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1. Apresentacao
2. Contextualizacao do IF-SC

3. Contextualizacao da area organizacional

O IF-SC desenvolve pesquisa cientifica e tecnoldgica realizada por seu quadro
profissional composto por servidores graduados, especialistas, mestres e doutores, bem
como por estudantes do ensino profissional, técnico e tecnoldgico. A atividade de pesquisa
no IF-SC é um dos meios de geracdao de conhecimento e de solugdes tecnoldgicas. Para
isso, leva em conta o avanco tecnoldgico e as necessidades da sociedade e do setor
produtivo. A consequente difusdao desse conhecimento, por meio dos cursos de nivel
técnico, tecnoldgico e pds-graduacao, resulta em forte interacdo entre ensino, pesquisa e
extensao.

Um dos objetivos desta Prd-Reitoria € aumentar as producOes cientificas dos
servidores e discentes, de modo a estimular o desenvolvimento de solucOes tecnoldgicas,
de forma criativa, estendendo seus beneficios a comunidade. Além disso, por suas agoes
com empresas e universidades, busca fortalecer e expandir cursos de pds-graduacao /ato
e stricto Sensu.

A PRPPGI desenvolve acoes e parcerias com diversas instituicdes de ensino superior
(UFSC, UDESC, UNICAMP entre outras) e também com instituicdes de fomento (CNPq,
FAPESC, FINEP, CAPES entre outras) visando ao aperfeicoamento e fortalecimento do
campo cientifico e tecnoldgico da Instituicao.

Para tanto, de acordo com Estatuto do IF-SC, a Prd-Reitoria de Pesquisa, Pds-
Graduacao e Inovacao compete propor, planejar, desenvolver, articular, controlar e avaliar
a execucao das politicas de Pesquisa, Pds-Graduacao, Inovacao e Assuntos Internacionais
homologadas pelo Conselho Superior €, a partir de orientacdes do Reitor, em consonancia
com as diretrizes emanadas do Ministério da Educacdo e do Ministério de Ciéncia e
Tecnologia, coordenar os processos de edicao de publicacdes técnico-cientificas e
promover acoes que garantam a articulagao entre o ensino, a pesquisa e a extensao.
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A Pré-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduagéao e Inovagao (PRPPGI) é composta por:

DIRETORIA DE PESQUISA E POS-GRADUAGAO

COORDENACAO DE PESQUISA

COORDENAGAO DE PUBLICAGCOES

COORDENACAO DE POS-GRADUAGAO

DEPARTAMENTO DE INOVAGAO E ASSUNTOS INTERNACIONAIS
COORDENACAO DE ASSUNTOS INTERNACIONAIS

NUCLEO DE INOVAGCAO TECNOLOGIA — NIT

Fontes:

http://nit.ifsc.edu.br/nit/index.php?option=com_content&view=article&id=>5&Itemid=3
http://www.ifsc.edu.br/index.php?option=com_content&view=article&id=49&Itemid=105

Acessos: 13/09/2010.


http://nit.ifsc.edu.br/nit/index.php?option=com_content&view=article&id=5&Itemid=3
http://www.ifsc.edu.br/index.php?option=com_content&view=article&id=49&Itemid=105
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4. Competéncias e atribuicoes

ATRIBUICOES DO COORDENADOR DE PESQUISA

Estruturar e fomentar a pesquisa de forma articulada ao ensino e a extensao no
Campus, a partir das politicas definidas pela Pré-Reitoria de Pesquisa, Pds-
Graduacao e Inovagao e pelo Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensao.

Participar da elaboracao e divulgacao de editais de pesquisa.
Analisar, avaliar e acompanhar os projetos de pesquisa.

Organizar as comissOes para selecao de projetos de pesquisa.
Organizar parcerias com instituicoes e grupos na area de pesquisa.
Articular convénios por meio de projetos internos e externos.
Promover orientacao quanto a metodologia de pesquisa.

Organizar e coordenar reunioes de pesquisa.

Fomentar a captacdo de recursos para pesquisa.

Elaborar e analisar anualmente relatdrios técnicos, de publicacdes e de prestacao
de contas.

Incentivar a divulgacao cientifica dos trabalhos realizados nos grupos.
Promover eventos na area de pesquisa.

Participar da elaboracao de publicacbes da pesquisa.

Representar o campus em atividades de pesquisa.

Atualizar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua
area de atuacao.
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ATRIBUICOES DOS SERVIDORES PESQUISADORES

Apresentar projeto de pesquisa a chefia imediata ou Coordenador de Pesquisa.
Apresentar relatorio periddico das atividades desenvolvidas.
Articular as atividades de pesquisa com as atividades de ensino e extensao.

Apresentar a comunidade académica (campus) os resultados do projeto de
pesquisa.

Participar dos eventos institucionais da pesquisa.

Submeter o trabalho para publicacdes em revistas cientificas e eventos, garantindo
a divulgacao da instituicao.

Submeter o projeto de pesquisa aos tramites institucionais.
Atender aos principios éticos que envolvam a pesquisa.

Participar de editais de pesquisa.

