 10.973/2004;

Resolucéo n° 005/2004 CONSUNI, e
Resolugéo n° 009/2011 CONSUNI.
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CAMARA DE INOVACAO

TECNOLOGICA E PROPRIEDADE
INTELECTUAL

e Andlise e emissdo de parecer sobre projetos e demais processos
que envolvam inovagdo, conforme descricdo do Art. 8° da
Resolucdo n® 009/2011 CONSUNI.

Atribuicoes

Recursos Tecnoldgicos

Lei n®9.279/1996;

Lei n° 10.973/2004;

Resolugdo n® 005/2004 CONSUNI, e
Resolugdo n° 009/2011 CONSUNI.

Legislacao
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6.1 ATIVIDADES COMUNS A TODOS

OS SETORES
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Atividade: Atendimento ao publico interno e externo (atendimento telefénico ou presencial)

1 OBJETIVO

Esclarecer duvidas diversas de publico externo e interno.

2 PRAZO/FREQUENCIA

Imediato/Diario.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO
De acordo com o assunto de competéncia do setor.

5 DESCRICAO

* Plblico em
geral (interno
ou externo)

* Publico em
geral (interno
ou externo)

* Informacao
fornecida

lSoIicitante

| EXECUTOR | __ _____________AcAo |
Atende o demandante por telefone ou presencialmente.

Verifica se a demanda é de competéncia do setor.

Pré-Reitor(a) / TAE | Se ndo, encaminha ao setor competente.

Se sim, consulta legislacdo ou funcionario do setor, se necessario.
Repassa a informacdo ao demandante.
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6 FLUXOGRAMA

Atendimento ao publico interno e externo

{atendimento telefénico, ou presencial)

Pro-Reitor(a) f TAE

7

Atende o demandante
por telefone ou
presencialmente

Consulta legislagdo ou ]‘

Verifica se a demanda
€ de competéncia do

setor
Compete

funcionario do setor,
se necessario

v

Repassa a
informacgdo ao
demandante

ao setar?
i Mao

Encaminha ao
setor
competente

Sirm
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Atividade: Elaboracéo de Oficios e Memorandos

1 OBJETIVO
Elaborar Oficios e Memorandos.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Imediato/Diario.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema SIE.

4 LEGISLACAO

N/A
5 DESCRICAO
' d Vg
* PROTEC . Oficio  e/ou * Diversos
Memorando
l Solicitante ~
| EXECUTOR | ACAO

Recebe solicitacdo de elabora¢do de oficio e memorandos.

Registra no controle interno.

Identifica a numerac¢do do oficio ou memorando.

TAE Elabora o documento.

Se for para destinatario interno da UFAM, identifica documento.

Se for criagé@o de processo, gera capa de processo no SIE.

Se for resposta a um processo existente, tramita no SIE.
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EXECUTOR

TAE

Dirigente

TAE

6 FLUXOGRAMA

ACAO
Encaminha o documento para assinatura do dir
Verifica redagdo do Oficio ou Memorando.
Se néo estiver de acordo, solicita ajustes.
Se estiver de acordo, assina e devolve ao TAE.
Encaminha o documento ao destinatario.
Arquiva copia do documento.

igente.

Recebe solicitacao
de elaboracdo de
oficio e memorandos

Registra no
controle interno

Identifica a
numeracdo do oficio
ou memorando

1

Elabora o

documento

J

Resposta a um
processo existente

Destinatario
interno da UFAM

l

l Criagdo de processo J'

De acordo?

(%]
o
=
c | =
« ;E Tramita no SIE Gera capa de Identifica
g processo no SIE documento
@D
= [ J
@
(%]
=] :
=] Encaminha o
i= Argquiva copia
(=] documento para
@ do documento . .
=] assinatura do dirigente
'@
L=
g Encamlnha o
2 documento ao
i destinatario
h 4
Devolve ao Verifica redacdo do
3 TAE Oficio ou Memorando
S
2 i
A=
a . | sim Mo [ solicita
Assina > -
ajustes
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Atividade: Fotocdpias dos documentos

1 OBJETIVO
Fotocopiar documentos para arquivamento e controle interno.

PROTEC 28

2 PRAZO/FREQUENCIA
Imediato/Irregular.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
N/A.

5 DESCRICAO

» Dirigente - Fotocopias » Dirigente

Solicitante
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D
N OPERACIONAL PADRAO
UFAM

EXECUTOR

Recebe a solicitacdo de fotocdpia de documentos.

Preenche formulario de requisicdo de copias.

Solicita reprodugéo dos documentos na reprografia.

Entrega ao demandante os documentos originais e os fotocopiados.

TAE

6 FLUXOGRAMA

T

i o

Recebe a solicitacdo de
fotocopia de
documentos

' T
Preenche formulario de
requisicdo de copias

i o

Solicita reproducdo dos
documentos na

reprografia
. A

Fotocdpias dos documentos
TAE

rrEn’[rle-g;;l ao demandante |

os documentos
originais e os
fotocopiados

5
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Atividade: Organizagao do arquivo - Arquivamento de documentos

1 OBJETIVO
Manter os documentos arquivados para fins de consulta e/ou auditoria.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Imediato/Diario.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
Normas da Arquivologia.

5 DESCRICAO

* PROTEC * Documentos * PROTEC
Arquivados

Solicitante ~
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EXECUTOR

TAE

6 FLUXOGRAMA

ACAO
Prepara pasta para armazenar os documentos.
Identifica os documentos para arquivar.
Cria "visualizacdo" das pastas internas e externas.
Organiza a pasta com suas identificacoes.
Atualiza a relacéo de pastas do arquivo deslizante.
Arquiva documentos.

Organizacao do arquivo - Arquivamento de
documentos
TAE

Identifica os
documentos para
arquivar

Prepara pasta para
armazenar os
documentos

(Organiza a pasta
COom suas

Cria "visualizacdo®
das pastas internas

identificacdes e externas
Y
Atualiza a relacdo :
Arquiva
de pastas do
documentos

arquivo deslizante
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Atividade: Organizacdo do arquivo - Remanejamento de documentos

1 OBJETIVO

Esvaziar pastas para receber novos documentos.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Imediato/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
N/A.

5 DESCRICAO

* PROTEC . Arquivamento « PROTEC
de Documentos

Solicitante ~
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EXECUTOR ACAO
Prepara caixa box de arquivo.
Retira documentos das pastas.
TAE Armazena documentos na caixa box.
Encaminha ao arquivo inativo.
Arquiva no arquivo inativo.
6 FLUXOGRAMA
3 -
. E . Retira Armazena
o 2 Prepara caixa
2 E . documentos documentos
5 3 box de arquivo :
T o das pastas na caixa box
g v
o o
- O | W
<
I
8E
c B ; .
5 2 Arquiva no Encaminha ao
o g arquivo inativo arquivo inativo
L
o
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Atividade: Recebimento e encaminhamento de processos

1 OBJETIVO
Controlar e dar fluidez aos processos recebidos e encaminhados pelo Setor.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Imediato/Diaria.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A.

4 LEGISLACAO
N/A

5 DESCRICAO

* PROTEC

l Solicitante

e Fluidez de
documentos

* Setor
Competente
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EXECUTOR

Recebe os processos.
Secretario(a) Registra no protocolo de entrada os documentos.
Encaminha ao(&) Pré-Reitor(a) para despacho.
Recebe 0s processos.

Pro-Reitor(a) Despacha ao Departamento responsavel.

