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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-Graduacao e Inovacao (PRPPGI) é composta por:

DIRETORIA DE PESQUISA E POS-GRADUAGAO

COORDENACAO DE PESQUISA

COORDENACAO DE PUBLICAGOES

COORDENAGAO DE POS-GRADUACAO

DEPARTAMENTO DE INOVAGAO E ASSUNTOS INTERNACIONAIS
COORDENAGAO 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.
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4. Competéncias e atribuicoes

ATRIBUICOES DO COORDENADOR DE PESQUISA E INOVAGAO DO CAMPUS

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 Inovacao 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 instituicdes e grupos na area de pesquisa.
Articular convénios por meio de projetos internos e externos.
Promover orientacdo quanto a metodologia de pesquisa.

Organizar e coordenar reunides de pesquisa.

Fomentar a captagao de recursos para pesquisa.

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

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

Participar da elaboracao de publicagdes 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

H =

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

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

Efetivacao do auxilio a participacdo 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 POS-GRADUACAO

1. Elaboracao de projeto pedagdgico de curso de especializacdo (Pés-Graduacao Lato
Sensu)

2. Coordenacao de curso de especializacao (Pds-Graduacao Lato Sensu)
3. Preparacao de defesa de monografia
4. Reconhecimento de Diplomas de Mestrado e Doutorado Obtidos no Exterior

PROCESSOS DA COORDENAGAO DE PUBLICACOES

1. Realizacao de atividades para planejamento, execugao e avaliacao do edital de
publicacao de livros

2. Realizacao de atividades para planejamento, execucao e avaliacao do edital de
publicacdo de revistas técnico cientifica

3. Registro de periddicos
4. Registro de livros

PROCESSOS DA COORDENACAO DE INOVACOES
1. Solicitacao de pedidos de patentes nacionais ao INPI
2. Solicitacao de pedidos de patentes nacionais ao IF-SC
3. Realizacdo de contratos de prestagao de servicos tecnoldgicos

PROCESSOS DA COORDENAGAO DE ASSUNTOS INTERNACIONAIS
1. Execucdo de estagio Internacional
2. Planejamento e Execugao do PROPICIE

3. Acompanhamento das Patentes junto ao INPI
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PROCESSOS DA COORDENACAO DE PESQUISA
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(1) Processo: Edital de Pesquisa Interno — PIBICIT
Atividade Descricao Responsavel Prazo Insdtrumep tos
e apoio
Diretor Geral do
campus/ o
) Edital interno
1 Preparar o edital Coordenador de - ~
) padrao
Pesquisa
(Reitoria)
Diretor Geral do
_ ) campus/
Indicar os avaliadores
2 externos Coordenador de - -
Pesquisa
(Reitoria)
Diretor Geral do
o - campus/
3 Constituir comite Coordenador de - Portaria
institucional )
Pesquisa
(Reitoria)
Emitir parecer sobre 0
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 i
propostas de projeto PRPPGI
Diretor Geral do
campus/ _
Planilha de
9 Pontuar os méritos do Coordenador de avaliagdo
pesquisador e do aluno Pesquisa do edital
(Reitoria) e interno padrdo
servidores Pro-
Reitoria
10 §elecionar as propostas por Comité avaliador )
area
Tirar copia somente do Servidor da
11 plaljo de trabalho do PRPPGI -
projeto.
Diretor Geral do
Distribuir planos de campus/
12 | trabalhos aos avaliadores Coordenador de -
externos Pesquisa
(Reitoria)
Diretor Geral do
. campus/
13 Recolher avaliacoes Coordenador de )
externas )
Pesquisa
(Reitoria)

10
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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 padrio
(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

Coordenador de
Pesquisa

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: 04/2012

Responsavel: DGC/PRPPGI

11
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TERMINOLOGIA:

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento

CEPE - Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensao

PIBICIT - Programa Institucional de Bolsas de Incentivo a Producdo Cientifica e
Inovagao Tecnoldgica

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

LEGISLACAO:

Nada consta para esse processo.

12
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FLUXOGRAMA:

(Diretor/ Coordenador de
Pesquisa) Preparar o edital

!

(Diretor/ Coordenador de
Pesquisa) Indicar os
avaliadores externos

(Diretor/ Coordenador de
Pesquisa) Constituir comité
institucional

)

(CEPE) Emitir parecer
sobre o edital e os
avaliadores externos

L

(Senidor da PRPPGI) Langar
o edital na intranet

!

(Senidor da PRPPGI)
Colocar aviso na intranet

(Senvidor da PRPPGI)
Disponibilizar formularios na
pagina de pesquisa do IF-SC

!

(Senidor da PRPPGI) Registrar
no protocolo do campus

!

(Senvidor da PRPPGI) Receber
e catalogar as propostas
de projeto

!

(Senidor da PRPPGI)
Tirar copia somente do

plano de trabalho
do projeto.

(Diretor/ Coordenador de
Pesquisa) Distribuir planos
de trabalhos aos
avaliadores externos

(Diretor/ Coordenador de
Pesquisa) Recolher
avaliagbes externas

(Senvidor da PRPPGI) Pontuar|
na meérito do projeto na
planilha de avaliagao

(Diretor/ Coordenador de
Pesquisa) Realizar reunido
de fechamento com
comité institucional

(Senidor da PRPPGI) Diwlgar
os resultados a
comunidade e as

partes interessadas

(Diretor/Coordenador de
Pesquisa e Senidores da PRPPGI)
Pontuar os méritos do
pesquisador e do aluno

(Comité avaliador)

Selecionar as propostas
por area

(Diretor/ Coordenador de
Pesquisa) Comunicar
procedimentos relativos
a implementagao das bolsas

13
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(2) Processo: Planejamento, Execucao e Avaliagao do Edital de Bolsas
CNPqg PIBIC ¢ CNPq PIBITI
Atividade Descricao Responsavel Prazo Insdtrume_n tos
e apoio
Preparar o edital,
e pre | DYl Gl
P S P campus/ Edital PIBIC /
1 implementagao da bolsa -
: Coordenador de PIBITI.doc
junto ao CNPq (conta . L
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/ ) ,
3 institucional Coordenador de Portaria
Pesquisa (Reitoria)
. Servidor da
4 Lancar o edital na Intranet PRPPGI - -
. Servidor da
5 Colocar aviso na Intranet PRPPGI - -
6 E;spgn:l;!mdag f%;mﬂ:szzl?jf) Servidor da i Formularios do
Pag pesq PRPPGI edital CNPq.
IF-SC
7 Receber e catalogar as Servidor da ) )
propostas de projeto PRPPGI

14
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Planilha de
8 Pontuar os méritos do Servidor da avaliacao
pesquisador e do aluno PRPPGI do edital
CNPqg.xls
Diretor Geral do
9 Selecionar as propostas campus/ )
por area Coordenador de
Pesquisa (Reitoria)
Tirar copia somente do .
Servidor da
10 plar_10 de trabalho do PRPPGI -
projeto.
Distribuir planos de Dlrectgll:nGisl do
11 trabalhos aos avaliadores P -
ST Coordenador de
institucionais . .
Pesquisa (Reitoria)
Diretor Geral do
. campus/ )
12 Recolher avaliagoes Coordenador de
Pesquisa (Reitoria)
Pontuar o mérito do . PIanl_IhaNde
13 projeto na planilha de Servidor da avallagao
avaliacio PRPPGI do edital
G CNPqg.xls
. i~ Diretor Geral do Planilha de
Realizar reuniao de campus/ avaliacio
14 fechamento com comité P G
institucional Coor_denado_r d_e do edital
Pesquisa (Reitoria) CNPq.xls
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. - Diretor Geral do
Realizar reuniao de
A campus/Coordena
15 fechamento com comité ) - -
dor de Pesquisa
externo .
(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 i
. Responsavel: DGC/PRPPGI
Revisao: 04/2012

TERMINOLOGIA:

CNPq - Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico
CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento

PIBIC - Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdao Cientifica

PIBITI - Programa Institucional de Bolsas de Iniciagao em Desenvolvimento
Tecnologico e Inovagdo

PRPPGI - Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduacao e Inovacao

LEGISLACAO:

Nada consta para esse processo.

16
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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) Comunicar
os avaliadores externos

I

(Diretor/Coordenador
de Pesquisa) Constituir
comité institucional

l

(Senvidor da PRPPGI)
Lancgar o edital na Intranet

|

(Senidor da PRPPGI)
Colocar aviso na Intranet

|

(Senvidor da PRPPGI)
Disponibilizar formularios na
pagina de pesquisa do IF-SC

|

(Senvidor da PRPPGI)
Receber e catalogar as
propostas de projeto

l

(Senvidor da PRPPGI)
Pontuar os méritos do
pesquisador e do aluno

|

(Diretor/Coordenador
de Pesquisa)Selecionar
as propostas por area

|

(Senvidor da PRPPGI)

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

!

(Diretor/Coordenador
de Pesquisa) Recolher
avaliagdes

l

(Senidor da PRPPGI)
Pontuar o mérito do projeto
na planilha de avaliagéo

Tirar cépia somente do
plano de trabalho do projeto.

)

(Diretor/Coordenador
de Pesquisa) Realizar
reunido de fechamento
com comité institucional

(Diretor/Coordenador
de Pesquisa) Realizar
reunido de fechamento

com comité externo

(Senidor da PRPPGI)
Diwilgar resultados na
Intranet

(Diretor/Coordenador
de Pesquisa) Enviar
e-mail comunicando
procedimentos aos

contemplados

orientadores e bolsistas

(Servidor da PRPPGI)
Cadastrar os bolsistas no

sistema do CNPq

17
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(3) Processo: Criacao, Cadastramento e Certificacao de Grupos de Pesquisa no

CNPq
Atividade Descricao Responsavel | Prazo Instrume_n tos de
apoio
Coordenador de WWW.Chba.br
e ) .cnpq.
Entrar no diretorio de Pesquisa o

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 diretério de Coordenador de

grupos de pesquisa e Pesquisa www.cnpq.br

2 preenclje_r as inf_orn~1ag6es (campus) e lider - Diretério de grupos
necessarias a criagao do do grupo de de pesquisa - lider
grupo pesquisa
Avisar o dirigente

3 institucional que o Lider do grupo ) i
preenchimento ja foi de pesquisa
realizado

Diretor/Coordena
Entrar no site do CNPq e dor de_ Pe_sqwsa
. ~ (Reitoria) e
4 avaliar a adequagao do Coordenador d - -
rupo de pesquisa oordenador de
9 Pesquisa
(campus)
Diretor/Coordena www.chpq.br
Avi lid q dor de Pesquisa )

5 v_|staAr ol der €m Caso da (Reitoria) e Diretdrio de grupos
e’t",s encla de casos dos | Coordenador de | de pesquisa -
atipicos a serem corrigidos Pesquisa dirigente — casos

(campus) atipicos

18
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Certificar o grupo de
6 pesquisa apos 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 Tecnoldgico

PRPPGI - Pro-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacao e Inovacao

Casos atipicos, segundo o CNPq.
Grupos Unitarios
«Grupos sem estudantes
«Grupos sem técnicos
»Grupos com mais de 10 pesquisadores
*Grupos com mais de 10 linhas de pesq

«Grupos onde o lider nao é doutor

uisa

«Grupos sem doutores no conjunto de pesquisadores

 Pesquisadores que participam de 4 ou

mais grupos

19
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 Estudantes que participam de 2 ou mais grupos

» Grupos semelhantes

LEGISLACAO:

Nada consta para esse processo.