5. Relacao dos processos desenvolvidos

PROCESSOS DA COORDENAGAO DE PESQUISA

=l S

Edital de pesquisa interno — PIBICIT
Planejamento, execucao e avaliacao do edital de bolsas CNPq — PIBIC e PIBITI
Criacao, cadastramento e certificacao de grupos de pesquisa no CNPq

Efetivacao do auxilio a participacdo em eventos com pagamento de taxa de
inscricao, via recursos gerenciados pela PRPPGI

Efetivacdo do auxilio a participacao em eventos sem pagamento de taxa de
inscricao, via edital interno

Planejamento, execucao e avaliacao de edital de pesquisa interno (campus)
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PROCESSOS DA COORDENACAO DE PESQUISA
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(1) Processo: Edital de Pesquisa Interno — PIBICIT
Atividade Descrigao Responsavel Prazo Inerumeptos
e apoio
Diretor Geral do
campus/ o
) Edital interno
1 Preparar o edital Coordenador de - ~
) padrao
Pesquisa
(Reitoria)
Diretor Geral do
. . campus/
2 Indicar os avaliadores
externos Coordenador de - -
Pesquisa
(Reitoria)
Diretor Geral do
o - campus/
3 Constituir comite Coordenador de - Portaria
institucional )
Pesquisa
(Reitoria)
Emitir parecer sobre o
4 edital e os avaliadores CEPE - -
externos
. ) Servidor da
5 Lancar o edital na intranet PRPPGI - -
. . Servidor da
6 Colocar aviso na intranet PRPPGI - -
Disponibilizar formularios : Formularios do
.. . Servidor da
7 na pagina de pesquisa do PRPPGI -
IF-SC edital interno
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8 Receber e catalogar as Servidor da )
propostas de projeto PRPPGI
Diretor Geral do
campus
pus/ Planilha de
9 Pontuar os méritos do Coordenador de avaliacdo
pesquisador e do aluno Pesquisa do edital
(Reitoria) e interno padrdo
servidores Pro-
Reitoria
10 §eIeC|onar as propostas por Comité avaliador )
area
Tirar copia somente do .
Servidor da
1 p|al’_\0 de trabalho do PRPPGI -
projeto.
Diretor Geral do
Distribuir planos de campus/
12 trabalhos aos avaliadores Coordenador de -
externos Pesquisa
(Reitoria)
Diretor Geral do
o campus/
Recolher avaliacoes
13 Coordenador de -

externas

Pesquisa
(Reitoria)
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Planilha de
14 Pontuar o mérito do projeto Servidor da avaliacao
na planilha de avaliacao PRPPGI do edital
interno padrao
Diretor Geral do Planilha d
Realizar reunido de campus/ a\?gllia aéoe
15 fechamento com comité Coordenador de do e dgital
institucional Pesquisa interno padrdo
(Reitoria)
Dlvulga_lr 0S resu‘ltados a Servidor da
16 comunidade e as partes -
. PRPPGI
interessadas
_ _ Diretor Geral do
Comunicar procedimentos campus/
17 relativos a implementacao -
das bolsas Coordenafjor de
Pesquisa

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: 04/2012

Responsavel: DGC/PRPPGI

10
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TERMINOLOGIA:

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DGC - Diretoria de Gestdo do Conhecimento

CEPE - Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensao

PIBICIT - Programa Institucional de Bolsas de Incentivo a Producao Cientifica e
Inovacgao Tecnoldgica

PRPPGI - Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduagao e Inovacgao

LEGISLAGAO:

Nada consta para esse processo.

11
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FLUXOGRAMA:

(Diretor/ Coordenador de
Pesquisa) Preparar o edital

\L (Senvidor da PRPPGI)
Tirar copia somente do
plano de trabalho
do projeto.

(Diretor/ Coordenador de
Pesquisa) Indicar os
avaliadores externos

(Diretor/ Coordenador de
(Diretor/ Coordenador de Pesquisa) Distribuir planos
Pesquisa) Constituir comité de trabalhos aos
institucional avaliadores externos
(CEPE) Emitir parecer

sobre o edital e os (Diretor/ Coordenador de
avaliadores externos Pesquisa) Recolher
J, avaliagbes externas

(Senidor da PRPPGI) Langar

o edital na intranet

(Senidor da PRPPGI) Pontuar
l na mérito do projeto na
planilha de avaliagao

(Senvidor da PRPPGI)

Colocar aviso na intranet

(Diretor/ Coordenador de
(Senidor da PRPPGI) Pesquisa) Realizar reuniao
Disponibilizar formularios na de fechamento com
pagina de pesquisa do IF-SC comité institucional

(Senidor da PRPPGI) Registrar

(Senvidor da PRPPGI) Diwlgar
no protocolo do campus

os resultados a

l comunidade e as
(Senidor da PRPPGI) Receber] partes interessadas
e catalogar as propostas
de projeto

(Diretor/ Coordenador de

(Diretor/Coordenador de Pesquisa) Comunicar

Pesquisa e Senidores da PRPPGI) procedimentos relativos
Pontuar os méritos do a implementagao das bolsas
pesquisador e do aluno