Secretario(a) Encaminha o processo ao Departamento responsavel.
Diretor(a) do Recebe 0s processos.
Departamento Despacha o processo aos funcionarios responsaveis para providéncias.

6 FLUXOGRAMA

Recebe os Registra no Encaminha ao(a)
%] . o
=] protocolo de entrada Pré-Reitor(a) para
a | = processos d d h
i = os documentos espacho
L= —
O |5
1 %
] .
% 5 Encaminha o processo
e
'g o ao Departamento
£ responsavel
£
1)
€ |3 r 1 Y
€ |5 Despacha ao el (o
=
g |G Departamento
e | % . Processos
g |2 responsavel
@ = J
o
=
r’ '
@
E g8 Despacha o processo
< E Recebe os aos funcionarios _O
E ﬁ processos responsaveis para
& providéncias
W v
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Atividade: Monitoramento do e.mail institucional

1 OBJETIVO
Assegurar a leitura e o encaminhamento das demandas, se for o caso, manifestadas atraves do

e.mail institucional.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Continuo/Diario.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO

De acordo com o assunto de competéncia do setor.

5 DESCRICAO

e -

e Pliblico em * PUblico em

Geral (interno « Atendimento Geral (interno
Ou externo) da  demanda ou externo)
via e-mail.

Solicitante -
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EXECUTOR

Acessa 0 e.mail institucional.
Verifica se a demanda é de competéncia do setor.
Secretario(a) | Se ndo, encaminha ao setor competente.
Se sim, consulta legislacdo ou funcionario do setor, se necessario.
Repassa a informacdo ao demandante.

6 FLUXOGRAMA

s

Acessa o e-mail
institucional

Verifica se a demanda
& de competéncia do
setor

E de competéncia do
setor?

Secretario(a)

Consulta legislacdo
ou funcionario do
setor, se necessario

Encaminha ao setor
competente

Monitoramento do e.mail institucional

.

Repassa a
informacdo ao
demandante
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Atividade: Organizacao de eventos técnicos e cientificos na area de inovagao

1 OBJETIVO
Fomentar a cultura de inovagdo na UFAM.

2 PRAZO/FREQUENCIA
De acordo com o cronograma anual de eventos definido pela PROTEC/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO
N/A

5 DESCRICAO

« Comunidade
Académica

* Pro-Reitoria de
Inovacao
Tecnoldgica

* Eventos
realizados

| Solicitante

OR ACAO

. Identifica demanda da comunidade Académica.
Equipe PROTEC Insere evento no cronograma anual da PROTEC.

Pré-Reitor(a) Define Comissdo Organizadora e Coordenador do evento.
Define plano de trabalho.
Comisséo Realiza o evento.

Divulga relatério do evento com avaliacdes e resultados.
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6 FLUXOGRAMA

Organizacao de eventos técnicos e cientificos na area de inovacao

Equipe PROTEC

P

-

Identifica demanda da

comunidade
Académica

v

Insere evento no

cronograma anual da

PROTEC

Pro-reitor

Y

Define Comissdo

Organizadora e

Coordenador do
evento

Comissao

¥

Define plano de
trabalho

v

Realiza o evento

v

Divulga relatorio do
evento com avaliagdes

e resultados

O
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Atividade: Capacitacdo da comunidade académica em inovacao

1 OBJETIVO

Fomentar a cultura de inovagdo na UFAM.

2 PRAZO/FREQUENCIA
De acordo com o planejamento anual da PROTEC/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

N/A

4 LEGISLACAO
N/A

5 DESCRICAO

I Solicitante

Equipe PROTEC

* Pro-Reitoria de
Inovagao
Tecnoldgica

l Produto

« Comunidade
Académica

» CapacitacOes
realizadas

e

A A .
Identifica demanda da comunidade Académica.

Insere capacitacdo no cronograma anual da PROTEC.

Pré-Reitor(a)

Define Comissdo Organizadora e Coordenador.

Comissao

Define plano de trabalho.

Realiza capacitacéo.

Divulga relatério da capacitacdo com avaliagGes e resultados.
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6 FLUXOGRAMA

émica em inovacao

Capacitacao da comunidade acad

Equipe PROTEC

P

-

Identifica demanda da
comunidade
Académica

v

Insere capacitagdo no
cronograma anual da

PROTEC

Pro-reitor

Y

Define Comissdo
Organizadora e
Coordenador

Comissao

¥

Define plano de
trabalho

v

Realiza capacitacdo

v

L

Divulga relatorio da
capacitagdo com
avaliagdes e resultados

r,

O
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Atividade: Elaboracao de projetos para captacao de recursos

1 OBJETIVO
Fomentar o Sistema Local de Inovagdo da UFAM.

2 PRAZO/FREQUENCIA
De acordo com o Edital/Continua.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO

N/A
5 DESCRICAO
4 ™ s 4
* Pré-Reitoria de » Comunidade
Inovacéo . . Académica e
Tecnoldgica Projetos de Sistema de
cagtag?% Inovacéo Local
submetidos da UFAM

Solicitante -

| EXECUTOR | . AcAO |
Equipe PROTEC Procura editais e fontes de fomento.

Pré-Reitor(a) Define Coordenador e equipe de elaboragéo do projeto.
Equipe do projeto Redige verséo preliminar do projeto.
Analisa versdo do projeto.
Pré-Reitor(a) Se ndo estiver de acordo, solicita alteragoes.
Se estiver de acordo, valida versdo do projeto.
Realiza as alteracOes sugeridas pelo (a) Pro-Reitor (a).
Submete o projeto.

Equipe do projeto
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6 FLUXOGRAMA

&
[°N]
-
2
a Procura editais e l O
4 fontes de fomento J‘
w |3
g5
=)
W
2 j Analisa versdo do
5 projeto
o
A E 3 Ests de i
ﬁ = Define Coordenador acordo?
S |5 e equipe de
g |r elaboracio do Sim I Nao
% o projeto
12 Valida versdo do Solicita
o projeto alteracgoes
a
L 1)
-
(=] h
13 o a
& | 5 Realiza as alteragdes
R _‘ sugeridas pelo (a) Pro-
u_ﬂ: g— Redige versdo Reitor (@)
o preliminar do projeto
g
S
o
w [ Submete o projeto }—)O
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6.2 ATIVIDADES DA SECRETARIA
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Atividade: Gerenciamento da agenda de horarios do (a) Pro-Reitor (a)

1 OBJETIVO
Otimizar o tempo da Prd-Reitora entre compromissos internos e externos a PROTEC.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Conforme demanda/Diério.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Sistema de compartilhamento de arquivos — Google Agenda.

4 LEGISLACAO

N/A
5 DESCRICAO
4 N . ™
* Pro-Reitoria de * Pro-Reitoria de
Inovacgdo Tecnoldgica e Inovacao
. « Agenda de c
'(Ai\omqnlqade horarios definida Tecnolégica e
cadémica Comunidade
Académica

| EXECUTOR ' ACAO

Recebe as demandas de compromissos com o (a) Pro-Reitor (a) por
meio de documentos ou e.mails.
Organiza os eventos por datas.
Apresenta as demandas ao (a) Pro-Reitor (a).
Pré-Reitor(a) Valida o cronograma.

Secretario(a)
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6 FLUXOGRAMA

Secretario (a)

Recebe as demandas de
COMPromissos com o (a)
Pro-Reitor (a) por meio de
documentos ou e.mails

|

Organiza os eventos por

datas

!