20
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FLUXOGRAMA:

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

criagéo 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 € avaliar a
adequacgao 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 adequacao

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

Ativid . p Instrumento
ade Descricao Responsavel Prazo s de apoio
. . . Roteiro
Enviar e-mail para Diretor/Coorde :
. procedimentos
contemplados no edital com nador de e
1 . . . - participagao
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 informacao 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 :
dispensa de licitagao para o Area de
compras do
7 pagamento da taxa de - -
AT : - campus ou
inscricao e enviar uma cdpia PRA

para a CGP
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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 L
. A Pro-Reitoria de
10 encaminhar a solicitacao de Administracio -
Diarias e Passagens a DGP S
Proceder a efetivacao do
11 auxilio, comunicando DGP )
procedimentos ao
contemplado
12 Lancar os dados no SCDP DGP -
Encaminhar nota fiscal e copia Servidor
13 | do certificado a area de Contemnplado -
compras do campus/PRA P
14 Entregar relatorio de viagens Servidor )
na CGP/DGP Contemplado
Elaboragao: DGC/CPN .
. Responsavel: DGC/PRPPGI
Revisao: 04/2012
Observacgoes:

Em alguns campi o processo de dispensa de licitacdo é realizado pelo setor de com-

pras.

A taxa de inscricdo podera ser paga somente se a instituicdo promotora do evento

estiver cadastrada no SICAF ou apresentar as certidoes negativas atualizadas da

Receita Federal, INSS e FGTS.

As diarias e passagens somente serao autorizadas apds aprovacao do processo de
dispensa para pagamento da taxa de inscricao.

Para o recurso sair da Reitoria, os dados da solicitacdao de diarias e passagens so-

mente poderdo ser langados no SCDP por servidor da Reitoria, portanto, é 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 Concessao de Diarias e Passagens.
SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado dos Fornecedores.

PRPPGI - Pré-Reitoria de Pesquisa,Pds-Graduacao e Inovacao

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

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

v
(Senvidor) Anexar o
folder do evento com
a informagdo da taxa
de inscrigéo

¥

(Senvidor) Anexar a
declaragao de aceite
do trabalho submetido

ao ewvento

)

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

para a Pré-Reitoria de
Administragao

|

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

l

(Pro-Reitoria de Administragao)
Obter assinatura da reitora e
encaminhar a solicitagédo de
Diarias e Passagens a DGP

v

(Pro-Reitoria de
Administracao) 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 efetivagao
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 licitagéo 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 Participacdo em Eventos sem Pagamento
de Taxa de Inscri¢ao, via Edital Interno

Ativid - p Instrumento
Descrigao Responsavel Prazo -
ade s de apoio
Enviar e-mail para ' Diretor/
contemplados no edital .
: Coordenador de Roteiro
1 com roteiro de . - ~
) Pesquisa padrao
procedimentos para o
. - (Reitoria)
efetivacao do auxilio
Preencher formulario de .
e o . Formulario de
solicitacao de diarias e Servidor .
solicitagao de
2 passagens, colocando no contemplado no - diri
WAL " . iarias e
campo “debito do recurso edital
N e passagens
a opcao “reitoria
Anexar o félder do evento Servidor
3 . 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, Coordenador/
i e Chefe de
6 enviar a solicitacao para a - -
Departamento/
CGP :
Diretor Geral
Efetuar registro, ciéncia e
enviar o processo para a ) )
7 Pro-Reitoria de Administra- CGP
cao
Analisar o processo e envi-
g | a DGP apds obter a assi- | Pro-Reitoria de i i

natura da Reitora

Administracao
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Coordenadoria de
9 Lancar os dados no SCDP Diarias e - -
Passagens (DGP)

Devolver o processo a

10| nidade organizacional DGP ] ]
11 | Entregar relatorio de Servidor i i
viagens na CGP/DGP contemplado

Elaboracao: DGC/CPN

7 Responsavel: DGC/PRPPGI
Revisao: 04/2012

OBERVACOES:

Para o recurso sair da Reitoria, os dados da solicitacdo de didrias e passagens somente
poderao ser lancados 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 Inovacao

SCDP - Sistema de Concessao de Diarias e Passagens

LEGISLACAO:

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
efetivacao do auxilio

v

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

colocando no campo

“débito do recurso” a

opcao “reitoria”

(Senidor) Anexar o
folder do evento ao
formulario

(Senidor) Anexar a
declaracao de aceite
do trabalho submetido

ao evento

(Coordenador ou Chefe de
Departamento/ Pro-Reitor)

Autorizar afastamento e
enviar a solicitacao para a
CGP

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

(Pré-Reitoria de Administragao)
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

(Senidor) Entregar relatério
de viagens na CGP/DGP
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(6) Processo: Planejamento, Execucao e Avaliagao de Edital de Pesquisa Interno

(campus)
Atividad e . Instrumentos
Descrigao Responsavel Prazo .
e de apoio
DEPE e
9 Preparar o edital em Coordenador de ] Edital Interno
conjunto com a PRPPGI Pesquisa e padrdo
Inovacao
(campus)
DEPE e
, | Convidar avaliadores Coordenador de
externos Pesqwsg e - -
Inovagao
(campus)
Constituir comités de COSégeE?Sgog de
3 avaliadores externos e Inoqva =0 - -
institucional S
(campus)
a Apreciar o edital e as Colegiado do
indicagOes para os comités campus
Coordenador de
5 Divulgar o edital na Intranet Pesquisa e - -
Inovagao
(campus) e CTIC
. . . Coordenador de
Disponibilizar os formularios : lari
6 na pagina de pesquisa do Pesquisa e - Formularios do
Inovacao edital interno.

IF-SC

(campus) e CTIC
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7 Receber e catalogar as Protocolo do )
propostas de projeto campus
A Planilha de
Pontuar os méritos do _Com_lte avaliacao
8 : Institucional e o
pesquisador e do aluno Externo do edital interno
padrao
. .. Chefe do DEPE,
Destinar carga horaria em
~ - Coordenador de
fungao da caracteristicas :
. Pesquisa e o
9 dos projetos de acordo com Inovacio Resolucao 13
a Resolugao 13, e (campus) e 2008
disponibilizar bol~sas para os Coordenador de
alunos (pontuagao) .
area
Coordenador de
. pesquisa e )
10 Divulgar os resultados Inovacio
(campus)
Elaboracao: DGC/CPN i
Revisio: 04/2012 Responsavel: DGC/PRPPGI
evisao:
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 - Pré-Reitoria de Pesquisa,Pds-Graduagao e Inovacao

LEGISLACAO:

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:
(DEPE e Coordenador (Coordenador de Pesquisa e
de Pesquisa e Inovac&o) Inovagéo 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 Inovagéo)
Convidar avaliadores

externos
(Comité Institucional
(Coordenador de Pesquisa e Externo) Pontuar os
e Inovac&o) Constituir méritos 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 fungéo 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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PROCESSOS DA COORDENACAO
DE
POS-GRADUACAO
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(1) Processo: Elaboracdo de Projeto Pedagdgico de Curso de Especializagao

(Pds-Graduacgdo Lato Sensu)

Instrumentos de

Atividade Descricao Responsavel Prazo .
apoio
Elaborar a proposta de pro- Resolucao
. - o
jeto pedagogico deAcur'so DEPE e grupo CNE/CES n.1° de
1 observando a relevancia, a - 8/06/07 e
~ . de trabalho . .
adequacao e a exequibilida- formulario proprio
de da PRPPGI
Encaminhar para a
2 aprovagao da area Grupo de i i
envolvida e escolher o trabalho
coordenador de curso
. DEPE e
Submeter o PPC para anali-
3 se da PRPPGI coordenador de - -
curso
Formulario —
4 Analisar o PPC segundo as | Coordenador de ) Modelo de projeto
normas internas e externas. | Pds-Graduagao presencial
(distancia)
Encaminhar o parecer do Coordenador de Formulario —
5 PPC ao coordenador de cur- . ~ - ~
, , Pos-Graduacao Parecer padrao
so/area/nivel
Solicitar ao Diretor Geral do
[ Coordenador de
6 campus a analise do PPC no X , - -
. curso/area/nivel
colegiado
Se nao aprovado, fazer os
2 ajustes necessérios e voltar | Coordenador de i i

ao passo 1 ou arquivar o
PPC

curso/area/nivel
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3 Se aprovado, encaminhar o | Diretor Geral do i
PPC ao CEPE campus
9 Analisar e elaborar parecer CEPE -
S_e nao aprovad,o', fazer os Coordenador de
10 ajustes necessarios e enca- curso/area/nivel -
minhar novamente ao CEPE
11 Se aprovado, encaminhar CEPE )
para o Conselho Superior
Apreciar o PPC e caso nao
: Conselho
12 seja aprovado, devolver ao . -
Superior
campus
13 | Caso aprovado, homologar Conselho )
o funcionamento Superior
Expedir a resolucao para Conselho
14 : . -
funcionamento do curso Superior
Elaboracao: DGC/CPN )
. Responsavel: DGC/PRPPGI
Revisao: 04/2012

TERMINOLOGIA:

CEPE - Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensao.

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DEPE - Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao.

DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento

PPC - Projeto Pedagdgico do Curso.

PRPPGI - Pro-Reitoria de Pesquisa,Pds-Graduacao e Inovacao
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LEGISLACAO:

- RESOLUCAO CNE/CES N° 1, DE 8 DE JUNHO DE 2007 :Estabelece normas para o
funcionamento de cursos de pds-graduacao lato sensu, em nivel de especializacao.

FLUXOGRAMA:

(DEPE e Grupo de trabalho)
Elaborar a proposta de projeto
pedagodgico de curso
observando: a relevancia,

a adequagao e a exequibilidade

l

(Grupo de trabalho)

Enca'mlnhar pa_ra a aprovagao Aprovado?

da area enwolvida e escolher
o coordenador de area

l Sim
(DEPE e Coordenador de N2
curso/area) Submeter o (Diretor Geral do campus)

PPC para andlise da PRPPGI Encaminhar o PPC ao CEPE

(Coordenador de Pos-Graduag&o) (CEPE) Analisar e
Analisar o PPC segundo as elaborar parecer e encaminhar

normas intemas e extemas para o Conselho Superior

l

(Coordenador de Pés-Graduag&o) (Coordenador de curso/area/nivel)
Encaminhar o parecer do PPC Aprovado? Nzo—> Realizar ajustes e
ao coordenador de curso/area/nivel encaminhar ao CEPE

(Coordenador de curso/area/nivel) Slm
Solicitar ao Diretor Geral do

campus a analise do PPC
no colegiado

(Coordenador de curso/area/nivel)
Retornar ao responsavel
para retificacdes

Nao

(Conselho Superior)
Apreciar o PPC

(Conselho Superior)

"
Aprovado? Néo Dewolver ao Campus

Sim
\Z
(Conselho Superior)
Homologar o
funcionamento

¥

(Conselho Superior)
Expedir a resolugdo para
funcionamento do curso
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(2) Processo: Coordenacdo de Curso de Especializaco

(Pos-Graduacéo Lato Sensu)

Atividade

Descricao

Responsavel

Prazo

Instrumentos de apoio

Encaminhar a
Coordenadoria de
Pds-graduagdo o

Coordenador de

Resolucao do Conselho
Superior para

sistema académico
(faixa 300).