(Comité avaliador)
Selecionar as propostas
por area
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(2) Processo: Planejamento, Execucdo e Avaliagdo do Edital de Bolsas
CNPq PIBIC ¢ CNPq PIBITI
Atividade Descrigao Responsavel Prazo Insdtrumer_rtos
e apoio
Preparar o edital,
procedmentos para Diretor Geral do
P S P campus/ Edital PIBIC /
1 implementagao da bolsa -
: Coordenador de PIBITI.doc
junto ao CNPq (conta . .
Pesquisa (Reitoria)
corrente no Banco do
Brasil)
Diretor Geral do
2 Comunicar os avaliadores campus/ ) )
externos Coordenador de
Pesquisa (Reitoria)
Diretor Geral do
Constituir comité campus/ i .
3 institucional Coordenador de Portaria
Pesquisa (Reitoria)
. Servidor da
4 Lancgar o edital na Intranet PRPPGI - -
: Servidor da
5 Colocar aviso na Intranet PRPPGI - -
6 E;spgn;l;glfjaer fz;mE;:;'?ji Servidor da ) Formularios do
Pag Pesq PRPPGI edital CNPg.
IF-SC
7 Receber e catalogar as Servidor da - -

13




MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

propostas de projeto PRPPGI
Planilha de
3 Pontuar os méritos do Servidor da avaliacao
pesquisador e do aluno PRPPGI do edital
CNPq.xls
Diretor Geral do
9 Selecionar as propostas campus/ )
por area Coordenador de
Pesquisa (Reitoria)
Tirar copia somente do .
Servidor da
10 plaljo de trabalho do PRPPGI -
projeto.
Distribuir planos de Diretor Geral do
) campus/
11 trabalhos aos avaliadores -
ST Coordenador de
institucionais . L
Pesquisa (Reitoria)
Diretor Geral do
o campus/ )
12 Recolher avaliagoes Coordenador de
Pesquisa (Reitoria)
Pontuar o mérito do . PIam_IhaNde
13 projeto na planilha de Servidor da avallagao
avaliacio PRPPGI do edital
S CNPq.xls

14
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Realizar reuniao de
14 fechamento com comité
institucional

Diretor Geral do Planilha de
campus/ i avaliacao
Coordenador de do edital
Pesquisa (Reitoria) CNPq.xls

Realizar reuniao de

Diretor Geral do

15 fechamento com comité campus/ Coordgna - -
dor de Pesquisa
externo o
(Reitoria)
16 Divulgar resultados na Servidor da ) )
Intranet PRPPGI
Enviar e-mail comunicando | Diretor Geral do
17 procedimentos aos campus/ ) )
orientadores e bolsistas Coordenador de
contemplados Pesquisa (Reitoria)
18 Cadastrar os bolsistas no Servidor da ) http://carlosch
sistema do CNPq PRPPGI agas.cnpq.br/

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: 04/2012

Responsavel: DGC/PRPPGI

TERMINOLOGIA:

CNPq - Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento

PIBIC - Programa Institucional de Bolsas de Iniciagao Cientifica

15
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PIBITI - Programa Institucional de Bolsas de Iniciagdo em Desenvolvimento
Tecnologico e Inovagao
PRPPGI - Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduagao e Inovagao

LEGISLAGAO:

Nada consta para esse processo.

FLUXOGRAMA:

(Diretor/Coordenador de Pesquisa)
Preparar o edital, observando os
procedimentos para implementagao da
bolsa junto ao CNPq
(conta corrente no Banco do Brasil)

(Diretor/Coordenador
de Pesquisa) Distribuir
planos de trabalhos aos
\L avaliadores institucionais

(Diretor/Coordenador \|r
de Pesquisa) Comunicar (Diretor/Coordenador
os avaliadores externos de Pesquisa) Recolher
‘L avaliagées

(Diretor/Coordenador J,

de Pesquisa) Constituir (Senidor da PRPPGI)
comité institucional Pontuar o mérito do projeto

l na planilha de avaliagdo
(Senvidor da PRPPGI) ‘lf
Lancar o edital na Intranet (Diretor/Coordenador
de Pesquisa) Realizar
l reunido de fechamento
com comité institucional
(Senvidor da PRPPGI)

Colocar aviso na Intranet

l (Diretor/Coordenador

- de Pesquisa) Realizar

_ (Senvidor da PRPPGI) reunido de fechamento
Disponibilizar formularios na com comité externo
pagina de pesquisa do IF-SC

\|r (Senidor da PRPPGI)
(Senidor da PRPPGI) Diwilgar resultados na
Receber e catalogar as Intranet
propostas de projeto

l (Diretor/Coordenador
(Senvidor da PRPPGI) de Pesquisa) Enviar
Pontuar os méritos do e-malldc;omutlrwlcando
pesquisador e do aluno _procedimentos aos

orientadores e bolsistas
l contemplados

(Diretor/Coordenador
de Pesquisa)Selecionar

as propostas por area (Senvidor da PRPPGI)
prop P Cadastrar os bolsistas no
l sistema do CNPq

(Senvidor da PRPPGI)
Tirar copia somente do
plano de trabalho do projeto.