Apresenta as demandas ao
(a) Pro-Reitor (a)

Gerenciamento da agenda de horarios do (a) Pro-Reitor {(a)

Pro-reitor (a)

h 4

[ Valida o cronograma ]
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Atividade: Controle de documentos, correspondéncias e e.mails, no que se refere a redacao,
resposta, redirecionamento, tramitacéo e arguivamento

1 OBJETIVO

Realizar a gestdo da informacédo na PROTEC.

2 PRAZO/FREQUENCIA
1 dia/Diario.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Sistema de Informagdes para ensino — SIE.

4 LEGISLACAO
N/A

5 DESCRICAO

 Pro-Reitoria de
Inovacdo Tecnoldgica
e Comunidade
Académica

* Pro-Reitoria de
Inovagdo Tecnoldgica
e Comunidade
Académica

» Gestdo da

Informacéo

I Solicitante

| EXECUTOR | _ ___AcCAO_ |
Recebe comunicacBes (processos e e.mails) de entrada e saida da
PROTEC.

Apresenta comunicaces ao (a) & Pro-Reitor (a) para definir
Secretario(a) encaminhamento.

Encaminha as comunicagdes, segundo o despacho do (a) Pro-Reitor (a).
Coleta assinatura do recebedor no Protocolo de Correspondéncia.
Arquiva as comunicacoes.
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Controle de documentos, correspondéncias e e.mails, no que se refere a redacao,

resposta, redirecionamento, tramitacao e arquivamento

Secretario (a)

Recebe comunicacgdes
(processos e e.mails) de
entrada e saida da
PROTEC

h
Apresenta
comunicacdes ao (a) a
Pro-Reitor (a) para
definir encaminhamento

h

Encaminha as comunicacdes,
segundo o despacho do (a)
Pro-Reitor (a)

h

Coleta assinatura do
recebedor no Protocolo de
Correspondéncia

h J

Arguiva as
comunicagoes

&
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Atividade: Gerenciamento das atividades da Recepc¢ao

1 OBJETIVO

Tramitar documentos e realizar o atendimento inicial a comunidade académica.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Conforme demanda/Diério.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Sistema de Informacdes para ensino — SIE.

4 LEGISLACAO
N/A

5 DESCRICAO

I Produto N

» Pro-Reitoria de
Inovacéo Tecnoldgica
e Comunidade
Académica

» Pré-Reitoria de
Inovacdo Tecnoldgica
e Comunidade

Académica

« Documentos
tramitados

| Solicitante

S

| EXECUTOR | . AcAO |

Treina bolsistas para atuar na Recepcao.
Controla frequéncia dos bolsistas da Recepcéo.

Secretéario(a)

Verifica qual é a demanda.

) Quando da entrega documentos: Acessa 0 SIE com login e senha,
Bolsista seleciona tipo de documento, seleciona Departamento de destino, salva,
imprime capas do processo, organiza as capas N0 Processo, entrega
processo e coleta assinatura do recebedor no Protocolo de
Correspondéncia.
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Quando do recebimento de documentos: Verifica se processo esta

numerado e rubricado. Se ndo estiver, devolve ao remetente para
Bolsista corre¢do. Se sim, assina o recebimento na via do remetente. Encaminha

0 documento recebido a Secretaria da PROTEC.

Atende presencialmente ou por telefone membros da comunidade

académica e direciona-os ao setor responsavel.

6 FLUXOGRAMA
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Atividade: Atualizacdo da agenda de contatos da PROTEC

1 OBJETIVO
Augilizar o relacionamento da PROTEC com atores internos e externos.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Irregular/Diario.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO
N/A

5 DESCRICAO

» Pr6-Reitoria de

- Contatos Inovacao
atualizados Tecnoldgica

» Comunidade
Académica e
Parceiros

' Solicitante

| EXECUTOR | . ACAO |

‘ _ Verifica as alteraces por meio de buscas, reuniées ou outros.
‘ Secretario(a)

Insere as alteragdes na agenda.
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Atualizacao da agenda de contatos da

PROTEC
Secretario (a)

Verifica as alteragdes por
meio de buscas, reunides
ou outros

v

Insere as alteracdes na
agenda
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Atividade: Realizacdo de contatos interinstitucionais

1 OBJETIVO
Contatar atores internos e externos a UFAM para articular temas demandados pela Pro-Reitora.

2 PRAZO/FREQUENCIA

Irregular/Diario.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO
N/A

5 DESCRICAO

* Pro-Reitora de
Inovagdo Tecnoldgica

« Comunidade
Académica e
Parceiros

» Contatos
realizados

Solicitante

| EXECUTOR | . ACAO |

Recebe as demandas de contatos interinstitucionais do (a) Pro-Reitor (a).

' Secretario(a) Realiza os contatos e executa os encaminhamentos fornecidos pelo (a)
Pro-Reitor (a).
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Realizacao de contatos interinstitucionais

Secretario (a)

Recebe as demandas
de contatos
interinstitucionais do (a)

Pro-Reitor (a)

I

-,

Realiza os contatos e
executa os
encaminhamentos
fornecidos pelo (a) Pro-

Reitor (a)
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Atividade: Assessoramento e registro das reunides ocorridas na PROTEC

1 OBJETIVO
Registrar as reunides realizadas no gabinete para publicacdo, atualizacdo de contatos e execugédo dos

encaminhamentos necessarios.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Imediato/Diério.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO
N/A

5 DESCRICAO

l Produto _ N

« Comunidade * Pro6-Reitoria de
Académica e « Registros e Inovacao
Parceiros encaminhamentos Tecnoldgica

realizados

S

I EXECUTOR ACAO

Solicita que todos assinem a lista de frequéncia.

l Solicitante

Redige a memoria da reuniao.

Secretario(a) : » - S
Tira fotos da reunido e encaminha as mesmas para publicag&o.

Realiza os encaminhamentos solicitados pelo (a) Pré-Reitor (a).
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Assessoramento e registro das reunides ocorridas na PROTEC

Secretario (a)

Solicita que todos
assinem a lista de
frequéncia

v

Redige a memdria
da reunido

}

Tira fotos da reunido

v

Encaminha as
mesmas para
publicacdo

v

Realiza os
encaminhamentos
solicitados pelo (a)

Pro-Reitor (@)
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Atividade: Elaboracao do boletim de frequéncia dos servidores

1 OBJETIVO
Controlar a frequéncia dos servidores.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Cinco dias Uteis a partir do primeiro dia de cada més/Mensal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO
N/A

5 DESCRICAO

l Produto

» Pro-Reitoria de
Gestao de Pessoas

* Pré-Reitoria de
Inovacéo
Tecnoldgica

* Boletim de
Frequéncia

| Solicitante

S
el -

| EXECUTOR | _____ ______ _AcAO |
Reune o formulario de frequéncia mensal de cada servidor.

Preenche o Boletim de Frequéncia, conforme o formulario de
frequéncia, anexando atestados e documentos similares quando houver.

Assina o Boletim de Frequéncia como servidor responsavel pela
elaboracao.

Encaminha o Boletim de Frequéncia ao (a) Pro-Reitor (a) para
assinatura.

Tramita o Boletim de Frequéncia no SIE e entrega-o a PROGESP.