Institucional do
campus

projeto de curso curso/area/nivel funcionamento do curso
aprovado e revisado
Elaborar junto ao Coordenador de
2 | DEING o edital de | Curso/area/nivel | :
ingresso
3 Divulgar o edital na DEING ) )
pagina
Coordenar a selecao | Coordenador de
4 . . , - -
dos candidatos curso/area/nivel
Coordenador de
Acompanhar o . ,
curso/area/nivel
cadastro do curso no
5 e Cadastrador - -
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Coordenador de

curso/area Diretrizes de
6 Acompanhar a /nivel e funcionamento dos Cursos
matricula dos alunos Registro e Programas de Pos-
Académico do Graduacao Lato Sensu
campus
Diretrizes de
7 Acompanhar o Coordenador de funcionamento dos cursos
andamento do curso | curso/area/nivel e programas de Pos-
Graduacao Lato Sensu
Avaliar e emitir
arecer sobre os - L
P Coordenador de Formulario préprio do
8 processos de g ,
) curso/area/nivel campus
aproveitamento de
estudos
Acompanhar as Diretrizes de
ompan Coordenador de )
solicitagdes e funcionamento dos Cursos
9 Curso .
defesas de e Programas de Pos-
monografias Graduagao Lato Sensu
. . Registro
Emitir certificado de IS
10| conclusio de curso Academico do i
campus
Apds conclusdo do | Coordenador de
11 curso, elaborar o curso Formulario de avaliacdo de

relatorio das
atividades realizadas

curso da PROPPGI
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Analisar o relatério
12 de conclusao de
curso

Coordenador de
pos-graduacao

Elaboragao: DGC/CPN
Revisao: 04/2012

Responsavel: DGC/PRPPGI

TERMINOLOGIA:

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento

DEING - Departamento de Ingresso

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

LEGISLAGAO:

- RESOLUCAO No 011/2007/CD: Diretrizes de Funcionamento dos Cursos e Programas de

Pos-Graduacao Lato Sensu
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FLUXOGRAMA:

ordenador de curso/area/nivel
Encaminhar a Coordenadoria
de Po6s-graduagéao o projeto
de curso aprovado

(Coordenador de curso/area/nivel)
Elaborar junto ao
DEING o edital de ingresso

1

(DEING)
Diwlgar o edital na pagina

)

(Coordenador de curso/area/nivel)
Coordenar a selecao dos
candidatos

I

(Coordenador de curso/area/nivel
e Cadastrador institucional
do campus) Acompanhar o
cadastro do curso no
sistema académico

L

(Coordenador de curso/area/nivel
e Registro Académico do campus)
Acompanhar a matricula dos alunos

2

(Coordenador de curso/area/nivel)
Acompanhar o andamento
do curso

!

(Coordenador de curso/area/nivel)
Avaliar e emitir parecer sobre
os processos de
aproweitamento de estudos

)

(Coordenador de curso)
Acompanhar as solicitacdes
e defesas de monografias

)

(Registro Académico
do Campus) Emitir
certificado de concluséo
de curso

(Coordenador de curso)

Curso concluido, elaborar

o relatdrio das atividades
realizadas

(Coordenador de pos-

graduacéo) Analisar o

relatério de concluséo
de curso
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(3) Processo: Preparacao de Defesa de Monografia
Atividade Descricao Responsavel Prazo Insdtrumep tos
e apoio
Verificar a integralizacao de Redistro
1 todos os créditos ou carga gistr - PPC
. Académico
horaria total
Diretrizes de
funcionamento
2 Escolher a comissao Professor ) dos Cursos e
examinadora orientador Programas de
Pos-Graduacao
Lato Sensu
Encaminhar o pedido de Form'u!apo de
o Professor requisicao de
3 requisicao de defesa ao . -
orientador defesa -
coordenador do curso PRPPGI
Diretrizes de
- Coordenador de funcionamento
4 | oxamindors o foor dota de | soLoroessor| | dos Cursos e
orientador Programas de
defesa , ~
Pos-Graduacao
Lato Sensu
] o Diretrizes de
Enviar as cOpias das funcionamento
monografias a comissao dos Cursos e
5 examinadora. -

Coordenador de
curso/area/nivel

Programas de
Pos-Graduacao
Lato Sensu
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Disponibilizar o local da Formulario
: Coordenador de .
6 defesa e divulgar para a g , proprio do
. curso/area/nivel
comunidade Campus
Fazer a abertura da defesa
Professor
7 e acompanhar os . -
: orientador
procedimentos
Formulario de
Preencher e encaminhar a ficha de
8 ficha de aprovacao e ata de Professor aprovacao de
defesa de monografia para orientador defesa e ata de
o coordenador de curso defesa -
PRPPGI
Entregar a versao final: CD
9 na PRPPGI e copia fisica na Aluno -
Biblioteca
Atualizar o sistema Registro Modelo de
10 académico e expedir gistr certificados IF-
- Académico
certificado SC

Elaboragao: DGC/CPN
Revisao: 04/2012

Responsavel: DGC/PRPPGI
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TERMINOLOGIA:

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento
PPC - Projeto Pedagdgico do Curso

PRPPGI - Pré-Reitoria de Pesquisa,Pds-Graduacao e Inovacao
LEGISLACAO:

- RESOLUCAO No 011/2007/CD: Diretrizes de funcionamento dos Cursos e Programas
de Pds-Graduacao Lato Sensu
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FLUXOGRAMA:

(Registro Académico)
Verificar a integralizagao
de todos os créditos ou

carga horaria total

(Professor orientador)
Fazer a abertura da defesa
(Professor orientador) € acompanhar os procedimentos

Escolher a comissao
examinadora

(Professor orientador)
Preencher e encaminhar

(Professor orientador) a ficha de aprovacéo e ata
Encaminhar o pedido de defesa de monografia
de requisicao de defesa para o coordenador de curso

ao coordenador do curso

(Aluno)
Entregar a versao
final: CD na PRPPGI e
copia fisica na Biblioteca

(Coordenador de curso/
Professor orientador)
Homologar a comissao
examinadora e fixar
data de defesa

(Registro Académico)

(Coordenador de curso/area/nivel) Atualizar o sistema
Enviar as copias das monografias académico e expedir
a comissao examinadora certificado

(Coordenador de curso/area/nivel)
Disponibilizar o local da defesa
e diwlgar para a comunidade
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Instrumentos

Atividade Descricao Responsavel Prazo .
de apoio

Juntar documentacao

1 obrigatéria e encaminha-la Servidor i i
a Pré-Reitora de Pds- Requerente
Graduacao da UFSC.
Pro-Reitora de
2 Avaliar a documentacao. Pos-Graduacao - -
da UFSC
Documentacdo incorreta,  Pro-Reitora de
3 solicitar ao servidor as P6s-Graduacao - -
devidas correcoes. da UFSC
o Pro-Reitora de
Documentagao correta, . ~
4 emitir parecer Pos-Graduagao - -
' da UFSC
Parecer positivo ao
reconhecimento, informar
ao servidor, iniciar Pro-Reitora de
5 tramites internos para P6s-Graduacao - -
providenciar da UFSC
reconhecimento do
diploma.
SR n_egatlvo a0 Pro-Reitora de
reconhecimento, informar , ~
6 Pb6s-Graduacao - -

ao servidor e arquivar
processo.

da UFSC

Elaboracao: CPN
Revisao: 08/2013

OBSERVAGOES:

Responsavel: CPI
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Documentacao Obrigatodria (autenticada em cartorio)

1 - Oficio encaminhado a Pré-Reitora de Pés-Graduacao da UFSC, professora Joana Maria
Pedro, solicitando o reconhecimento do titulo de pds-graduacao obtido no exterior.
Deverao constar do oficio:

O enderego completo, o e-mail e o telefone do requerente, indicacao do local onde foram
ministradas as disciplinas correspondentes aos créditos necessarios p/ obtencao do titulo
(anexar comprovante de residéncia no exterior);

2 — Comprovante de vinculo com a UFSC ou com o IFSC, conforme o caso;

3 - Curriculum vitae atualizado;

4 - Cdpia autenticada do diploma com selo consular firmado pelo Consulado do Brasil no
pais que emitiu o diploma (exceto em documentos emitidos pela Franca - Acordo
Brasil/Franca. No caso de diplomas franceses é necessaria a autenticacdo por autoridade
educacional francesa, conforme Decreto n°® 3598, de12/09/2000). Para os paises do
Mercosul é dispensado o selo consular brasileiro, porém os diplomas deverao conter a
chancela do Ministério de RelacOes Exteriores e do Ministério de Educacao do pais
correspondente;

5 - Cdpia autenticada do Historico Escolar;

6 - Conteudo Programatico (Programas ou ementas das disciplinas);

7 - Catalogo da instituicao estrangeira que conferiu o titulo (se houver) e/ou website;

8 - Comprovante de que o requerente foi bolsista CAPES ou CNPq (se for o caso);

9 - Exemplar da Dissertacdo ou Tese (sendo o titulo reconhecido, o exemplar ndo sera

devolvido ao requerente e sera entregue a Biblioteca Universitaria).

A UFSC nao reconhece diplomas cujos cursos tenham sido feitos a distancia,
semipresencial ou com parte de aulas no Brasil, mediante convénio entre instituicdo
brasileira e instituicao estrangeira.

Maiores informagdes podem ser obtidas através do telefone (48) 3721-6313 ou do e-mail:
rosangela.silva@ufsc.br.
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TERMINOLOGIA:

CPI - Coordenadoria de Pds-Graduacao do IFSC
CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina

LEGISLACAO:

Oficio n® 710/2013

Formaliza o acordo e orienta sobre os procedimentos a serem seguidos pelos servidores

que desejarem entrar com processos para validacao de diplomas.
Resolucao 00001/2002-CES — UFSC

Estabelece normas para a revalidacao de diplomas de graduacao expedidos por

estabelecimentos estrangeiros de ensino superior.
Parecer CNE/CES n© 142/2001, aprovado em 31 de janeiro de 2001

Aprecia a Indicacdo CES 03/2000, que propos a constituicdo de Comissao para analisar a

questao da validade de titulos expedidos por instituicdes brasileiras associadas a
instituicdes estrangeiras, ou expedidos diretamente por instituigdes estrangeiras.
Resolucao CNE/CES n° 1/2001, de 3 de abril de 2001

Estabelece normas para o funcionamento de cursos de pds-graduacao.
Resolugao CNE/CES n° 2, de 3 de abril de 2001

DispGe sobre os cursos de pds-graduacao stricto sensu oferecidos no Brasil por instituicdes

estrangeiras, diretamente ou mediante convénio com instituicdes nacionais.
Parecer CNE/CES n© 1.299/2001, aprovado em 6 de novembro de 2001

PropOe a aprovacao de Resolucao dispondo sobre a revalidacao de cursos de graduagao

expedidos por estabelecimentos de ensino superior estrangeiros.
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Resolucao CNE/CES n° 1/2002, de 28 de janeiro de 2002

Estabelece normas para a revalidagao de diplomas de graduagao expedidos por

estabelecimentos estrangeiros de ensino superior.

Parecer CNE/CES n© 122/2005, aprovado em 07 de abril de 2005

Proposta de alteracao da Resolugao CES/CNE n° 2, de 3 de abril de 2001, que dispde
sobre os cursos de pds-graduacao stricto sensu oferecidos no Brasil por instituicoes
estrangeiras, diretamente ou mediante convénio com instituicdes nacionais.

Resolucao CNE/CES n° 2/2005, de 9 de junho de 2005

Altera a Resolucao CNE/CES n© 2, de 3 de abril de 2001, que dispde sobre os cursos de

pos-graduacao stricto sensu oferecidos no Brasil por instituicOes estrangeiras, diretamente
ou mediante convénio com instituicdes nacionais.

Parecer CNE/CES n© 160/2006, aprovado em 8 de junho de 2006

Aprecia a Indicacao CNE/CES n° 1/2006, de 6 de junho de 2006, que propde a alteracao
do art. 3° da Resolucdo CNE/CES n° 2/2005, que dispde sobre os cursos de pds-
graduagao stricto sensu oferecidos no Brasil por instituicdes estrangeiras, diretamente ou
mediante convénio com instituicdes nacionais.

Resolucao CNE/CES n° 12, de 18 de julho de 2006

Altera o prazo previsto no art. 3° da Resolucao CNE/CES n© 2, de 9 de junho de 2005, que

dispde sobre os cursos de pds-graduacao stricto sensu oferecidos no Brasil por instituicdes
estrangeiras, diretamente ou mediante convénio com instituicdes nacionais.

Parecer CNE/CES n© 260/2006, aprovado em 9 de novembro de 2006

Alteracao do art. 4° da Resolucao CNE/CES n° 1/2002, que estabelece normas para a

revalidacao de diplomas de graduacao expedidos por estabelecimentos estrangeiros de
ensino superior.