16
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(3) Processo: Criacdo, Cadastramento e Certificacdo de Grupos de Pesquisa no

CNPq

Atividade

Descrigao

Responsavel

Prazo

Instrumentos de
apoio

Coordenador de

www.cnpq.br

Entrar no diretdrio de Pesquisa
1 grupos de pesquisa e (campus) e lider - | Diretorio de grupos
cadastrar o lider do grupo do grupo de de pesquisa -
pesquisa dirigente
Entrar no diretdrio de Coordenador de
grupos de pesquisa e Pesquisa www.cnpq.br
2 preencher as informacoes (campus) e lider - Diretério de grupos
necessarias a criacao do do grupo de de pesquisa - lider
grupo pesquisa
Avisar o dirigente
3 institucional que o Lider do grupo i i
preenchimento ja foi de pesquisa
realizado
Diretor/Coordena
Entrar no site do CNPqg e dor de_ Pe_sqwsa
4 avaliar a adequagao do (Reitoria) e - -
grupo de pesquisa Coordenador de
Pesquisa
(campus)
Diretor/Coordena www.cnpd.br
Avisar o lider em caso da dor d? Pe_squisa e
5 existéncia de casos (Reitoria) e - iretorio de_grupos
atipicos a serem corrigidos Coordenador de _d_e pesquisa =
Pesquisa dirigente — casos
(campus) atipicos

17
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Certificar o grupo de
6 pesquisa apds verificar a
sua adequacao

Diretor/Coordena
dor de Pesquisa -
(Reitoria)

Avisar o lider do grupo de
pesquisa sobre a
certificacao do grupo de
pesquisa

Diretor/Coordena
dor de Pesquisa -
(Reitoria)

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: 04/2012

Responsavel: DGC/PRPPGI

TERMINOLOGIA:

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento

CNPq - Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico

PRPPGI - Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduagao e Inovagao

Casos atipicos, segundo o CNPaq.

* Grupos Unitarios
*Grupos sem estudantes
*Grupos sem técnicos

» Grupos com mais de 10 pesquisadores
* Grupos com mais de 10 linhas de pesquisa

»Grupos onde o lider n&o € doutor

* Grupos sem doutores no conjunto de pesquisadores
*Pesquisadores que participam de 4 ou mais grupos
« Estudantes que participam de 2 ou mais grupos

*Grupos semelhantes

LEGISLAGAO:

Nada consta para esse processo.

18
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FLUXOGRAMA:

(Coordenador de Pesquisa
e lider do grupo de pesquisa)
Entrar no diretério de grupos

de pesquisa e cadastrar
o lider do grupo

(Coordenador de Pesquisa
e lider do grupo de pesquisa)
Entrar no diretério de grupos
de pesquisa e preencher as

informacdes necessarias a

criagcédo do grupo

(Lider do grupo de pesquisa)
Avisar o dirigente institucional
que o preenchimento
ja foi realizado

(Diretor/Coordenador de
Pesquisa e Coordenador
de Pesquisa) Entrar no site
do CNPq e avaliar a
adequacao do grupo de pesquisa

!

(Diretor/Coordenador de
Pesquisa e Coordenador
de Pesquisa) Avisar o lider
em caso da existéncia de
caso atipico a ser corrigido

¥

(Diretor/Coordenador de
Pesquisa) Certificar o
grupo de pesquisa apos
verificar a sua adequagao

l

(Diretor/Coordenador de
Pesquisa) Avisar ao lider
do grupo de pesquisa
sobre a certificagado do
grupo de pesquisa
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(4) Processo: Efetivagcdo do Auxilio a Participacdo em Eventos com Pagamento de
Taxa de Inscricdo, via Recursos Gerenciados pela PRPPGI

Ativid s . Instrumentos
Descrigao Responsavel Prazo -
ade de apoio
. . . Roteiro
Enviar e-mail para Diretor/Coorde :
. procedimentos
contemplados no edital com nador de e~
1 . . . - participacao
roteiro de procedimentos para Pesquisa
efetivacao do auxilio (Reitoria) em eventos
(INTRANET)
Preencher formulario de solici- Formulario de
tacao de participacao em Servidor solicitacao de
2 eventos, colocando no campo | contemplado - participacao
“débito do recurso” a opgao no edital em eventos
“reitoria” (INTRANET)
Anexar o folder do evento com Servidor
3 a informacgao da taxa de ins- contemplado - -
cricao no edital
Anexar a declaracao de aceite Servidor
4 do trabalho submetido ao contemplado - -
evento no edital
Enviar materiais 2, 3 e 4 para Servidor
5 o coordenador ou chefe de de- | contemplado - -
partamento no edital
Coordenador
de Area/Chefe
Afastamento autorizado, de
6 enviar a solicitacdo a area de | Departamento - -
compras do campus/Reitoria /Diretor Geral
do campus /
Pré-Reitor
Elaborar um processo de :
) e~ Area de
dispensa de licitacao para o
compras do
7 pagamento da taxa de - -
A : - campus ou
inscricao e enviar uma copia PRA

para a CGP

20
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. , Area de
8 Enviar processo para a Pro- compras do ) )
Reitoria de Administracao
campus
Analisar o processo e, em caso
9 de aprovagdo, solicitar emis- | Pré-Reitoria de ) )
sao de nota de empenho ao Administracao
DOF
Obter assinatura da Reitora e f
. A Pro-Reitoria de
10 encaminhar a solicitacao de Administracio - -
Diarias e Passagens a DGP S
Proceder a efetivacao do
1 auxilio, comunicando DGP ) )
procedimentos ao
contemplado
12 Lancar os dados no SCDP DGP - -
Encaminhar nota fiscal e copia .
. s Servidor
13 do certificado a area de Conternplado - -
compras do campus/PRA P
14 Entregar relatorio de viagens Servidor ) )
na CGP/DGP Contemplado
Elaboragao: DGC/CPN .
. Responsavel: DGC/PRPPGI
Revisao: 04/2012
Observagoes:

Em alguns campi o processo de dispensa de licitagédo é realizado pelo setor de
compras.