Secretario(a)
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7

Reline o formulario
de frequéncia mensal
de cada servidor

h 4

'l

Preenche o Boletim de
Frequéncia, conforme o
formulario de frequéncia,
anexando atestados e
documentos similares
quando houver

h 4

Secretario (a)

Assina o Boletim de
Frequéncia como

servidor responsavel pela

elaboracao

h 4

-~

Encaminha o Boletim de
Frequéncia ao (a) Pro-
Reitor (a) para assinatura

-

v

Elaboracao do boletim de frequéncia dos servidores

Tramita o Boletim de
Frequéncia no SIE

h 4

{ Entrega-o a PROGESP }

&
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Atividade: Solicitacdo de materiais de expediente e equipamentos

1 OBJETIVO
Viabilizar os materiais necessarios para a realizagdo das atividades da PROTEC.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Definido pelo Departamento de Materiais - DEMAT/Trimestral.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Sistema de Informacdes para Ensino — SIE.

4 LEGISLACAO
N/A

5 DESCRICAO

* Pro-Reitoria de
Inovagéo
Tecnoldgica

« Departamento de
Material

+ Material de
Expediente e
Equipamentos

I Solicitante solicitados

| EXECUTOR | ACAO |
Identifica junto aos servidores a demanda de equipamentos e materiais
de expedientes.

Secretario(a) Solicita os itens ao Departamento de Material por meio de Memorando
ou Formulario no SIE.

Acompanha e confere a entrega, quando esta ocorrer.
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Solicitacao de materiais de expediente e equipamentos

Secretario (a)

de expedientes

Identifica junto aos
servidores a demanda de
equipamentos e materiais

I

Solicita os itens ao
Departamento de
Material por meio d
Memorando ou
Formulario no SIE

e

v

ocorrer

Acompanha e confere
a entrega, quando esta
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Atividade: Realizacdo de inventario da PROTEC

1 OBJETIVO
Zelar pelo patriménio da UFAM.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Conforme a determinacdo do Departamento de Materiais - DEMAT/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO
N/A

5 DESCRICAO

« Departamento de
« Inventario Materiais
realizado

| EXECUTOR | ____ ___ACAO |

‘ Lista todos os mdveis e equipamentos da PROTEC com o nimero de

* Pro-Reitoria de
Inovagéo
Tecnoldgica

l Solicitante

Secretario(a) tombamento.

‘ Encaminha a listagem ao Departamento de Materiais.
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-

j Lista todos os moveis
e equipamentos da
PROTEC com o

ﬁ -

= nimero de

2 tombamento

e b >,
: !

|

\J

m " "

n Encaminha a listagem ao

Departamento de
Materiais

Realizacao de inventario da PROTEC




PROCEDIMENTO

OPERACIONAL PADRAO PROTEC 63

Atividade: Gerenciamento das operacgdes da CITEC

1 OBJETIVO
Fornecer suporte as operacdes da CITEC.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Conforme as reunides da CITEC/Diério.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO
Resolucdo n° 005/2004 CONSUNI e Resolugédo n° 009/2011 CONSUNI.

5 DESCRICAO

Va

» Pro-Reitoria de
Inovacdo Tecnoldgica
e Comunidade
Académica

» Pro-Reitoria de
Inovagdo Tecnoldgica
e Comunidade
Académica

» Decisbes da
CITEC

| Solicitante N\

I EXECUTOR ACAO

Recebe e organiza os processos encaminhados a CITEC.
Encaminha os processos aos relatores indicados pelo (a) Pro-Reitor (a).

Secretario(a) Define com o (a) Pro-Reitor (a) pauta, data e demais detalhes da reuniéo
da CITEC.

Redige a Ata da reunido da CITEC.

Redige as Decisdes da reunido da CITEC.
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Gerenciamento das operacdes da CITEC

Secretario (a)

T

Recebe e organiza os
Processos
encaminhados a CITEC

Encaminha os processos
aos relatores indicados
pelo (@) Pro-Reitor (a)

-

Define com o (a) Pro-Reitor
(a) pauta, data e demais
detalhes da reunido da

CITEC

'

Redige a Ata da reunido
da CITEC

¢

Redige as Decisdes da
reunido da CITEC

O

 —
| —
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6.3 ATIVIDADES DO
DEPARTAMENTO DE GESTAO DO

PATRIMONIO GENETICO E
CONHECIMENTOS TRADICIONAIS
ASSOCIADQOS - DCT
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Atividade: Divulgacao das legislacdes e processos de pesquisas envolvendo Patriménio

Genético e/ou Conhecimentos Tradicionais Associados

1 OBJETIVO
Divulgar as legislacbes e 0s processos necessarios para a autorizacdo de pesquisas envolvendo

Patrimonio Genético e Conhecimentos Tradicionais Associados.

2 PRAZO/FREQUENCIA

Irregular/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO
Lei n° 13.123/2015.

5 DESCRICAO

» Comunidade
- Divulgacdes Académica
realizadas

| EXECUTOR [ _AcAO_ |
Verifica as alteracfes nas legislagdes.

Elabora materiais informativos com o0s procedimentos e novas
DCT legislacgdes.

Distribui 0os materiais informativos fisicamente e virtualmente na
UFAM.

l Solicitante
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Divulgacao das legislagdes e processos de pesquisas envolvendo

Patrimdnio Genético efou Conhecimentos Tradicionais Associados

DCT

Verifica as
alteragdes nas
legislacdes

l

Elabora materiais

procedimentos e
novas legislagbes

informativos com os

l

-

informativos
fisicamente e
virfualmente na
UFAM

Distribui os materiais

-
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Atividade: Andlise e instrucdo de projetos de pesquisa e acordos a serem firmados pela

UFAM guanto acesso ao Patrimonio Genético e ao Conhecimento Tradicional Associado

1 OBJETIVO
Analisar projetos de pesquisa e acordos firmados pela UFAM quando ao Patriménio Genético e ao

Conhecimento Tradicional Associado e instruir quanto a legislacéo.

2 PRAZO/FREQUENCIA
1 dia/Diario.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO
Lei n®13.123/2015 e outras relacionadas, dependendo do local da pesquisa.

5 DESCRICAO

» Comunidade
- Projetos Académica

instruidos

* Pro-Reitoria de
Inovacéo
Tecnoldgica

I Solicitante

| EXECUTOR ' ACAO

Recebe 0 processo.

Verifica se 0 processo esta com 0s documentos necessarios.

DCT Se ndo estiver, devolve ao interessado para as complementacGes

devidas.

Avalia se ha acesso a PG/CT e autorizagdo para atuacdo no local da
pesquisa.
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| Se ndo houver acesso, emite parecer informando. |
DCT Se houver acesso emite parecer com instrugdes para obtencdo das
autorizacoes.
Encaminha o processo ao DEPI ou a PROPESP.

6 FLUXOGRAMA

O—> Recebe o processo

i =y

Verifica se 0 processo esta
com os documentos
necessarios

. »

Esta com a i

documentacio?
Sim ]) MEo

v ' v .

Avalia se ha acesso a Devolve ao
- PG/CT e autorizacdo interessado para as
E para atuagdo no complementagdes
local da pesquisa devidas
. r
Ha acesso?
MEo Sim

i Emite parecer com
Emite parecer instrugdes para
informando obtencdo das

l autorizagdes
1 |
Encaminha o processo ao ] ’O

DEPI ou 3 PROPESP J

quanto acesso ao Patrimdnio Genético e ao Conhecimento Tradicional Associado

Andlise e instrucdo de projetos de pesquisa e acordos a serem firmados pela UFAM
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Atividade: Gerenciamento do processo de selecédo e implementacédo do Programa Institucional

de Bolsas de Iniciacdo em Desenvolvimento Tecnoldgico e Inovacéo - PIBITI

1 OBJETIVO
Implementar o Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdo em Desenvolvimento Tecnoldgico e

Inovagéo — PIBITI.