Parecer CNE/CES n© 138/2007, aprovado em 14 de junho de 2007

Alteracao do art. 3° da Resolugao CNE/CES n° 2/2005, que dispde sobre os cursos de pds-

graduagao stricto sensu oferecidos no Brasil por instituicdes estrangeiras, diretamente ou
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mediante convénio com instituicGes nacionais.
Resolucao CNE/CES n° 5, de 4 de setembro de 2007
Altera o prazo previsto no art. 3° da Resolugao CNE/CES n© 2, de 9 de junho de 2005, que

disp0e sobre os cursos de pds-graduacao stricto sensu oferecidos no Brasil por instituicoes
estrangeiras, diretamente ou mediante convénio com instituicdes nacionais.

Parecer CNE/CES n° 146/2007, aprovado em 5 de julho de 2007

Revisao do Parecer CNE/CES n° 260/2006, que tratou da alteracao do art. 4° da Resolugao
CNE/CES n© 1/2002.

Resolucao CNE/CES n° 8, de 4 de outubro de 2007

Altera o art. 4° e revoga o art. 10 da Resolucao CNE/CES n° 1/2002, que estabelece

normas para a revalidacao de diplomas de graduacao expedidos por estabelecimentos
estrangeiros de ensino superior.

Parecer CNE/CES n© 218/2008, aprovado em 5 de novembro de 2008

Aprecia a Indicacdo CNE/CES 6/2008, que trata do reconhecimento de titulos de pds-

graduagao stricto sensu, mestrado e doutorado, obtidos nos Estados Partes do
MERCOSUL.

Parecer CNE/CES n© 247/2009, aprovado em 7 de agosto de 2009

Proposta de alteracao da Resolucao CNE/CES n© 1, de 3 de abril de 2001, que estabelece

normas para o funcionamento de cursos de pds-graduacao, e da Resolucao CNE/CES n© 8,
de 4 de outubro de 2007, que estabelece normas para a revalidacao de diplomas de
graduacao expedidos por estabelecimentos estrangeiros de ensino superior.

Resolucao CNE/CES n© 6, de 25 de setembro de 2009

Altera o § 3° do art. 4° da Resolucao CNE/CES n© 1, de 3 de abril de 2001, que estabelece
normas para o funcionamento de cursos de pds-graduacao.

Resolucao CNE/CES n° 7, de 25 de setembro de 2009

Altera o § 2° do art. 8° da Resolucao CNE/CES n© 8, de 4 de outubro de 2007, que

estabelece normas para a revalidacao de diplomas de graduacao expedidos por
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estabelecimentos estrangeiros de ensino superior.
Parecer CNE/CES n© 118/2010 aprovado em 7 de maio de 2010
Reexame do Parecer CNE/CES n© 218/2008, que aprecia a Indicacao CNE/CES n° 6/2008,

que trata do reconhecimento de titulos de pds-graduacao stricto sensu, mestrado e
doutorado, obtidos nos Estados Partes do MERCOSUL.

Resolugao CNE/CES n° 3, de 1° de fevereiro de 2011

Dispde sobre o reconhecimento de titulos de pds-graduacao stricto sensu, mestrado e
doutorado, obtidos nos Estados Partes do MERCOSUL.
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PROCESSOS DA COORDENACAO
DE

PUBLICACOES
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(1) Processo: Realizacdo de Atividades para Planejamento, Execucdo e Avaliagéo do

Edital de Publicacdo de Livros

Atividade Descricao Responsavel Prazo Insdtrume_n tos
e apoio
Coordenador
de
1 Preparar o edital Publicacdes e - Edital de livros
Conselho
Editorial
. Servidor da
2 Lancar o edital na Intranet PRPPGI - -
Disponibilizar formularios na : Formularios do
L L Servidor da
3 pagina de publicacoes do PRPPGI -
IF-SC edital livros
Servidor da
PRPPGI e
Receber e catalogar as
4 : Coordenador - -
propostas de livros de
Publicacbes
5 Distribuir as propostas aos Coorddeenador ) Avaliagao de
editores para pré-avaliacao PublicacBes livros
6 Receber as avaliagoes Servidor ) )
preliminares
7 Organizar os prontudrios Coorddinador ) Listagem de
para avaliadores externos o itens
Publicacoes
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Planilha de
) ) Coordenador e
8 Convidar avaliadores de avaliagao
externos o do edital
Publicacoes )
interno
9 Distribuir prontudrios aos Coor%eenador i
avaliadores externos s~
Publicacoes
10 Recolher prontuarios dos Servidor )
avaliadores externos
Coordenador
. . de
Realizar reuniao de e
11 Publicagoes e -
fechamento
Conselho
Editorial
12 Divulgar resultados na Servidor da )
Intranet PRPPGI
Coordenador
13 Enviar e-mail aos autores de -
Publicacoes
Escrever apresentacao, Coordenador
14 capa, ficha catalografica, de -
etc. Publicacbes
Enviar 0 aquivo com o
contelido do livro ao Coordenador
15 departamento de Marketing de _
e Jornalismo PublicacBes
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Encaminhar arquivo para a Dept. de
16 ot ) -
grafica Marketing
Acompanhar o processo Coordenador
17 junto ao Departamento de de -
Marketing e Jornalismo Publicagbes
Coordenador
18 Realizar pedido de ISBN de -
Publicagbes
Receber o boneco e
. o~ Dept. de
19 encaminhar para avaliagao Marketin -
do Coord. de Publicacdes 9
Avaliar o boneco e devolver Coordenador
20 150 Dept.. de Marketing de i
" Publicacoes
Encaminhar arquivo para Dept. de
21 ot ) -
grafica Marketing
22 Distribuir os livros Servidor -

Elaboracao: DGC/CPN

Revisao: 04/2012

Responsavel: DGC/PRPPGI
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TERMINOLOGIA:

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

BONECO - Modelo simplificado do livro

DOF - Departamento de Orcamento e Finangas

DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento

ISBN - International Standard Book Number, € o Numero Padrao Internacional de
Livro, um sistema identificador Unico para livros e publicagdes nao periddicas.

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

LEGISLACAO:

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Coordenador de Publicacbes
(Coordenador de Publicagdes e Conselho Editorial)
e Conselho Editorial) Realizar reunido de
Preparar o edital fechamento

(Senidor da PRPPGI) (Senidor da PRPPGI)
Langar o edital na Intranet Diwulgar resultados na Intranet

l l

(Senidor da PRPPGI) (Coordenador de Publicagdes)
Disponibilizar formularios Enviar e-mail aos autores

na pagina de publicacdes
do IF-SC l
l (Coordenador de Publicagdes)

Escrever apresentacéo,

(Senidor da PRPPGI e )
capa, ficha catalografica, etc

Coordenador de Publicagdes)
Receber e catalogar as ‘L

propostas de livros
(Coordenador de Publicagdes)
l Enviar o arquivo com o contetudo
T do livro ao Depto de
(qurqen?dor de Publicagdes) Marketing e Joralismo
Distribuir as propostas aos ‘L

editores para pré-avaliagdo

(Depto de Marketing)
Encaminhar arquivo
para a gréafica

(Senvidor)
Receber as avaliagdes
preliminares
(Coordenador de Publicagdes)
Acompanhar o processo junto
ao Departamento de Marketing
(Coordenador de Publicagdes) e Jornalismo

Organizar os prontuarios ‘L

para avaliadores externos
(Coordenador de Publicagdes)

Realizar pedido de ISBN

(Coordenador de Publicagdes) l
Convidar avaliadores (Depto de Marketing)
externos Receber o boneco e
l encaminhar para avaliagéo
- do Coord. de Publicagdes
(Coordenador de Publicagdes) ‘L
Distribuir prontuarios aos
avaliadores externos (Coordenador de Publicagées)

Avaliar o boneco e dewvolver ao
Depto. de Marketing

(Senvdor) ‘L
Recolher prontuarios dos
(Depto de Marketing)

avaliadores externos C !
Encaminhar arquivo
para grafica

!

(Senvidor)
Distribuir os livos
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(2) Processo: Realizagao de Atividades para Planejamento, Execugao e Avaliacdo do
Edital de Publicacdo de Revista Técnico Cientifica
Atividade Descricao Responsavel | Prazo Instrume_n tos de
apoio
Coordenador de Edital d <t
e ital de revista
1 Preparar o edital Publicacoes e -
Conselho )
Editorial
. . Servidor da
2 Langar o edital na intranet PRPPGI - -
3 Désegglggzagbfl?cr;nglez:lsrlgz na Servidor da i Formularios do
pag publicag PRPPGI edital revista
IF-SC
Servidor da
4 Receber e catalogar PRPPGI e ) )
propostas de artigos Coordenador de
Publicagoes
Coordenador de
5 Distribuir os artigos aos PublicagOes e ) Avaliacio do artigo
editores para pré-avaliacao Conselho
Editorial
I Coordenador de
Receber as avaliagdoes P
6 . PublicacOes e - -
preliminares .
Servidor
. . Planilha de
Organizar os artigos para . o
7 : Servidor - avaliagao
avaliadores externos o
do edital interno
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Convidar avaliadores

Coordenador de

8 externos Publicagdes
9 Distribuir os artigos aos Coordenador de
avaliadores externos Publicacdes
10 Recc_JIher os formularios dos Servidor
avaliadores externos
Coordenador de
11 Realizar reunido de PublicacOes e
fechamento Conselho
Editorial
12 Divulgar resultados na Servidor da
Intranet PRPPGI
13 Enviar e-mail aos autores Servidor
Escrever editorial , capa, Coordenador de
14 : ‘e o~
ficha catalografica, etc. Publicacoes
Enviar 0 arquivo com Coordenador de
15 conteudo da revista ao PublicacBes
Departamento de
Marketing e Jornalismo
16 Encaminhar arquivo para a Dept. de
grafica Marketing
Acompanhar o processo
17 junto ao Departamento de Coordenador de

Marketing e Jornalismo

Publicacoes
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18 Realizar pedido de ISSN Coordenador de ) )
(caso necessario) Publicagdes

Receber o boneco e

. i Dept. de
19 encaminhar para avaliacao Marketin - -
do Coord. de Publicagdes 9

20 Avaliar o boneco e devolver | Coordenador de ) )

ao Dept.. de Marketing Publicacdes
Encaminhar arquivo para Dept. de

21 gt . - -
grafica Marketing

22 Distribuir as revistas Servidor - -

Elaboracao: DGC/CPN

o Responsavel: DGC/PRPPGI
Revisao: 04/2012

TERMINOLOGIA:

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento

BONECO - Modelo simplificado da revista

ISSN - International Standard Serial Number. E o Nimero Internacional Normalizado
para Publicacbes Seriadas. O identificador de publicacbes seriadas aceito
internacionalmente

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

LEGISLACAO:

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Coordenador de Publicacdes (Coordenador de Publicagdes)
e Conselho Editorial) Realizar reuni&o de
Preparar o edital fecharento
(Senvidor da PRPPGI) (Servidor da PRPPGI)
Langar o edital na Intranet Diwilgar resultados na Intranet
(Senidor da PRPPGI) (Senvidor)
Disponibilizar formularios Enviar e-mail aos autores
na pagina de publicagdes
do IF-SC l
l (Coordenador de Publicagdes)
(Senidor da PRPPGI e Escrewer editorial,
Coordenador de Publicagdes) capa, ficha catalografica, etc
Receber e catalogar ‘L
propostas de artigos
(Coordenador de Publicagdes)
Enviar o arquivo com o contetudo

(Coordenador de Publicacdes da revista ao Depto de
e Conselho Editorial) Marketing e Jomalismo
Distribuir as propostas aos J,
editores para pré-avaliagdo (Depto de Marketing)
Encaminhar arquivo
para a grafica

(Coordenador de Publicagdes
e Senidor) Receber as

avaliagdes preliminares
(Coordenador de Publicagdes)
l Acompanhar o processo junto
ao Departamento de Marketing
(Senvdor) e Jornalismo
Organizar os artigos ‘L
para avaliadores externos
(Coordenador de Publicagdes)
Realizar pedido de ISSN

!