A taxa de inscrigdo podera ser paga somente se a instituicdo promotora do evento
estiver cadastrada no SICAF ou apresentar as certidées negativas atualizadas da
Receita Federal, INSS e FGTS.

As diarias e passagens somente serdo autorizadas apds aprovagao do processo
de dispensa para pagamento da taxa de inscrigao.

Para o recurso sair da Reitoria, os dados da solicitagdo de diarias e passagens so-
mente poderao ser langados no SCDP por servidor da Reitoria, portanto, € impres-
cindivel que o roteiro aqui definido seja seguido criteriosamente.
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TERMINOLOGIA:

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento

SCDP - Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens.
SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado dos Fornecedores.

PRPPGI - Pré-Reitoria de Pesquisa,Pds-Graduacgao e Inovagao

LEGISLAGAO:

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Diretor/Coordenador de

Pesquisa) Enviar e-mail

para contemplados no
edital com roteiro de
procedimentos para
efetivagao do auxilio

(Area de compras do
campus) Enviar processo

(Senvidor) Preencher
formulario de solicitagdo de
participagdo em eventos,
colocando no campo “débito
do recurso” a opgao “reitoria”

para a Pré-Reitoria de
Administragcao

|

v
(Senidor) Anexar o
folder do evento com
a informagéo da taxa
de inscricéo

¥

(Senvidor) Anexar a
declaragao de aceite
do trabalho submetido

ao evento

)

(Pré-Reitoria de
Administragéo) Analisar o
processo e, em caso de
aprovacao, solicitar emissao
de nota de empenho ao DOF

l

(Pro-Reitoria de Administragao)

Obter assinatura da reitora e
encaminhar a solicitagdo de
Diarias e Passagens a DGP

(Senidor) Enviar materiais
2, 3 e 4 para o coordenador
ou chefe de departamento

y

(Pro-Reitoria de
Administragao) Dewolver o
processo ao campus
solicitante

v

{

(Coordenador ou Chefe de
Departamento ou Diretor
Geral do campus) Autorizar
o afastamento e enviar a
solicitagdo a area de
compras do campus/Reitorig

(CGP) Proceder a efetivacao
do auxilio, comunicando

procedimentos ao contemplado

!

(CGP) Lancar os dados
no SCDP

(Area de compras do
campus ou PRA) Elaborar
um processo de dispensa
de licitag&o para o
pagamento da taxa de
inscricdo e enviar uma
copia para a CGP

(Senidor) Encaminhar nota
fiscal e copia do certificado a

area de compras do campus/PRA

(Senidor) Entregar relatério
de viagens na CGP/DGP
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(5) Processo: Efetivacdo do Auxilio a Participagdo em Eventos sem Pagamento
de Taxa de Inscricdo, via Edital Interno

Ativid . . Instrumentos
Descricao Responsavel Prazo -
ade de apoio
Enviar e-mail para _ Diretor/
contemplados no edital .
: Coordenador de Roteiro
1 com roteiro de ) - o
) Pesquisa padrao
procedimentos para S
N - (Reitoria)
efetivacao do auxilio
Preencher formulario de ..
e o . Formulario de
solicitacao de diarias e Servidor e
solicitacao de
2 passagens, colocando no contemplado no - T
WA A " . diarias e
campo “debito do recurso edital
5w i passagens
a opcao “reitoria
Anexar o folder do evento Servidor
3 g contemplado no - -
ao formulario )
edital
Anexar a declaracao de Servidor
4 aceite do trabalho submeti- | contemplado no - -
do ao evento edital
Enviar materiais 2, 3 e 4 Servidor
5 para o Coordenador ou contemplado no - -
Chefe de Departamento edital
Afastamento autorizado, Cog;dinzdor/
6 enviar a solicitacao para a ete de - -
CGP Departamento/
Diretor Geral
Efetuar registro, ciéncia e
7 enviar o0 processo para a CGP ) i

Pro-Reitoria de Administra-
cao
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Analisar o processo e envi-
g |ara DGP apos obter a assi- | Pro-Reitoria de i
natura da Reitora Administracao
Coordenadoria de
9 Lancar os dados no SCDP Diarias e -
Passagens (DGP)
10 | Devolver o processo a DGP )
Unidade organizacional
41 | Entregar relatorio de Servidor i
viagens na CGP/DGP contemplado
Elaboracao: DGC/CPN i
. Responsavel: DGC/PRPPGI
Revisao: 04/2012

Obervagoes:

Para o recurso sair da Reitoria, os dados da solicitagdo de diarias e passagens somente
poderado ser langados no SCDP por servidor da Reitoria, portanto, é imprescindivel que o
roteiro aqui definido seja seguido criteriosamente.