2 PRAZO/FREQUENCIA

De acordo com o Edital/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO
RN-017/2006 CNPQ.

5 DESCRICAO

« Comunidade
« DCT Académica

* Pré-Reitoria de
Inovacao
Tecnoldgica

I Solicitante

| EXECUTOR | . _AcCAO_ |
Elabora Edital.

Encaminha para aprovacdo do (a) Pré-Reitor (a).

Publica Edital.

DCT Recepe as.inscrigf)es.

Avalia as inscricoes.

Se as inscricbes ndo estiverem de acordo com o previsto no Edital,
indefere as mesmas.

Publica resultado final.
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Gerenciamento do processo de selecao e implementacao do Programa Institucional

de Bolsas de Iniciacdo em Desenvolvimento Tecnoldgico e Inovacao - PIBITI

DCT

Elabora Edital

}

Encaminha para
aprovacdo do (a)
Pro-Reitor (a)

}

Publica Edital

}

Recebe as inscricbes

!

Avalia as inscrigdes

Estdo de acordo ¢
com o edital?
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¥ ¥
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mesmas resultado final
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6.4 ATIVIDADES DO
DEPARTAMENTO DE

PROPRIEDADE INTELECTUAL E
TRANSFERENCIA DE
TECNOLOGIA - DEPI
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Atividade: Divulgacao das legislac6es e processo de Propriedade Intelectual e Transferéncia

Tecnolégica

1 OBJETIVO
Promover a protecdo do conhecimento desenvolvido na UFAM e transforma-lo em solucdes para

sociedade.

2 PRAZO/FREQUENCIA

Irregular/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO
Lei n®9.279/1996, Lei n® 10.973/2004 e Resolugdo n° 009/2011 CONSUNI.

5 DESCRICAO

» Comunidade
- Divulgacdes Académica
realizadas

| EXECUTOR [ AcAO_ |
Verifica alteragdes nas legislacoes.

Elabora materiais informativos com o0s procedimentos e novas
DEPI legislacoes.

Distribui 0os materiais informativos fisicamente e virtualmente na
UFAM.

l Solicitante
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Divulgacao das legislagdes e processo de Propriedade Intelectual e

Transferéncia Tecnoldgica

DEPI

Verifica as
alteragdes nas
legislagdes

l

Elabora materiais

procedimentos e
novas legislagdes

informativos com os

l

-

informativos
fisicamente e
virtualmente na
UFAM

Distribui os materiais

-
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Atividade: Analise e instrucéo de processos quanto a Propriedade Intelectual e Transferéncia

Tecnolégica

1 OBJETIVO
Analisar projetos de pesquisa e acordos firmados pela UFAM quanto a protecdo da propriedade

intelectual e a perspectiva de geracao de inovacao.

2 PRAZO/FREQUENCIA
1 dia/Diario.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO
Lei n®9.279/1996, Lei n® 10.973/2004 e Resolugdo n° 009/2011 CONSUNI.

5 DESCRICAO

« Comunidade
Académica

* Projetos
instruidos

l Solicitante

ACAO

| EXECUTOR |

Recebe 0s processos.

Verifica se 0 processo esta com 0s documentos necessarios.

DEPI Se néo estiver, devolve ao interessado.

Se estiver, avalia os objetivos para verificar se ha possibilidade de
invencao.

Havendo possibilidade de invencdo, indica os tramites para protecéo.
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EXECUTOR

Avalia as clausulas de PI para verificar se ha previsdo de reparticdo de

beneficios.

Se houver previsao de reparticdo de beneficios, verifica se a UFAM esta
‘ DEPI incluida.

Emite parecer.

Encaminha o processo a PROPESP.

6 FLUXOGRAMA
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Atividade: Registro de Marca

1 OBJETIVO
Registrar as marcas desenvolvidas na UFAM.

2 PRAZO/FREQUENCIA
15 dias/Diério.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Site do INPI e Software Nitdesk.

4 LEGISLACAO
Lei n°9.279/1996, Lei n° 10.973/2004 e Resolucao n® 009/2011 CONSUNI.

5 DESCRICAO

» Comunidade
Académica

« Deposito
realizado

I EXECUTOR ACAO

Preenche formulario de registro.

Faz busca de anterioridade.

Emite GRU e solicita pagamento ao DEFIN.

Preenche formulario INPI eletrdnico e submete online.
Guarda comprovante com a numeragdo gerada.
Cadastra no Nitdesk.

Cadastra no e-push.

Acompanha despachos e concessao do registro.

| Solicitante

DEPI
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e
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Atividade: Registro de Patente

1 OBJETIVO
Registrar as patentes desenvolvidas na UFAM.

2 PRAZO/FREQUENCIA
60 dias/Diario.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Site do INPI e Software Nitdesk.

4 LEGISLACAO
Lei n°9.279/1996, Lei n° 10.973/2004 e Resolucao n® 009/2011 CONSUNI.

5 DESCRICAO

« Comunidade
Académica

* Pré-Reitoria de
Inovacao
Tecnoldgica

 Patentes
registradas

' Solicitante

~

ACAO
Preenche declaracéo de invencao.

| EXECUTOR |

Faz busca de anterioridade.

Elabora relatdrio descritivo, resumo e reivindicagoes.

Emite GRU e solicita pagamento ao DEFIN.

DEPI Envia documentacdo ao INPI.

Cadastra no Nitdesk.

Cadastra no e-push.

Acompanha despachos e concessao do registro.
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Registro de patente

v

Preenche declaracdo
de invencdo

v

Faz busca de
anterioridade

v

Elabora relatdrio
descritivo, resumo e
reivindicacdes

v

Emite GRU e solicita
pagamento ao DEFIN

v

Envia
documentacdo ao
INPI

v

[ Cadastra no MNitdesk ]

v

[Cadastra no e-push ]

v

Acompanha
despachos e
concessdo do registro

O

e

DEPI
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Atividade: Registro de Programa de computador

1 OBJETIVO
Registrar os programas de computador desenvolvidos na UFAM.

2 PRAZO/FREQUENCIA
15 dias/Diério.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Site do INPI e Software Nitdesk.

4 LEGISLACAO
Lei n°9.279/1996, Lei n° 10.973/2004 e Resolucao n® 009/2011 CONSUNI.

5 DESCRICAO

« Comunidade
Académica

* Pro-Reitoria de
Inovacao
Tecnoldgica

» Programas de
computador
registradas

I Solicitante

| EXECUTOR | ACAO
Recebe documentacéo técnica.

Emite GRU e solicita pagamento ao DEFIN.
Preenche formulario INPI.

Preenche Autorizacao para copia técnica.
DEPI Solicita assinatura do (a) Reitor (a).

Envia documentacéo ao INPI.

Cadastra no Nitdesk.

Cadastra no e-push.