(Coordenador de Publicagdes)
Convidar avaliadores (Depto de Marketing)
externos Receber o boneco e
l encaminhar para avaliagdo
do Coord. de Publicagdes
(Coordenador de Publicagdes) ‘L
Distribuir prontuarios aos
avaliadores externos (Coordenador de Publicagtes)
Avaliar o boneco e dewolver ao
Depto. de Marketing
(Senvidor) i
Recolher prontuarios dos
avaliadores extemos (Depto de Marketing)
Encaminhar arquivo
para grafica

!

(Senidor)
Distribuir as revistas
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(3) Processo: Registro de Periddicos
Instrumen
Atividade Descrigao Responsavel Prazo tos de
apoio
Coordenador de
Publicacdes, Editor
1 Elaborar arquivo do do Periddico e ) Modelo-
periddico conforme modelo | Departamento de periddico
Marketing e
Jornalismo
Preencher o formulario . .
~ e Servidor da Formulario
2 padrao de solicitacao do PRPPGI - adro
ISSN P
Elaborar memorando Servidor da
3 solicitando pagamento da PRPPGI - Memorando
taxa
Servidor da
4 Entregar o memorando na PRPPGI e ) )
PRA Coordenador de
Publicacoes
5 Montar processo de: PRA
despensa de licitacao
Acompanhar o depdsito
6 bancario (taxa) junto ao Coordenador de ) )
DOF Publicacoes
7 Servidor - -
Montar o pedido para a
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IBICT com o comprovante
de depdsito e formulario

Acompanhar o
8 deferimento da IBICT via Servidor - -
e-mail

Encaminhar o ISSN e o
codlg_o de bNarras recebido Coordenador de
9 para insergao ao Publicacdes - -
Departamento de

Marketing e Jornalismo

Elaboracao: DGC/CPN

. Responsavel: DGC/PRPPGI
Revisao: 04/2012

TERMINOLOGIA:

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento

DOF - Departamento de Orcamento e Finangas

IBICT - Instituto Brasileiro de Informacdao em Ciéncia e Tecnologia

ISSN - International Standard Serial Number. E o Nimero Internacional Normalizado
para Publicacbes Seriadas. O identificador de publicacbes seriadas aceito
internacionalmente

PRA - Pro-Reitoria de Administracao

PRPPGI - Pro-Reitoria de Pesquisa,Pds-Graduacao e Inovagao
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LEGISLACAO:

Nada consta para esse processo.

FLUXOGRAMA:

(Coordenador de Publicagoes,
Editor do Periddico e Departamento
de Marketing e Jornalismo)

(Coordenador de Publicagdes)

Elaborar arquivo do periddico
conforme modelo

Acompanhar o depdsito bancario

(taxa) junto ao DOF

(Senidor da PRPPGI)
Preencher o formulario
padrédo de solicitagao

do ISSN

(Senvidor)
Montar o pedido para a IBICT
com o comprovante de pagamento
e formulario.

J
(Senidor da PRPPGI)
Elaborar memorando
solicitando pagamento
da taxa

(Senidor da PRPPGI e
Coordenador de Publicagdes)
Entregar o memorando
na PRA

l

(PRA) Montar processo
de dispensa de licitagao

(Senvidor)
Acompanhar o deferimento
da IBICT via e-mail

(Coordenador de Publicagdes)
Encaminhar o ISSN e cdodigo
de barras recebido para insergao
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(4) Processo: Registro de Livros
Atividade Descricao Responsavel Prazo Ins;trumep tos
e apoio
Elaborar folha de Coordenador de
. D Modelo de folha
1 rosto do livro Publicacbes e autor do -
) de rosto

conforme modelo livro
Preenchimento do

2 formulario padrdao de | Servidor da PRPPGI - Formulario padrao
solicitacao do ISBN
Elaborar memorando

3 solicitando Servidor da PRPPGI - -
pagamento da taxa

4 Entregar o Coordenador de ) )
memorando na PRA Publicacoes

5 M_ontar processo df. PRA
dispensa de licitacao
Acor,n|_3anhar o Coordenador de

6 deposito bancario Publicacies - -
(taxa) junto ao DOF S
Montar o pedido para
a BN com o

7 comprovante de Servidor da PRPPGI - -
depdsito, folha de
rosto e formulario
Acompanhar

8 deferimento da BN Coorde_nadP rde - -

. . Publicacoes

via e-mail
Encaminhar o ISBN e
o codigo de barras
recebido para Servidor da PRPPGI e

9 insercao ao Coordenador de - -
Departamento de Publicacoes
Marketing e
Jornalismo

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: 04/2012

Responsavel: DGC/PRPPGI

65



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

TERMINOLOGIA:

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento

DOF - Departamento de Orcamento e Financas

ISBN - International Standard Book Number, € o Nimero Padrao Internacional de
Livro, um sistema identificador Unico para livros e publicagdes nao periddicas.
PRA - Pré-Reitoria de Administracao

PRPPGI - Pro-Reitoria de Pesquisa,Pds-Graduacao e Inovacao.

LEGISLACAO:

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Coordenador de Publicagbes
e autor do livro)
Elaborar folha de rosto do
livo conforme modelo

(Senidor da PRPPGI)

Preencher o formulario

padrao de solicitagéo
do ISBN

\

(Senidor da PRPPGI)
Elaborar memorando
solicitando pagamento
da taxa

v

(Coordenador de Publicagdes)

Acompanhar o depdsito bancario
(taxa) junto ao DOF

(Coordenador de Publicagdes)
Montar o pedido para a BN
com o comprovante de pagamento,
folha de rostoe formulario

(Coordenador de Publicagdes)
Entregar o memorando
na PRA

L

(PRA) Montar processo

de dispensa de licitagao

(Coordenador de Publicagdes)
Acompanhar o deferimento
da BN \via e-mail

(Coordenador de Publicagdes)
Encaminhar o ISBN e codigo
de barras recebido para insercao
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PROCESSOS DA COORDENACAO
DE
INOVACOES
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(1) Processo: Solicitagao de Pedidos de Patentes Nacionais ao INPI
Atividade Descricao Responsavel Prazo Insdtrumep tos
e apoio
Agrupar documentacgao
enviada pelo inventor
em quatro vias, sendo
uma original, dos Coordenador do
1 seguintes documentos: NIT e Servidor da - -
Resumo, Relatorio PRPPGI
Descritivo,
Reivindicacoes e
Desenhos
Preencher o formulario
de pedido de patente em Coordenador do ‘.
: : Formulario —
2 quatro vias, sendo uma NIT e Servidor da - ortal NIT
original e agrupar aos da PRPPGI P
Atividade 1
Encaminhar memorando
. : Coordenador do
3 solicitando a assmatgra NIT e Servidor da ) Memorando —
do Reitor no Formulario PRPPGI portal NIT
de Pedido de Patente.
Anexar ao Formulario de
Pedido de Patente Coordenador do
4 assinado, uma copia do NIT e Servidor da - -
DOU indicando a PRPPGI
nomeacao do Reitor
Coordenador do
5 Gerar uma GRU para NIT e Servidor da - Site do INPI

pagamento da patente

PRPPGI
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Encaminhar memorando Coordenador do

6 solicitando o pagamento | NIT e Servidor da - Me?r(z;?rll\lc{(_)r_
da taxa do INPI PRPPGI P
Solicitar ao inventor Chefe do Dept.. de MoquONde
o ~ autorizacao de
autorizagao para o IF-SC Inovagao e :
7 : : - pedido de
realizar o pedido de Assuntos
o patente — portal
patente. Internacionais NIT

Anexar aos documentos,
uma via do estatuto do

IF-SC e documento da Coordenador do

8 ) NIT e Servidor da - -
receita federal PRPPGI
comprovando o CNPJ do
Instituto
Encaminhar toda a Coordena(_:lor do
9 NIT e Servidor da - -

documentagao ao INPI PRPPGI

Elaboracao: DGC/CPN

. Responsavel: DGC/PRPPGI
Revisao: 04/2012

TERMINOLOGIA:

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento

DOU - INPI — Diario Oficial da Uniao

GRU - Guia de Recolhimento da Uniao

INPI - Diario Oficial da Unido Instituto Nacional de Propriedade Industrial

NIT - Nucleo de Inovacao Tecnoldgica
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PRPPGI - Pro-Reitoria de Pesquisa,Pds-Graduagao e Inovacao.

LEGISLAGAO:

Nada consta para esse processo.

FLUXOGRAMA:

(Coordenador do NIT e
Senvidor da PRPPGI)
Agrupar documentacao
enviada pelo inventor:
quatro vias, sendo uma original,
dos seguintes documentos:

Resumo, Relatdrio Descritivo,
Relvmdlcagoes e Desenhos

(Coordenador do NIT e
Senidor da PRPPGI)

Encaminhar memorando
((;Z?\:%%?a(?;glf;;gg solicitando o pagamento
Preencher o formulario de da taxa do INP!
pedido de patente, em quatro vias, ¥
sendo uma original e (Chefe do Depto. de Inovagao
agrupar aos da Atividade 1 e Assuntos Internacionais)
Solicitar ao inventor autorizagao
J, para o IF-SC realizar o pedido
(Coordenador do NIT e de patente.
Senidor da PRPPGI) V)
Encaminhar memorando (Coordenador do NIT e
solicitando a assinatura Senidor da PRPPGI)
do Reltqr no Formulario Anexar aos documentos,
de Pedido de Patente. uma via do estatuto do IF-SC

J{ e documento da receita federal
comprovando o CNPJ do Instituto

(Coordenador do NIT e
Senvidor da PRPPGI)
Anexar ao Formulario de

Pedido de Patente assinado, (Coordenador do NIT e

uma copia do DOU indicando Senidor da PRPPGI)
a nomeagao do Reitor Encaminhar toda a

J, documentacgao ao INPI

(Coordenador do NIT e
Senidor da PRPPGI)
Gerar uma GRU para
pagamento da patente




MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

(2) Processo: Solicitacao de Pedidos de Patentes Nacionais ao IF-SC
Atividade Descricao Responsavel Prazo Insdtrumep tos
e apoio
Realizar busca de
1 anterioridade no banco Inventor - Site - INPI
de dados do INPI
Formulario
Preencher o formulario ( portal NIT) e
2 do IF-SC para Inventor - Ato Normativo
solicitagao de patente 127 do INPI
(site INPI)
Protocolar no Campus Memorando —
3 e enviar para o NIT. Inventor e CGP portal NIT
Chefe do Dept.. de
4 Analisar a solicitacao Inovacao e i i
do pedido de patente Assuntos
Internacionais
Se aprovado, solicitar
ao inventor (.) envio dos Chefe do Dept.. de
documentos: Resumo, Inovacio e
5 Relatdrio Descritivo, S - -
T Assuntos
Reivindicagdes e .
Internacionais
Desenhos, se
necessario
Seguir o Processo 1 do | Chefe do Dept.. de
6 NIT para realizar o Inovagao e i i
pedido de patente Assuntos

junto ao INPI

Internacionais
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Se nao aprovado,
anallse_ar_a p035|b|I|~dade Art. 12 do
de solicitar a cessao
7 dos direitos da Inventor decreto n.
) ~ 5.563 de 2005
invengao por parte do
IF-SC
Havendo interesse do
inventor, solicitar, de
forma expressa e Art. 12 do
8 motivada, a titulo ndo Inventor decreto n.
oneroso, que o IF-SC 5.563 de 2005
ceda os direitos sobre a
criacao ao inventor.
Gera_r documento que Chefe do Dept.. de
manifeste o
Inovagao e
9 expressamente a -
~ . Assuntos
cessao dos direitos .
o~ Internacionais
sobre a criacao
Encaminhar Chefe do Dept.. de
10 memorando solicitando Inovagdo e )
a assinatura do Reitor Assuntos
no documento Internacionais
Elaboracao: DGC/CPN i
. Responsavel: DGC/PRPPGI
Revisao: 04/2012

TERMINOLOGIA:

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento

INPI - Diario Oficial da Unido Instituto Nacional de Propriedade Industrial.