TERMINOLOGIA:

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento

PRPPGI - Pré-Reitoria de Pesquisa,Pds-Graduagao e Inovagéao

SCDP - Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens

LEGISLAGAO:

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Diretor/Coordenador de

Pesquisa) Enviar e-mail

para contemplados no
edital com roteiro de
procedimentos para
efetivacado do auxilio

v

(Senvidor) Preencher
formulario de solicitagao
de diarias e passagens,

colocando no campo

“débito do recurso” a

opcao “reitoria”

v

(Senidor) Anexar o
folder do evento ao
formulario

(Senidor) Anexar a
declaracio de aceite
do trabalho submetido

ao ewvento

(Coordenador ou Chefe de
Departamento/ Pro-Reitor)

Autorizar afastamento e
enviar a solicitagcao para a
CGP

(CGP) Efetuar registro, ciéncia
€ enviar o processo para a
Pro-Reitoria de Administracao

(Pré-Reitoria de Administracao)
Analisar o processo e
enviar para a DGP
obter a assinatura da Reitora

(Senvidor) Enviar materiais
2, 3 e 4 para o coordenador
ou chefe de departamento

(Coordenadoria de Diarias
e Passagens) Lancgar no
SCDP

(DGP) Dewvolver o
processo a unidade
organizacional solicitante

(Senvidor) Entregar relatério
de viagens na CGP/DGP
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(6) Processo: Planejamento, Execucdo e Avaliagdo de Edital de Pesquisa Interno

IF-SC

(campus) e CTIC

(campus)
Atividade Descricao Responsavel Prazo Instrumeptos de
apoio
DEPE e
1 Preparar o edital em Coordenador de ) Edital Interno
conjunto com a PRPPGI Pesquisa e padrio
Inovagao
(campus)
DEPE e
o | Convidar avaliadores Coordenador de ] ]
externos Pesquisa e
Inovagao
(campus)
Constituir comités de Cosggezf‘sgoé de
3 avaliadores externos e Inoqva =0 - -
institucional S
(campus)
4 Apreciar o edital e as Colegiado do
indicacOes para os comités campus
Coordenador de
5 Divulgar o edital na Intranet Pesquisa e - -
Inovagao
(campus) e CTIC
Disponibilizar os formularios Coordengdor de L
6 na pagina de pesquisa do Pesquisa e ) Formularios do
Inovagao edital interno.
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7 Receber e catalogar as Protocolo do )
propostas de projeto campus
Comité Planilha de
Pontuar os méritos do o avaliacao
8 : Institucional e o
pesquisador e do aluno do edital interno
Externo ~
padrao
. .. Chefe do DEPE,
Destinar carga horaria em
~ - Coordenador de
fungao da caracteristicas :
. Pesquisa e o
dos projetos de acordo com = Resolucao 13
9 ~ Inovagao
a Resolugao 13, e (campus) e 2008
disponibilizar bolsas para os P
~ Coordenador de
alunos (pontuagao) .
area
Coordenador de
10 Divulgar os resultados pesquisa € -
Inovagao
(campus)
Elaboracao: DGC/CPN i
L Responsavel: DGC/PRPPGI
Revisao: 04/2012

TERMINOLOGIA:

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

CTIC - Coordenadoria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao (Campus)

DEPE - Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao

DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento

PRPPGI - Pro-Reitoria de Pesquisa,Pés-Graduacao e Inovagao

LEGISLAGAO:

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:
(DEPE e Coordenador (Coordenador de Pesquisa e
de Pesquisa e Inovag&o) Inovacao e CTIC) Disponibilizar
Preparar o edital em os formularios na pagina
conjunto com a PRPPGI de pesquisa do IF-SC

(Protocolo do campus)
Receber e catalogar
as propostas de projeto

(DEPE e Coordenador
de Pesquisa e Inovagao)
Convidar avaliadores

externos
(Comité Institucional
(Coordenador de Pesquisa e Externo) Pontuar os
e Inovac&o) Constituir meritos do pesquisador
comités de avaliadores e do aluno
externos e institucional

(Chefe do DEPE, Coordenador

de Pesquisa e Inovacao e
(Colegiado do campus) Coordenador de area) Destinar
Apreciar o edital e as carga horaria em fungdo da
indicagbes para os comités caracteristicas dos projetos de

acordo com a Resolugéo 13, e
disponibilizar bolsas para os alunos

(Coordenador de Pesquisa e
Inovagaoe CTIC) Diwilgar o
edital na Intranet

(Coordenador de Pesquisa
e Inovacao) Diwilgar os
resultados
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7. Areas correlatas no IF-SC

Pré-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduagao e Inovacao
Diretoria de Pesquisa e Pds-Graduacao
Coordenadoria de Pesquisa

Coordenadoria de Pds-Graduacao

Coordenadoria de Publicacoes

Departamento de Inovacao e Assuntos Internacionais
Coordenadoria de Assuntos Internacionais

8. Contatos de referéncia

Diretoria de Pesquisa e Pds-Graduacao — (48) 3877-90954

Coordenadora de Pds-Graduacao — (48) 3877-9054

Coordenadora de Pesquisa — (48) 3877-9054

Coordenador de Publicagdes — (48) 38779053

Chefe do Departamento de Inovagao e Assuntos Internacionais — (48) 3877-9054
Coordenador de Assuntos Internacionais — (48) 38779053