Acompanha despachos e concessao do registro.
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6 FLUXOGRAMA

Registro de Programa de computador

DEPI

T

i ™
Recebe documentagio

técnica

’

v

Emite GRU e solicita
pagamento ao DEFIN

~

v

e

Preen

che formulario
INPI

v

Autorizacdo para
cdHpia técnica

Preenche

v

do

Solicita assinatura

(a) Reitor {a)

v

\

documentacdo ao

Envia

INPI

v

[ Cadastra no Nitdesk ]

v

[Cada

stra no e-push ]

v

Acompanha
despachos e
concessdao do registro

O
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Atividade: Registro de Desenhos industriais

1 OBJETIVO
Registrar os desenhos industriais desenvolvidos na UFAM.

2 PRAZO/FREQUENCIA
15 dias/Diério.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Site do INPI e Software Nitdesk.

4 LEGISLACAO
Lei n° 9.279/1996, Lei n° 10.973/2004 e Resolucio n° 009/2011 CONSUNI.

5 DESCRICAO

» Comunidade
Académica

* Pro-Reitoria de
Inovacdo Tecnoldgica

» Desenhos
industriais
registradas

I Solicitante

~

ACAO
Preenche declaracéo de invencéo.

| EXECUTOR |

Faz busca de anterioridade.

Elabora relatdrio descritivo, resumo e reivindicagoes.

Emite GRU e solicita pagamento ao DEFIN.

DEPI Preenche formulério INPI eletronico e submete online.

Cadastra no Nitdesk.

Cadastra no e-push.

Acompanha despachos e concessao do registro.
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6 FLUXOGRAMA

Registro de Desenhos industriais

DEPI

v

Preenche declaracdo
de invencdo

v

Faz busca de
anterioridade

v

Elabora relatario
descritivo, resumo e
reivindicacbes

+

Emite GRU e solicita
pagamento ao DEFIN

v

Preenche formulario
INPI eletronico e
submete online

v

[

Cadastra no Nitdesk ]

v

[Cadastra no e-push ]

v

Acompanha
despachos e
concessdo do registro

O
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Atividade: Realizacdo de Transferéncias de Tecnologia, por meio de licenciamentos, contratos

para desenvolvimento de produtos, prestacoes de servico, termos de cooperacao, entre outros

1 OBJETIVO

Transformar as invengdes desenvolvidas na UFAM em beneficios para a sociedade.

2 PRAZO/FREQUENCIA

6 meses/Diario.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Software Nitdesk.

4 LEGISLACAO
Resolucéo n° 009/2011 CONSUNI e Resolugéo n° 005/2004 CONSUNI.

5 DESCRICAO

» Comunidade
Académica

* Pro-Reitoria de
Inovagao
Tecnoldgica

« Tecnologias
negociadas.

OR . ACAO
Avalia a tecnologia.

Sintetiza a tecnologia em um resumo para negociag&o.

DEPI Define estratégia de promocao da tecnologia.

Prospecta interessados.

Assina Termo de Confidencialidade.
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EXECUTOR

DEPI

Negocia os termos do Contrato de Transferéncia, tais como: cronograma
de trabalho, disponibilidade do pesquisador da UFAM, processo de
implementacao da tecnologia, condicdes de sigilo, porcentagem e forma
de participacdo da UFAM na comercializacdo da tecnologia e outros que
se fizerem necessarios.

Elabora versao preliminar do Contrato de Transferéncia de Tecnologia. |

Pro-reitor (a)

Analisa a versdo preliminar do Contrato de Transferéncia de Tecnologia.
Estando de acordo, aprova. |
Né&o estando de acordo, sugere alteragdes.

Empresa

Analisa a versao preliminar do Contrato de Transferéncia de Tecnologia. |
Estando de acordo, aprova.
Né&o estando de acordo, sugere alteragdes. |

Pesquisador

Analisa a versdo preliminar do Contrato de Transferéncia de Tecnologia,
aprovar ou sugerir alteracdes.

Estando de acordo, aprova. |
Né&o estando de acordo, sugere alteracdes.

Realiza as alteracOes indicadas pelo (a) Pro-Reitor (a), empresa ou
pesquisador, se for o caso.

DEPI Redige a versdo final do Contrato de TT.
| Encaminha o contrato e o plano de trabalho para a Empresa. |
Empresa Assina contrato e plano de trabalho.
| Avalia o Contrato. |
CITEC Né&o estando de acordo, devolve ao DEPI para providéncias devidas.

Estando de acordo, emite parecer técnico. |

Pro-reitor (a)

Encaminha contrato & Camara de Pesquisa e Pds-graduacéo.

Céamara Pesquisa e
Pos-graduacéo

Avalia o Contrato. |
Estando de acordo, aprova.
Ndo estando de acordo, devolve ao DEPI/PROTEC para correcoes. |

Realiza as alteracBes sugeridas pela Cémara de Pesquisa e Pos-

DEPI graduacéo, se for o caso.
| Encaminha o contrato ao DCC. |
Avalia o Contrato.
DCC Ndo estando de acordo, solicita as correcdes ao DEPI. |
Estando de acordo, encaminha o Contrato a Procuradoria Federal.
DEPI Realiza as alterag6es sugeridas pelo DCC, se for o caso. |

Procuradoria Federal-

Avalia o Contrato.
Estando de acordo, aprova. |

PFFUA. Né&o estando de acordo, solicita as corre¢des ao DCC.
DCC Sintetiza o parecer da PF-FUA e solicita alteracdes ao DEPI. |
DEPI Realiza as alteracdes sugeridas pela PF-FUA, se for o caso.
Reencaminha o contrato ao DCC. |
DCC Encaminha o contrato para assinatura do (a) Reitor (a).

DCC

Publica o contrato. |
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EXECUTOR

DCC Devolve as vias assinadas ao DEPI.
DEPI Encaminha 1 via ao pesquisador, 1 via a empresa, 1 via ao DCC e
arquiva 1 via.

6 FLUXOGRAMA

- \

. . Sintetiza a tecnologia em um
Awvalia a tecnologia g
resumo para negociagdo
Prospecta interessados Deflne: estratégia de .
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Cronograma de trabalho,
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- — ~ necessarios
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L .
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6.4.1 ATIVIDADES DO ESCRITORIO

DE DIREITOS AUTORAIS
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Atividade: Registro de Direito autoral

1 OBJETIVO
Realizar o registro de Direito autoral.

2 PRAZO/FREQUENCIA
1 dia/Diério.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO
Lei n°®9.610/1998 e Normas EDA/Biblioteca Nacional.

5 DESCRICAO

» Sociedade
Amazonense

* Registro
realizado

' Solicitante

| EXECUTOR | . _AcAO __ _ |
Recebe documentacgdo do autor (formulario BN, GRU, Comprovante de
pagamento, obra e documentos pessoais).

Organiza documentacdo composta de: Formulario da BN preenchido e
EDA/DEPI assinado pelo autor, cépia do RG, CPF e comprovante de residéncia do
autor, copia da obra numerada e rubricada pelo autor, protocolo de
recebimento da BN preenchido.

Envia a Biblioteca Nacional no Rio de Janeiro.




PROCEDIMENTO
OPERACIONAL PADRAO

PROTEC

91

6 FLUXOGRAMA

Registro de Direito autoral

EDA/DEPI

7~ .’

Recebe documentacdo do
autor (formulario BN, GRU,

Comprovante de
pagamento, obra e

documentos pessoais)

A

Organiza documentacdo

A

|

Envia a Biblioteca Nacional no ]

@

Composta de: Formulario da
BM preenchido e assinado pelo
autor, copia do RG, CPF e
comprovante de residéncia do
autor, copia da obra numerada
e rubricada pelo autor,
protocolo de recebimento da
BN preenchido

Rio de Janeiro J

O
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6.4.2 ATIVIDADES DA
COORDENACAQO DE

EMPREENDEDORISMO E HABITAT
DE INOVACAO
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Atividade: Mapeamento das invencdes, Habitats de Inovacao e a¢es de empreendedorismo na
UFAM

1 OBJETIVO

Mapear invences, habitats de inovacao e iniciativas empreendedoras na UFAM.