NIT - Nucleo de Inovagao Tecnoldgica
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LEGISLACAO:

Nada consta para esse processo.

FLUXOGRAMA:

(Inventor)
Realizar busca de
anterioridade no banco
de dados do INPI

(Inventor)
Preencher o formulario
do IF-SC para solicitagao
de patente

(Inventor e CGP)
Protocolar no Campus
e enviar para o NIT.

Chefe do Depto. de Inovagao
e Assuntos Internacionais)
Analisar a solicitagao do
pedido de patente

(Chefe do Depto. de Inovacao
e Assuntos Internacionais)

Seguir o Processo 1 do NIT
para realizar o pedido de
patente junto ao INPI

(Inventor)

Se nao aprovado,
analisar a possibilidade de
solicitar a cessao dos
direitos da invengao
por parte do IF-SC

(Inventor)

Hawvendo interesse do
inventor, solicitar, de forma
expressa e motivada, a titulo
nao oneroso, que o IF-SC ceda
os direitos sobre a criacao
ao inventor

(Chefe do Depto. de Inovagao
e Assuntos Internacionais)
Se aprovado, solicitar ao

inventor o envio dos documentos:

Resumo, Relatério Descritivo,
Reivindicagdes e Desenhos,
Se necessario

(Chefe do Depto. de Inovagao e
Assuntos Internacionais)
Gerar documento que manifeste
expressamente a cessao dos
direitos sobre a criacao

(Chefe do Depto. de Inovacao
e Assuntos Internacionais)
Encaminhar memorando
solicitando a assinatura
do Reitor no documento
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(3) Processo: Realizacdo de Contratos de Prestacdo de Servigos
Tecnoldgicos
Atividade Descricao Responsavel Prazo Insdtrume_n tos
e apoio
Elaborar proposta de
prestacao de servico de
acordo com o modelo Modelo — portal
1 de Projeto de Pesquisa Pesquisador -
~ NIT
e Inovagao do IF-SC e a
minuta de contrato da
parceria
Encaminhar ao chefe
do departamento ou Pesquisador e
coordenador de area Chefe do
2 para aprovacao Ad departamento ou - -
Referendum, coordenador de
devidamente area
fundamentado
Se nao aprovado, voltar .
3 3 Ativi dacFI)e 1 Pesquisador - -
Se aprovado,
encaminhar para Pesquisador e
4 analise do Diretor Geral Diretor Geral do - -
do Campus Campus
Montar o processo,
5 protocolar e enviar ao Pesquisador e CGP - -

NIT
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Emitir parecer técnico Che1;e do DNept" de
6 com fundamentagao novacao € -
Assuntos
legal -
Internacionais
. Chefe do Dept.. de
Encaminhar processo N
o Inovagao e
7 para avaliacao juridica -
Assuntos
da AGU -
Internacionais
Se nao aprovzido{ Chefe do Dept.. de
verificar pendéncias e N
. Inovagao e
8 tomar as devidas -
A Assuntos
prowdenslas para a Internacionais
reavaliacao do processo
S8 apr_ovado, AGU e Coordenacao
encaminhar para o
9 de Contratos e -
setor de contratos para A
. Convenios
assinaturas.
Chefe do Dept.. de
10 Comunicar resultado ao Inovagao e )
campus Assuntos
Internacionais
Elaboracao: DGC/CPN ,
s Responsavel: DGC/PRPPGI
Revisao: 04/2012

TERMINOLOGIA:

. CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

. CGP - Coordenadoria de Gestao de Pessoas

- DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento

- NIT - Nucleo de Inovacao Tecnoldgica
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LEGISLACAO:

Nada consta para esse processo.

FLUXOGRAMA:
(Pesquisador) Elaborar
proposta de prestagao de (Pesquisador e CGP)
senig¢o de acordo com o Montar o processo,
modelo de Projeto de protocolar e enviar
Pesquisa e Inovacao do ao NIT
IF-SC e a minuta de contrato \L
da parceria
(Chefe do Dpto. de Inovagao
e Assuntos Internacionais)
(Pesquisador e Chefe do Emitir parecer técnico
departamento ou com fundamentacgéo legal
coordenador de area) \L
Encaminhar ao chefe
do departamento ou coordenador (Chefe do Dpto. de Inovagao
de area para aprovagao e Assuntos Internacionais)
Ad Referendum, devidamente Encaminhar processo
fundamentado para avaliagao juridica da CGU
(Pesquisador) (Chefe do Dpto. de Inovagao
Se nao aprovado, e Assuntos Internacionais)
woltar a Atividade 1 Se nao aprovado, \erificar
J{ pendéncias e tomar as devidas
(Pesquisador e Diretor prowdenmgg Ezca:easgiavallagao
Geral do Campus)

Se aprovado, encaminhar

para a analise do Diretor (AGU e Coordenadoria
Geral do Campus de Contratos e Convénios)

Se aprovado, encaminhar

para o setor de contratos
para assinaturas.

(Chefe do Depto. de Inovacéao e
Assuntos Internacionais)
Comunicar resultado ao campus
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PROCESSOS DA COORDENACAO
DE
ASSUNTOS INTERNACIONAIS
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(1) Processo : Execucdo do Estagio Internacional

Atividade Descricao Responsavel Prazo Insdtrumep tos
e apoio
Contatar a Empresa Site da
1 . Aluno, departamento - empresa,
Concedente Internacional.
contatos
O aluno deve ter um Aluno, departamento
2 orientador no IF-SC e outro » dep -
e orientadores
na Empresa.
O aluno deve baixar os
seguintes documentos no
site do IFSC: Modelos na
- Termo de Acordo Pagina
Internacional para Estagios International
3 . Aluno - '
no Exterior entre o IF-SC e Affairs,
a Empresa internacional. Estagios
- Plano de Trabalho, ambos Internacionais
bilingues
(Portugués/Inglés).
Preencher os dois
documentos em 3 (trés)
4 vias de igual teor, obter Campus, reitoria, ) )
todas as assinaturas e empresa, aluno
carimbos solicitados, exceto
0s que cabe a Reitoria.
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Providenciar o Seguro de
Acidentes Pessoais a ser
pago pelo aluno ou pela

Empresa concedente.

Aluno, empresa

Obter uma carta de aceite
da Empresa Concedente
Internacional afim de
obtencao do visto junto aos
consulados dos paises
correspondentes.

Aluno

Juntar os documentos ao
processo e anexar um
memorando do Campus
(Diretor, Coordenador de
estagio, orientador,
coordenador do curso,
chefe de departamento) a
Coordenadoria de Assuntos
Internacionais.

Campus, aluno

Memorando

Encaminhar o processo a
Coordenadoria de Assuntos
Internacionais através do
protocolo de cada Campus
para registro, ciéncia e
coleta da assinatura do
representante do IF-SC.

Aluno

Protocolo

Solicitar assinatura do
convénio pelo reitor.

ASSINT

Memorando

10

Devolucao do processo a
Coordenadoria de Estagios
do Campus.

ASSINT

Protocolo
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Encaminhamentos
11  |necessarios para o aluno
iniciar o estagio.

Coordenadoria de
Estagios do Campus

Elaboracao: DGC/CPN

o Responsavel: DGC/PRPPGI
Revisao: 04/2012

TERMINOLOGIA:

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.
ASSINT - Coordenadoria de assuntos Internacionais.

CALL FOR PROJECTS - Documento feito pela Coordenadoria de Assuntos
Internacionais que solicita projetos as Universidades Estrangeiras.

LEGISLACAO:

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Aluno, departamento)
Contatar a Empresa Concedente Internacional.

v

(Aluno, departamento)
O aluno deve ter um orientador no IF-SC e outro na Empresa.

v

(Aluno)

O aluno dewve baixar os seguintes documentos no site do IFSC:
- Termo de Acordo Internacional para Estagios no Exterior entre o

IF-SC e a Empresa internacional.
- Plano de Trabalho, ambos bilingues (Portugués/Inglés).

v

(Campus, reitoria, empresa, aluno)
Preencher os dois documentos em 3 (trés) vias de igual teor,
obter todas as assinaturas e carimbos solicitados, exceto os
que cabe a Reitoria.

il

(Aluno, empresa)
Providenciar o Seguro de Acidentes Pessoais a ser
pago pelo aluno ou pela Empresa concedente.

{

(Aluno)

Obter uma carta de aceite da Empresa Concedente Internacional
afim de obtencao do visto junto aos consulados dos paises correspondentes.

!

(Campus, Aluno)

Juntar os documentos ao processo e anexar um memorando

do Campus (Diretor, Coordenador de estagio, orientador,
coordenador do curso, chefe de departamento)
a Coordenadoria de Assuntos Internacionais.

Eng

v

(Aluno)
taminhar o processo a Coordenadoria de Assuntos Internacion,
atraves do protocolo de cada Campus para registro,
ciéncia e coleta da assinatura do representante do IF-SC.

ais

-

(ASSINT)
Solicitar assinatura do convénio pelo reitor.

v

(ASSINT)

Dewvolucao do processo a Coordenadoria de Estagios do Campus.

v

(Coordenadoria de Estagios do Campus)
Encaminhamentos necessarios para o aluno iniciar o estagio.
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(2) Processo: Planejamento e Execucdo do PROPICIE

Atividade Descricao Responsavel Prazo Insdtrumep tog
e apoio

Elaborar Plano de trabalho
detalhado

1 o . , Coordenador da ) )
(descngaoNdo _prOJ-e_to, _perlodo ASSINT e TA
de execucao, justificativa,
or¢camento, cronograma, etc).

2 Garantir verbas. PRPPGI
Formalizar a Chamada para
Projetos em Inglés. 2qi

) ) J . Coordenador da Pagm_a

3 Convite aos pesquisadores - International
_ oo : ASSINT e TA : .
internacionais para enviarem Affairs, Editais
propostas.
Enviar e-mail aos coordenadores
dos cursos de graduagao,
pesquisadores e possiveis

4 interessados em geral Coordenador da -
apresentando o CALL for ASSINT e TA
PROJECTS.
Elaboracao do edital contendo
0s projetos enviados pelas

5 universidades e o formulario Departamento e -

para inscricao.

TA
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6 Publicar o edital. TA
Inscricao dos alunos usando um Alunos, Modéel?nsana
7 formulario préprio contendo os orientadores e I pagin |
rojetos escolhidos. departamento ntgrnatlo_na_
P Affairs, editais
Anexar tudo ao processo e Alunos
8 protocolar no Campus em que Protocolo
aluno pertence.
9 Analise e julgamento das Comité gestor i
propostas.
N Pagina
10 Pubh;agao dos nomes dos TA International
candidatos selecionados. . o
Affairs, editais
11 Protocolar recurso na PRPPGI Aluno
dentro de 24h.
Realizar reuniao com todos os
alunos selecionados:
Definicdo dos projetos, PRPPGI,
12 orientacdo para retirada de Departamento, -

vistos, detalhes para pagamento
de bolsas e outros
encaminhamentos.

ASSINT, alunos
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13 RS e depake s, oo Hocelo
P  a1uno. =nea TA ASSINT

para a pro-reitoria assinar.

Elaborar o termo de Modelo na
14 COmMpromisso. ASSINT, TA ASSINT
15 Assinar termo de compromisso. Aluno

Providenciar declaracao Modelo na
16 passaporte emergencial. ASSINT ASSINT
17 Providenciar documentagao AlUNo )

necessaria para a viagem.