Diretora de Administracao — (48) 38779043

9. Cronograma anual de atividades
Nada consta para esse item.

10. Anexos e Apéndices
Nada consta para esse item.
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	ATRIBUIÇÕES DO Coordenador de Pesquisa
	Atribuições dos servidores pesquisadores
	(1) Processo: Edital de Pesquisa Interno – PIBICIT
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Preparar o edital
	Diretor Geral do campus/
	Coordenador de Pesquisa (Reitoria)
	-
	Edital interno padrão
	2
	Indicar os avaliadores externos
	Diretor Geral do campus/
	Coordenador de Pesquisa (Reitoria)
	-
	-
	3
	Constituir comitê institucional
	-
	Portaria
	4
	Emitir parecer sobre o edital e os avaliadores externos
	CEPE
	-
	-
	5
	Lançar o edital na intranet
	Servidor da PRPPGI
	-
	-
	6
	Colocar aviso na intranet
	Servidor da PRPPGI
	-
	-
	7
	Disponibilizar formulários na página de pesquisa do IF-SC
	Servidor da PRPPGI
	-
	Formulários do edital interno
	8
	Receber e catalogar as propostas de projeto
	Servidor da PRPPGI
	-
	-
	9
	Pontuar os méritos do pesquisador e do aluno
	Diretor Geral do campus/
	Coordenador de Pesquisa (Reitoria) e servidores Pró-Reitoria
	-
	Planilha de avaliação do edital interno padrão
	10
	Selecionar as propostas por área
	Comitê avaliador
	-
	-
	11
	Tirar cópia somente do plano de trabalho do projeto.
	Servidor da PRPPGI
	-
	-
	12
	Distribuir planos de trabalhos aos avaliadores externos
	Diretor Geral do campus/
	Coordenador de Pesquisa (Reitoria)
	-
	-
	13
	Recolher avaliações externas
	Diretor Geral do campus/
	Coordenador de Pesquisa (Reitoria)
	-
	-
	14
	Pontuar o mérito do projeto na planilha de avaliação
	Servidor da PRPPGI
	-
	Planilha de avaliação do edital interno padrão
	15
	Realizar reunião de fechamento com comitê institucional
	Diretor Geral do campus/
	Coordenador de Pesquisa (Reitoria)
	-
	Planilha de avaliação do edital interno padrão
	16
	Divulgar os resultados à comunidade e às partes interessadas
	Servidor da PRPPGI
	-
	-
	17
	Comunicar procedimentos relativos à implementação das bolsas
	Diretor Geral do campus/
	Coordenador de Pesquisa
	-
	-
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: DGC/PRPPGI
	TERMINOLOGIA:
	LEGISLAÇÃO:
	(2) Processo: Planejamento, Execução e Avaliação do Edital de Bolsas
	CNPq PIBIC e CNPq PIBITI
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Preparar o edital, observando os procedimentos para implementação da bolsa junto ao CNPq (conta corrente no Banco do Brasil)
	Diretor Geral do campus/ Coordenador de Pesquisa (Reitoria)
	-
	Edital PIBIC / PIBITI.doc
	2
	Comunicar os avaliadores externos
	Diretor Geral do campus/ Coordenador de Pesquisa (Reitoria)
	-
	-
	3
	Constituir comitê institucional
	Diretor Geral do campus/ Coordenador de Pesquisa (Reitoria)
	-
	Portaria
	4
	Lançar o edital na Intranet
	Servidor da PRPPGI
	-
	-
	5
	Colocar aviso na Intranet
	Servidor da PRPPGI
	-
	-
	6
	Disponibilizar formulários na página de pesquisa do IF-SC
	Servidor da PRPPGI
	-
	Formulários do edital CNPq.
	7
	Receber e catalogar as propostas de projeto
	Servidor da PRPPGI
	-
	-
	8
	Pontuar os méritos do pesquisador e do aluno
	Servidor da PRPPGI
	-
	Planilha de avaliação do edital CNPq.xls
	9
	Selecionar as propostas por área
	Diretor Geral do campus/ Coordenador de Pesquisa (Reitoria)
	-
	-
	10
	Tirar cópia somente do plano de trabalho do projeto.
	Servidor da PRPPGI
	-
	-
	11
	Distribuir planos de trabalhos aos avaliadores institucionais
	Diretor Geral do campus/ Coordenador de Pesquisa (Reitoria)
	-
	-
	12
	Recolher avaliações
	Diretor Geral do campus/ Coordenador de Pesquisa (Reitoria)
	-
	-
	13
	Pontuar o mérito do projeto na planilha de avaliação
	Servidor da PRPPGI
	-
	Planilha de avaliação do edital CNPq.xls
	14
	Realizar reunião de fechamento com comitê institucional
	Diretor Geral do campus/ Coordenador de Pesquisa (Reitoria)
	-
	Planilha de avaliação do edital CNPq.xls
	15
	Realizar reunião de fechamento com comitê externo
	Diretor Geral do campus/Coordenador de Pesquisa (Reitoria)
	-
	-
	16
	Divulgar resultados na Intranet
	Servidor da PRPPGI
	-
	-
	17
	Enviar e-mail comunicando procedimentos aos orientadores e bolsistas contemplados
	Diretor Geral do campus/ Coordenador de Pesquisa (Reitoria)
	-
	-
	18
	Cadastrar os bolsistas no sistema do CNPq
	Servidor da PRPPGI
	-
	http://carloschagas.cnpq.br/
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: DGC/PRPPGI
	TERMINOLOGIA:
	LEGISLAÇÃO:
	(3) Processo: Criação, Cadastramento e Certificação de Grupos de Pesquisa no CNPq
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Entrar no diretório de grupos de pesquisa e cadastrar o líder do grupo
	Coordenador de Pesquisa (campus) e líder do grupo de pesquisa
	-
	www.cnpq.br
	2
	Entrar no diretório de grupos de pesquisa e preencher as informações necessárias à criação do grupo
	Coordenador de Pesquisa (campus) e líder do grupo de pesquisa
	-
	www.cnpq.br
	Diretório de grupos de pesquisa - líder
	3
	Avisar o dirigente institucional que o preenchimento já foi realizado
	Líder do grupo de pesquisa
	-
	-
	4
	Entrar no site do CNPq e avaliar a adequação do grupo de pesquisa
	Diretor/Coordenador de Pesquisa (Reitoria) e Coordenador de Pesquisa (campus)
	-
	-
	5
	Avisar o líder em caso da existência de casos atípicos a serem corrigidos
	Diretor/Coordenador de Pesquisa (Reitoria) e Coordenador de Pesquisa (campus)
	-
	www.cnpq.br
	Diretório de grupos de pesquisa – dirigente – casos atípicos
	6
	Certificar o grupo de pesquisa após verificar a sua adequação
	Diretor/Coordenador de Pesquisa (Reitoria)
	-
	-
	7
	Avisar o líder do grupo de pesquisa sobre a certificação do grupo de pesquisa
	Diretor/Coordenador de Pesquisa (Reitoria)
	-
	-
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: DGC/PRPPGI
	TERMINOLOGIA:
	LEGISLAÇÃO:
	(4) Processo: Efetivação do Auxílio à Participação em Eventos com Pagamento de Taxa de Inscrição, via Recursos Gerenciados pela PRPPGI
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Enviar e-mail para contemplados no edital com roteiro de procedimentos para efetivação do auxílio
	Diretor/Coordenador de Pesquisa (Reitoria)
	-
	Roteiro procedimentos participação em eventos (INTRANET)
	2
	Servidor contemplado no edital
	-
	Formulário de solicitação de participação em eventos (INTRANET)
	3
	Servidor contemplado no edital
	-
	-
	4
	Servidor contemplado no edital
	-
	-
	5
	Servidor contemplado no edital
	-
	-
	6
	Afastamento autorizado, enviar a solicitação à área de compras do campus/Reitoria
	Coordenador de Área/Chefe de Departamento/Diretor Geral do campus / Pró-Reitor
	-
	-
	7
	Elaborar um processo de dispensa de licitação para o pagamento da taxa de inscrição e enviar uma cópia para a CGP
	Área de compras do campus ou PRA
	-
	-
	8
	Área de compras do campus
	-
	-
	9
	Pró-Reitoria de Administração
	-
	-
	10
	Pró-Reitoria de Administração
	-
	-
	11
	Proceder a efetivação do auxílio, comunicando procedimentos ao contemplado
	DGP
	-
	-
	12
	Lançar os dados no SCDP
	DGP
	-
	-
	13
	Encaminhar nota fiscal e cópia do certificado à área de compras do campus/PRA
	Servidor Contemplado
	-
	-
	14
	Entregar relatório de viagens na CGP/DGP
	Servidor Contemplado
	-
	-
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: DGC/PRPPGI
	TERMINOLOGIA:
	LEGISLAÇÃO:
	(5) Processo: Efetivação do Auxílio à Participação em Eventos sem Pagamento de Taxa de Inscrição, via Edital Interno
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Enviar e-mail para contemplados no edital com roteiro de procedimentos para efetivação do auxílio
	Diretor/ Coordenador de Pesquisa (Reitoria)
	-
	Roteiro padrão
	2
	Preencher formulário de solicitação de diárias e passagens, colocando no campo “débito do recurso” a opção “reitoria”
	Servidor contemplado no edital
	-
	Formulário de solicitação de diárias e passagens
	3
	Servidor contemplado no edital
	-
	-
	4
	Servidor contemplado no edital
	-
	-
	5
	Servidor contemplado no edital
	-
	-
	6
	Afastamento autorizado, enviar a solicitação para a CGP
	Coordenador/ Chefe de Departamento/ Diretor Geral
	-
	-
	7
	CGP
	-
	-
	8
	Pró-Reitoria de Administração
	-
	-
	9
	Coordenadoria de Diárias e Passagens (DGP)
	-
	-
	10
	Devolver o processo à Unidade organizacional
	DGP
	-
	-
	11
	Entregar relatório de viagens na CGP/DGP
	Servidor contemplado
	-
	-
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: DGC/PRPPGI
	TERMINOLOGIA:
	LEGISLAÇÃO:
	FLUXOGRAMA:
	(6) Processo: Planejamento, Execução e Avaliação de Edital de Pesquisa Interno (campus)
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Preparar o edital em conjunto com a PRPPGI
	DEPE e
	Coordenador de Pesquisa e Inovação (campus)
	-
	Edital Interno padrão
	2
	Convidar avaliadores externos
	DEPE e
	Coordenador de Pesquisa e Inovação (campus)
	-
	-
	3
	Constituir comitês de avaliadores externos e institucional
	Coordenador de Pesquisa e Inovação (campus)
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