2 PRAZO/FREQUENCIA

Irregular/Diério.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO
N/A

5 DESCRICAO

* Pro-Reitoria de
Inovagao
Tecnoldgica

Coleta informacdes.

Sistematiza informacdes.

Analisa as informacoes.

Secretario — — -
Elabora relatorios descrevendo a analise feita.

Apresenta os relatérios nas reunides de planejamento da PROTEC.

Elabora material para divulgacdo dos Habitats e A¢bes mapeadas.
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6 FLUXOGRAMA

de empreendedorismo

do e acdes

Mapeamento das invenc¢des, Habitats de Inovacg

na UFAM
Secretario (a)

Coleta informacdes

¢

Sistematiza informacdes

!

Analisa as informagdes

h 4

Elabhora relatorios
descrevendo a analise

feita

'

Apresenta os relatdrios
nas reunides de
planejamento da PROTEC

'

Elabora material para
divulgacdo dos Habitats e
Acdes mapeadas

O
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Atividade: Apoio a gestdo e desenvolvimento de habitats de inovacéo

1 OBJETIVO
Fornecer suporte para o fortalecimento e multiplicacdo dos habitats de inovacdo da UFAM.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Imediato/Diério.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO
N/A

5 DESCRICAO

« Comunidade
Académica

» Fortalecimento
HI.

l Solicitante

| EXECUTOR ACAO

| Reune semestralmente com os representantes dos habitats de inovacao.
I CEHI Recebe as demandas dos representantes.

Elabora plano de acdo baseado nas demandas apresentadas ou
identificadas.
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6 FLUXOGRAMA

Apoio a gestao e desenvolvimento de habitats de

inovacao

CEHI

dos habitats de
inovacdo

i "|
Reune semestralmente
com os representantes

!

Recebe as demandas
dos representantes

!

-

apresentadas ou
identificadas

Elabora plano de acao
bhaseado nas demandas
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Atividade: Fomento ao empreendedorismo na UFAM

1 OBJETIVO
Fornecer suporte para o fortalecimento do empreendedorismo na UFAM.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Conforme o planejamento anual da PROTEC/Diario.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO
N/A

5 DESCRICAO

» Comunidade
Académica

« DEPI

+ Fortalecimento
do
empreendedoris

mo.

Solicitante

OR ACAQ
Reune semestralmente com os representantes das Unidades Académicas.

Recebe as demandas.

CEHI

Elabora plano de acdo para promocao transversal do empreendedorismo.

Encaminha o plano para aprovacdo do(a) Prd-Reitor(a).

Avalia o Plano.

Pré-Reitor(a) N&o estando de acordo, solicita @ CEHI os ajustes necessarios.

Estando de acordo, aprova o Plano.
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EXECUTOR ACAO
Pro-reitor(a) Devolve o Plano a CEHI.
| Acompanha a execucdo do Plano.
CEHI Analisa se as metas propostas no plano de acédo foram alcangadas.
| Divulga os resultados.
6 FLUXOGRAMA
- i —,
Relne semestralmente com
os representantes das
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— Recebe as demandas
T
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E Esta de
do?
g 3 ACordo
2 | @ Solicita & CEHI os
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Atividade: Divulgacao das producdes cientificas da UFAM e informacdes na area de inovacao

1 OBJETIVO
Divulgar as ac6es de promogéo da inovacgéo realizadas na UFAM.

2 PRAZO/FREQUENCIA
1 dia/Diério.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
Midias sociais, sitio eletronico da PROTEC e o da UFAM.

4 LEGISLACAO
N/A

5 DESCRICAO

« Comunidade

« Divulgacéo das Académica

acoes
cientificas

OR A AO
Prospecta informagdes.

Publica as informacGes em meios fisicos e digitais.

CEHI Avalia receptividade.

Se for o caso, faz corre¢bes no sistema dependendo da avaliagcdo de
receptividade.
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6.4.2.1 ATIVIDADES DO PARQUE

CIENTIFICO E TECNOLOGICO
PARA INCLUSAO SOCIAL - PCTIS
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Atividade: Selecdo de novos projetos

1 OBJETIVO
Incorporar novos projetos na rede de pesquisa e extensdo do PCTIS.

2 PRAZO/FREQUENCIA
60 dias/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO
N/A

5 DESCRICAO

» Comunidade
Académica

» Novos
projetos
selecionados

' Solicitante

| EXECUTOR | AcAo |
Equipe do PCTIS Elabora minuta de chamada publica.

Aprova a chamada publica.

Cria comissdao de avaliacao.

Publica a chamada publica.

Avalia os projetos submetidos.

Comissao de Avaliacdo | Obs.: Os critérios sdo definidos conforme o foco de atuacdo do PCTIS
para o periodo.

Publica resultado.

Concretiza adesdo ao PCTIS por meio da assinatura de termo de
compromisso.

Pré-Reitor(a)

Pesquisador
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6 FLUXOGRAMA
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Atividade: Monitoramento de projetos

1 OBJETIVO
Acompanhar as atividades realizadas pelos projetos vinculados ao PCTIS.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Irregular/Mensal.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO
N/A

5 DESCRICAO

» Comunidade
Académica

» Conhecimento
do status dos
projetos

OR ACAQ
Elabora cronograma de visitas técnicas.

Acompanha presencialmente as atividades dos projetos.

Redige parecer técnico sobre o status do projeto.

Equipe de apoio Encaminha parecer & Coordenacéo do PCTIS.

técnico do PCTIS Se o monitoramento é bem avaliado, é encaminhado para ser
incorporado ao relatdrio semestral de atividades.

Se ndo é bem avaliado, é encaminhado para a Coordenacdo Geral do
PCTIS.
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PropOe acbes corretivas aos projetos com avaliacBes negativas no
monitoramento.

Obs.: As acgdes variam conforme a configuracdo do projeto avaliado e
séo definidas conforme cada caso.

Pro-Reitor(a)

Equipe de apoio

o Executa as acoes corretivas, se for o caso.
técnico do PCTIS ¢

6 FLUXOGRAMA
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Atividade: Elaboracédo de relatérios

1 OBJETIVO
Sistematizar as informagdes das atividades desenvolvidas no PCTIS.

2 PRAZO/FREQUENCIA
90 dias/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO
N/A

5 DESCRICAO

» Comunidade
Académica

» Relatério anual
de atividades

I Solicitante

| EXECUTOR | _ __________AcAO |

Equipe de apoio Solicita relatérios semestrais aos subprojetos.

técnico do PCTIS Sistematiza e consolida as informag¢6es em um Unico documento.

Analisa o documento.

Pré-Reitor(a) Né&o estando de acordo, propde alteragoes.
Estando de acordo, aprova documento.
Equipe de apoio Realiza as alteracOes e redige a verséo final do documento.

técnico do PCTIS Divulga o relatério aos financiadores e a sociedade.
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6 FLUXOGRAMA

Elaboracao de relatorios

Equipe de apoio técnico do PCTIS

Solicita relatorios semestrais
aos subprojetos

A

Sistematiza e consolida as
informacdes em um dnico
documento

Divulga o relatdrio aos
financiadores e a sociedade

Realiza as alteragdes e
redige a versdo final do
documento

Pro-reitor {(a)

A

[ Analisa o documento ]—>
E

st de

acordo?