Estabelecer acordo de ASSINT, Reitoria,

cooperacao académica entre a . . Modelos na
18 . . : Universidade

Instituicao de Ensino Estrangeira : ASSINT

. ~ Estrangeira

e o IF-SC, se ainda nao houver.

Encaminhar e-mails as

Universidades apresentando os Modelos na
19 novos alunos, bem como os ASSINT ASSINT

projetos escolhidos por eles.
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Pedir as cartas convite dos
20 alunos as Instituicbes ASSINT -
Internacionais.

Acompanhar o estagio do aluno

21 . Orientador, ASSINT -
no exterior.
Findo o estagio, reunir os alunos PRPPGI,

22 socializacao e orientagdes para Departamento, -
prestacdo de contas. ASSINT, alunos

Entregar uma cdpia do TCC e
23 uma copia da ata de defesa com Aluno -
o0 conceito obtido.

Elaboracao: DGC/CPN

- Responsavel: DGC/PRPPGI
Revisao: 04/2012

TERMINOLOGIA:

ASSINT - Coordenadoria de assuntos Internacionais
CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento

LEGISLAGAO:

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Coordenador da ASSINT e TA)
Elaborar Plano de trabalho detalhado
(descricdo do projeto, periodo de execucao,
Jjustificativa, orcamento, cronograma, etc).

(PRPPGI)
Garantir verbas.

(Coordenador da ASSINT e TA)
Formalizar a Chamada para Projetos em Inglés.
Convite aos pesquisadores intermacionais para enviarem propostas.

(Coordenador da ASSINT e TA)

Enviar email aos coordenadores dos
cursos de graduaciao, pesquisadores e
possiveis interessados em geral apresentando
o Call for Projects.

(Departamento e TA)
Elaboracao do edital contendo os
projetos enviados pelas universidades
e o formuldario para inscricao.

and
Publicar o edital.

(Alunos, orientadores e departamento)
Inscricdo dos alunos usando um formulario proprio contendo os projetos escolhidos.

(Alunos)
Anexar tudo ao processo e protocolar no Campus em que aluno pertence.
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+

(Comité Gestor)
Anadlise e julgamento das propostas.

(TA)
Publicacdo dos nomes dos candidatos selecionados.

(Aluno)
Protocolar recurso na PRPPGI dentro de 24h.

(PRPPGI, Departamento, ASSINT, alunos)
Realizar reuniao com todos os alunos selecionados:
Definicao dos projetos, orientacdo para retirada de vistos,
detalhes para pagamento de bolsas e outros encaminhamentos.

(ASSINT, Pro-reitoria, TA)
Carta de concessao de bolsa para cada aluno.
Encaminhar para a pro-reitoria assinar.

(ASSINT, TA)
Elaborar o termo de compromisso.

(Aluno)
Assinar termo de compromisso

(ASSINT)
Declaracao passaporte emergencial.
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(Aluno)
Providenciar documentagcao necessaria para a viagem.

(ASSINT, Reitoria, Universidade Estrangeira)
Estabelecer acordo de cooperacao académica
entre a Instituicdo de Ensino Estrangeira e
o IF-SC, se ainda ndo houwver.

(Aluno)
Providenciar documentacao necessaria para a viagem.

(ASSINT, Reitoria, Universidade Estrangeira)
Estabelecer acordo de cooperacao académica
entre a Instituicdo de Ensino Estrangeira e o
IF-SC, se ainda nao houwer.

(ASSINT)
Encaminhar e-mails as Universidades apresentando os
nowvos alunos, bem como os projetos escolhidos por eles.

(ASSINT)
Pedir as cartas convite dos alunos as Instituicdes Internacionais.

(Orientador, ASSINT)
Acompanhar o estagio do aluno no exterior.

(Pro-reitoria, Departamento, ASSINT, alunos)
Findo o estagio, reunir os alunos socializacao
e orientacdes para prestacao de contas.

(Aluno)
Entregar uma copia do TCC e uma
copia da ata de defesa com o conceito obtido.
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(3) Processo: Acompanhamento das Patentes junto ac INPI

Atividad i Responsav Instrumentos
Descrigao Prazo -
e el de apoio
Apos apresentar o pedido:
aguardar exame formal De 6 meses a 12 | Art. 19 e 20 da
1 . NIT
(se o pedido atende ao meses LPI
Art. 19 da LPI).
Se o pedido nao atender
ao exame formal: ele deve
2 ser corrigido. Caso NIT 30 dias Art. 21 da LPI
contrario, sera devolvido
ou arquivado.
Publicacao do pedido,
apds 18 meses da data do - Art. 30 da LPI
depdsito ou da prioridade. - Tabela de
3 Isso sé acontece quando o INPI 18 meses Retribuicao de
depositante nao requereu Patente
€ nem pagou pela _ INPI: GRU
publicacao antecipada.
Entre
24 meses R'tT%b‘?lel di’j
Anuidades: Pagamento elribuiGao ae
4 normal. NIT (+12 meses) a Patente
27 meses - INPI: GRU
(+12 meses)
Anuidades: podem Entre
também ser pagas - Tabela de
independente de 27 meses Retribuicio de
5 notificacdo, durante os NIT (+12 meses) a Patente
seis meses subsequentes,
] 33 meses - INPL: GRU

mediante pagamento de
retribuicao adicional.

(+12 meses)
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Requerer o exame do
pedido de patente, no
prazo de 36 meses
contados da data do
depdsito, sob pena do
arquivamento do pedido.

NIT ou
Interessado

36 meses

- Art. 33 da LPI

- Tabela de
Retribuicao de
Patente

- INPI: GRU

O pedido de patente
podera ser desarquivado,
se 0 depositante assim o
requerer, dentro de 60
(sessenta) dias contados
do arquivamento,
mediante pagamento de
uma retribuicdo especifica,
sob pena de arquivamento
definitivo.

NIT

Entre 36 a 38

meses (60 dias)

- Paragrafo
Unico do Art.
33 da LPI

- Tabela de
Retribuicao de
Patente

- INPI: GRU

Publicado o pedido de
patente e até o final do
exame, sera facultada a
apresentacao de
documentos e informacoes
para subsidiarem o exame.
O exame nao sera iniciado
antes de decorridos 60
dias da publicacao do
pedido.

Interessado

Art. 31 da LPI

Exame Técnico:
acompanhar se ha
exigéncias técnicas, se
houver o prazo é de 90
dias para responder.

NIT e
interessado

90 dias
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90 dias — 60 +
Se deferido 0 Exame 30 dias - T_abe_la~ de
Técnico: pagar a (mediante Retribuigao de
10 N e NIT Patent
Retribuicao para expedicao pagamento de atente
da carta patente. retribuigdo - INPI: GRU
especifica)
Se nao for deferido o
11 prazo para manifestacoes NIT
é de 90 dias.
Se as manifestagcdes nao
12 | forem aceitas o pedido € NIT 60 dias Art. 212 da LPI
indeferido e o prazo para
recurso € de 60 dias.
] ) 90 dias — 60 +
e odes | T
X ico: r R
o ;. ; Retribuicao de
13 | Retribuicdo, caso contrario NIT (mediante Patente
pedido arquivado pagamento de
definitivamente. retribuicao - INPL: GRU
especifica)
Elaboracao: DGC/CPN i
T Responsavel: DGC/PRPPGI
Revisao: 04/2012

TERMINOLOGIA:
CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DGC - Diretoria de Gestdao do Conhecimento

LEGISLACAO:

Nada consta para esse processo.
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(NI
Apos apresentar o pedido: aguardar exame
formal (se o pedido atende ao Art. 19 da LPI).

L

(NIT)
Se o pedido ndo atender ao exame formal:
ele deve ser corrigido. Caso contrario,
sera devolvido ou arquivado.

L

(NP
Publicacao do pedido, apds 18 meses da data do
depdsito ou da prioridade. Isso s& acontece quando
o depositante Nnao requereu e nem pagou pela
publicaciao antecipada.

(NI

AnNnuidades: Pagamento normal.

(NIT)
AnNnuidades: podem tambem ser pagas
independente de notificacao, durante
os seis Mmeses subsequentes, mediante
Pagamento de retribuiciao adicional.

(NIT ou interessado)
Requerer o exame do pedido de patente,
No prazo de 36 meses contados da data
do depodsito, sob pena do arquivamento
do pedido.

L

(NI
O pedido de patente podera ser desarquivado,
se o depositante assim o requerer, dentro de
60 (sessenta) dias contados do arquivamento,
Mmediante pagamento de uma retribuicao especifica,
sob pena de arquivamento definitivo.

L

(InNnteressado)
Publicado o pedido de patente e ate o final do exame,
sera facultada a apresentaciao de documentos
e iNnformacdes para subsidiarerm o exame.
O exame Nnao sera iniciado antes de decorridos
S0 dias da publicacao do pedido.

+
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(NIT e interessado)
Exame Técnico: acompanhar se ha exigéncias tecnicas,
se houwver o prazo € de 90 dias para responder.

(NIT)
Se deferido o Exame Técnico: pagar a
Retribuicdo para expedicao da carta patente.

(NIT)

Se nao for deferido o prazo para manifestagdes € de 90 dias.

(NIT)
Se as manifestagcdes nao forem aceitas o
pedido é indeferido e o prazo para recurso € de 60 dias.