Sim
Aprova documentn]

¥ Propde alteracdes }—
~&o
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Atividade: Publicacéo de estudos desenvolvidos no PCTIS

1 OBJETIVO
Realizar publicac@es cientificas com as experiéncias realizadas no PCTIS.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Irregular/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO
N/A

5 DESCRICAO

» Comunidade
Académica

l Solicitante

| EXECUTOR | _____ACAO_ |
Equipe do PCTIS Elabora minuta de chamada de trabalhos.

Aprova a chamada de trabalhos.

Cria comisséo de avaliacéo.

Publica a chamada de trabalhos.

Avalia os trabalhos submetidos.

Obs.: Os critérios sdo definidos conforme o foco de atuagdo do PCTIS
para o periodo.

Publica os trabalhos selecionados.

Consolida as informacdes para publicacao.

Equipe do PCTIS Organiza evento de publicagéo.

Pré-Reitor(a)

Comisséo de Avaliagdo
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'
= :
o Elabora minuta de
o O chamada de
E trabalhos
=
>
o
(NN
-
E L
|
S Cria comissdo de Aprova a chamada
o avaliacdo de trabalhos
1
]
™
=~

Y

Publica a chamada
de trabalhos

Publicag¢do de estudos desenvolvidos no PCTIS

=]
tEn Js critérios s8o
= l definidos conforme o
S . ) foco de atuagio do
T Avalia os trabalhos g
@ ) PCTIS para o periodo
= submetidos
=]
ug
[77]
A h 4
E . Consolida as
o Publica os trabalhos ) -
v ) informacgdes para
selecionados ) i
publicacdo
h

O [ Organiza evento de

[ publicagdo

Equipe do PCTIS
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6.4.2.2 ATIVIDADES DO
OBSERVATORIO DE ECONOMIA

CRIATIVA DO ESTADO DO
AMAZONAS - OBEC/AM
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Atividade: Selecdo de novos projetos

1 OBJETIVO
Fomentar pesquisas na area de Economia da Cultura.

2 PRAZO/FREQUENCIA

2 meses/A selecédo acontece uma vez ao ano.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO

N/A
5 DESCRIGAO
« OBEC/AM . Pré-Rejtoria de
« Decisoes da !I%%\r/l%%ggica .
CITEC )
Comunu_jade
I Solicitante Académi
| EXECUTOR |

Equipe do OBEC Elabora minuta do edital.

Aprova o edital.

Cria comisséo de avaliacéo.

Publica o edital.

Avalia os projetos submetidos.

Comissao de Avaliacdo | Obs.: Os critérios sdo definidos conforme o foco de atuacdo do OBEC
para o periodo.

Publica os projetos selecionados.

Pré-reitor(a)
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Selecio de novos projetos

@

Elabora minuta
do edital

Pro-reitor {a)| Equipe do OBEC

Cria comissdo
de avaliacdo

Y

Aprova o edital ]

Comissao de avaliacao

h, 4

Publica o edital

v

Avalia os
projetos
submetidos

v

Publica os

Js critérios séo
definidos conforme o
foco de atuagio do
OBEC para o periodo

projetos
selecionados

O




PROCEDIMENTO

OPERACIONAL PADRAO PROTEC 113

Atividade: Elaboracao de relatorios de atividades

1 OBJETIVO
Sistematizar as informacgdes das atividades desenvolvidas no OBEC.

2 PRAZO/FREQUENCIA
90 dias/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO
N/A

5 DESCRICAO

| Produto

- OBEC/AM » Comunidade

« Relatério Académica

anual de
atividades

| EXECUTOR | _ ______ __AcAO |

Equipe de apoio Solicita relatorios aos subprojetos.
técnico do OBEC Sistematiza e consolida as informac6es em um Unico documento.

| Solicitante

Analisa 0 documento.

Né&o estando de acordo, propde alteracdes.

Estando de acordo, aprova o documento.

Devolve o documento a equipe de apoio técnico do OBEC.
Realiza as alteracOes sugeridas pelo(a) Pro-Reitor(a), se for o caso.
Redige a versdo final do documento.

Divulga o relatério aos financiadores e a sociedade.

Pré-Reitor(a)

Equipe de apoio
técnico do OBEC
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6 FLUXOGRAMA

Elaboracdo de relatorios de atividades

Equipe de apoio téchico do OBEC

T ?

. P '
Solicita relatari Divulga o relatorio
olicita relatorios aos . . R
boroiet aos financiadores e a
SUbprojetos sociedade
A
. ” =
Sistematiza e consolida Realiza as alteragfes , .
inf - e elo(a)gPrc') Redige a versdo final
as informacées em um 2
.. § g P do documento
Gnico documento Reitor(a), se for o caso )

Pro-reitor (a)

Mao . .
Propde alteracdes
A

{ Analisa 0 documento }—»

Fst4 de Devolve o documento
acordo? it Aprova o documento a equipe de apoio

técnico do OBEC
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Atividade: Publicacéo de estudos desenvolvidos no OBEC/AM

1 OBJETIVO
Realizar publicagdes cientificas com as experiéncias realizadas no OBEC/AM.

2 PRAZO/FREQUENCIA
Irregular/Anual.

3 RECURSOS TECNOLOGICOS
N/A

4 LEGISLACAO
N/A

5 DESCRICAO

» Comunidade
Académica

* OBEC/AM

I Solicitante

| EXECUTOR | . AcAO_ |
Equipe do OBEC Elabora minuta de chamada de trabalhos.

Aprova a chamada de trabalhos.

Cria comissao de avaliacao.

Publica a chamada de trabalhos.

Avalia os trabalhos submetidos. Os critérios sdo definidos conforme o
Comissdo de Avaliagdo | foco de atuacdo do OBEC para o periodo.

Publica os trabalhos selecionados.

Consolida as informacdes para publicacao.

Equipe do OBEC Organiza evento de publicagéo.

Pré-Reitor(a)
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6 FLUXOGRAMA
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ELEMENTOS GRAFICOS DO FLUXOGRAMA

ELEMENTO GRAFICO INDICACAO
O Evento inicial

O Evento intermediario

Multiplo paralelo

Mensagem

Crondmetro

Evento final

Decisao

Tarefa/Atividade

@ Interseco de varios caminhos

Anotacao




GLOSSARIO PROTEC 118

GLOSSARIO

1 Fluxograma

Representacdo grafica que detalha um conjunto de atividades.

2 Fluxograma sistémico
Representagdo gréfica que evidencia, de forma ampla, os processos existentes em
determinada area, por meio da identificacdo de entrada, processamento e saida.

3 Entrada (Input)
Demandas.

4 Processamento

Transformacdes nas entradas, visando a obtencdo de determinados resultados.

5 Saida (Output)

Resultado.

6 Funcionograma macro
Grafico de organizacdo que tem por finalidade demonstrar as macro atividades

desempenhadas nos principais 6rgaos componentes daquela estrutura.

7 Organograma
Representacdo grafica da estrutura formal da organizacdo que evidencia 0s niveis

hierérquicos, as linhas de autoridade e os 6rgéos.

8 Procedimento operacional padrao

Roteiro padronizado para realizar determinada atividade.