A 4
(NIT)
Se finalmente for deferido o Exame Técnico:
pagar a Retribuicdo, caso contrario pedido
arquivado definitivamente.
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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 E Inovação DO CAMPUS
	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)
	-
	-
	4
	Apreciar o edital e as indicações para os comitês
	Colegiado do campus
	5
	Divulgar o edital na Intranet
	Coordenador de Pesquisa e Inovação (campus) e CTIC
	-
	-
	6
	Disponibilizar os formulários na página de pesquisa do IF-SC
	Coordenador de Pesquisa e Inovação (campus) e CTIC
	-
	Formulários do edital interno.
	7
	Receber e catalogar as propostas de projeto
	Protocolo do campus
	-
	-
	8
	Pontuar os méritos do pesquisador e do aluno
	Comitê Institucional e Externo
	-
	Planilha de avaliação do edital interno padrão
	9
	Destinar carga horária em função da características dos projetos de acordo com a Resolução 13, e disponibilizar bolsas para os alunos (pontuação)
	Chefe do DEPE, Coordenador de Pesquisa e Inovação (campus) e Coordenador de área
	-
	Resolução 13 2008
	10
	Divulgar os resultados
	Coordenador de pesquisa e Inovação (campus)
	-
	-
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: DGC/PRPPGI
	TERMINOLOGIA:
	LEGISLAÇÃO:
	(1) Processo: Elaboração de Projeto Pedagógico de Curso de Especialização
	(Pós-Graduação Lato Sensu)
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	DEPE e grupo de trabalho
	2
	Encaminhar para a aprovação da área envolvida e escolher o coordenador de curso
	Grupo de trabalho
	-
	-
	3
	DEPE e coordenador de curso
	-
	-
	4
	Coordenador de Pós-Graduação
	-
	Formulário – Modelo de projeto presencial (distância)
	5
	Coordenador de Pós-Graduação
	-
	Formulário – Parecer padrão
	6
	Coordenador de curso/área/nível
	-
	-
	7
	Coordenador de curso/área/nível
	-
	-
	8
	Diretor Geral do campus
	-
	-
	9
	CEPE
	-
	-
	10
	Coordenador de curso/área/nível
	-
	-
	11
	CEPE
	-
	-
	12
	Apreciar o PPC e caso não seja aprovado, devolver ao campus
	Conselho Superior
	-
	-
	13
	Caso aprovado, homologar o funcionamento
	Conselho Superior
	-
	-
	14
	Conselho Superior
	-
	-
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: DGC/PRPPGI
	TERMINOLOGIA:
	LEGISLAÇÃO:
	(2) Processo: Coordenação de Curso de Especialização
	(Pós-Graduação Lato Sensu)
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Encaminhar à Coordenadoria de Pós-graduação o projeto de curso aprovado e revisado
	Coordenador de curso/área/nível
	-
	Resolução do Conselho Superior para funcionamento do curso
	2
	Elaborar junto ao DEING o edital de ingresso
	Coordenador de curso/área/nível
	-
	-
	3
	Divulgar o edital na página
	DEING
	-
	-
	4
	Coordenar a seleção dos candidatos
	Coordenador de curso/área/nível
	-
	-
	5
	Acompanhar o cadastro do curso no sistema acadêmico (faixa 300).
	Coordenador de curso/área/nível e Cadastrador Institucional do campus
	-
	-
	6
	Acompanhar a matrícula dos alunos
	Coordenador de curso/área /nível e
	-
	Diretrizes de funcionamento dos Cursos e Programas de Pós-Graduação Lato Sensu
	7
	Acompanhar o andamento do curso
	Coordenador de curso/área/nível
	-
	Diretrizes de funcionamento dos cursos e programas de Pós-Graduação Lato Sensu
	8
	Avaliar e emitir parecer sobre os processos de aproveitamento de estudos
	Coordenador de curso/área/nível
	-
	Formulário próprio do campus
	9
	Acompanhar as solicitações e defesas de monografias
	Coordenador de curso
	10
	Emitir certificado de conclusão de curso
	Registro Acadêmico do campus
	-
	-
	11
	Após conclusão do curso, elaborar o relatório das atividades realizadas
	Coordenador de curso
	-
	Formulário de avaliação de curso da PROPPGI
	12
	Analisar o relatório de conclusão de curso
	Coordenador de pós-graduação
	-
	-
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: DGC/PRPPGI
	TERMINOLOGIA:
	LEGISLAÇÃO:
	- RESOLUÇÃO No 011/2007/CD: Diretrizes de Funcionamento dos Cursos e Programas de Pós-Graduação Lato Sensu
	(3) Processo: Preparação de Defesa de Monografia
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Verificar a integralização de todos os créditos ou carga horária total
	Registro Acadêmico
	-
	PPC
	2
	-
	Diretrizes de funcionamento dos Cursos e Programas de Pós-Graduação Lato Sensu
	3
	Encaminhar o pedido de requisição de defesa ao coordenador do curso
	-
	Formulário de requisição de defesa - PRPPGI
	4
	Homologar a comissão examinadora e fixar data de defesa
	Coordenador de curso/ Professor orientador
	-
	Diretrizes de funcionamento dos Cursos e Programas de Pós-Graduação Lato Sensu
	5
	Enviar as cópias das monografias à comissão examinadora.
	Coordenador de curso/área/nível
	-
	Diretrizes de funcionamento dos Cursos e Programas de Pós-Graduação Lato Sensu
	6
	Disponibilizar o local da defesa e divulgar para a comunidade
	Coordenador de curso/área/nível
	-
	Formulário próprio do Campus
	7
	Fazer a abertura da defesa e acompanhar os procedimentos
	Professor orientador
	-
	-
	8
	Preencher e encaminhar a ficha de aprovação e ata de defesa de monografia para o coordenador de curso
	Professor orientador
	Formulário de ficha de aprovação de defesa e ata de defesa - PRPPGI
	9
	Entregar a versão final: CD na PRPPGI e cópia física na Biblioteca
	Aluno
	-
	-
	10
	Atualizar o sistema acadêmico e expedir certificado
	Registro Acadêmico
	-
	Modelo de certificados IF-SC
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: DGC/PRPPGI
	TERMINOLOGIA:
	LEGISLAÇÃO:
	- RESOLUÇÃO No 011/2007/CD: Diretrizes de funcionamento dos Cursos e Programas de Pós-Graduação Lato Sensu
	Reconhecimento de Diplomas de Mestrado e Doutorado Obtidos no Exterior
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Servidor Requerente
	-
	-
	2
	-
	-
	3
	-
	-
	4
	-
	-
	5
	-
	-
	6
	-
	-
	Elaboração: CPN
	Revisão: 08/2013
	Responsável: CPI
	(1) Processo: Realização de Atividades para Planejamento, Execução e Avaliação do Edital de Publicação de Livros
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Preparar o edital
	Coordenador de Publicações e Conselho Editorial
	-
	Edital de livros
	2
	Lançar o edital na Intranet
	Servidor da PRPPGI
	-
	-
	3
	Disponibilizar formulários na página de publicações do IF-SC
	Servidor da PRPPGI
	-
	Formulários do edital livros
	4
	Receber e catalogar as propostas de livros
	Servidor da PRPPGI e Coordenador de Publicações
	-
	-
	5
	Distribuir as propostas aos editores para pré-avaliação
	Coordenador de Publicações
	-
	Avaliação de livros
	6
	Receber as avaliações preliminares
	Servidor
	-
	-
	7
	Organizar os prontuários para avaliadores externos
	Coordenador de Publicações
	-
	Listagem de itens
	8
	Convidar avaliadores externos
	Coordenador de Publicações
	-
	Planilha de avaliação do edital interno
	9
	Distribuir prontuários aos avaliadores externos
	Coordenador de Publicações
	-
	-
	10
	Recolher prontuários dos avaliadores externos
	Servidor
	-
	-
	11
	Realizar reunião de fechamento
	Coordenador de Publicações e Conselho Editorial
	-
	-
	12
	Divulgar resultados na Intranet
	Servidor da PRPPGI
	-
	-
	13
	Enviar e-mail aos autores
	Coordenador de Publicações
	-
	-
	14
	Escrever apresentação, capa, ficha catalográfica, etc.
	Coordenador de Publicações
	-
	-
	15
	Enviar o aquivo com o conteúdo do livro ao departamento de Marketing e Jornalismo
	Coordenador de Publicações
	-
	-
	16
	Encaminhar arquivo para a gráfica
	Dept. de Marketing
	-
	-
	17
	Acompanhar o processo junto ao Departamento de Marketing e Jornalismo
	Coordenador de Publicações
	-
	-
	18
	Realizar pedido de ISBN
	Coordenador de Publicações
	-
	-
	19
	Receber o boneco e encaminhar para avaliação do Coord. de Publicações
	Dept. de Marketing
	-
	-
	20
	Avaliar o boneco e devolver ao Dept.. de Marketing
	Coordenador de Publicações
	-
	-
	21
	Encaminhar arquivo para gráfica
	Dept. de Marketing
	-
	-
	22
	Distribuir os livros
	Servidor
	-
	-
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: DGC/PRPPGI
	TERMINOLOGIA:
	LEGISLAÇÃO:
	(2) Processo: Realização de Atividades para Planejamento, Execução e Avaliação do Edital de Publicação de Revista Técnico Cientifica
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Preparar o edital
	Coordenador de Publicações e Conselho Editorial
	-
	Edital de revista
	2
	Lançar o edital na intranet
	Servidor da PRPPGI
	-
	-
	3
	Disponibilizar formulários na página de publicações do IF-SC
	Servidor da PRPPGI
	-
	Formulários do edital revista
	4
	Receber e catalogar propostas de artigos
	Servidor da PRPPGI e Coordenador de Publicações
	-
	-
	5
	Distribuir os artigos aos editores para pré-avaliação
	Coordenador de Publicações e Conselho Editorial
	-
	Avaliação do artigo
	6
	Receber as avaliações preliminares
	Coordenador de Publicações e Servidor
	-
	-
	7
	Organizar os artigos para avaliadores externos
	Servidor
	-
	Planilha de avaliação do edital interno
	8
	Convidar avaliadores externos
	Coordenador de Publicações
	-
	-
	9
	Distribuir os artigos aos avaliadores externos
	Coordenador de Publicações
	-
	-
	10
	Recolher os formulários dos avaliadores externos
	Servidor
	-
	-
	11
	Realizar reunião de fechamento
	Coordenador de Publicações e Conselho Editorial
	-
	-
	12
	Divulgar resultados na Intranet
	Servidor da PRPPGI
	-
	-
	13
	Enviar e-mail aos autores
	Servidor
	-
	-
	14
	Escrever editorial , capa, ficha catalográfica, etc.
	Coordenador de Publicações
	-
	-
	15
	Enviar o arquivo com conteúdo da revista ao Departamento de Marketing e Jornalismo
	Coordenador de Publicações
	-
	-
	16
	Encaminhar arquivo para a gráfica
	Dept. de Marketing
	-
	-
	17
	Acompanhar o processo junto ao Departamento de Marketing e Jornalismo
	Coordenador de Publicações
	-
	-
	18
	Realizar pedido de ISSN (caso necessário)
	Coordenador de Publicações
	-
	-
	19
	Receber o boneco e encaminhar para avaliação do Coord. de Publicações
	Dept. de Marketing
	-
	-
	20
	Avaliar o boneco e devolver ao Dept.. de Marketing
	Coordenador de Publicações
	-
	-
	21
	Encaminhar arquivo para gráfica
	Dept. de Marketing
	-
	-
	22
	Distribuir as revistas
	Servidor
	-
	-
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: DGC/PRPPGI
	TERMINOLOGIA:
	ISSN - International Standard Serial Number. É o Número Internacional Normalizado para Publicações Seriadas. O identificador de publicações seriadas aceito internacionalmente
	LEGISLAÇÃO:
	(3) Processo: Registro de Periódicos
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Elaborar arquivo do periódico conforme modelo
	Coordenador de Publicações, Editor do Periódico e Departamento de Marketing e Jornalismo
	-
	Modelo-periódico
	2
	Servidor da PRPPGI
	-
	Formulário padrão
	3
	Servidor da PRPPGI
	-
	Memorando
	4
	Servidor da PRPPGI e Coordenador de Publicações
	-
	-
	5
	PRA
	6
	Coordenador de Publicações
	-
	-
	7
	Servidor
	-
	-
	8
	Servidor
	-
	-
	9
	Coordenador de Publicações
	-
	-
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: DGC/PRPPGI
	TERMINOLOGIA:
	ISSN - International Standard Serial Number. É o Número Internacional Normalizado para Publicações Seriadas. O identificador de publicações seriadas aceito internacionalmente
	LEGISLAÇÃO:
	(4) Processo: Registro de Livros
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	Coordenador de Publicações e autor do livro
	-
	Modelo de folha de rosto
	2
	Servidor da PRPPGI
	-
	Formulário padrão
	3
	Servidor da PRPPGI
	-
	-
	4
	Coordenador de Publicações
	-
	-
	5
	PRA
	6
	Coordenador de Publicações
	-
	-
	7
	Servidor da PRPPGI
	-
	-
	8
	Coordenador de Publicações
	-
	-
	9
	Servidor da PRPPGI e Coordenador de Publicações
	-
	-
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: DGC/PRPPGI
	TERMINOLOGIA:
	LEGISLAÇÃO:
	(1) Processo: Solicitação de Pedidos de Patentes Nacionais ao INPI
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Agrupar documentação enviada pelo inventor em quatro vias, sendo uma original, dos seguintes documentos: Resumo, Relatório Descritivo, Reivindicações e Desenhos
	Coordenador do NIT e Servidor da PRPPGI
	-
	-
	2
	Preencher o formulário de pedido de patente em quatro vias, sendo uma original e agrupar aos da Atividade 1
	Coordenador do NIT e Servidor da PRPPGI
	-
	Formulário – portal NIT
	3
	Encaminhar memorando solicitando a assinatura do Reitor no Formulário de Pedido de Patente.
	Coordenador do NIT e Servidor da PRPPGI
	-
	Memorando – portal NIT
	4
	Anexar ao Formulário de Pedido de Patente assinado, uma cópia do DOU indicando a nomeação do Reitor
	Coordenador do NIT e Servidor da PRPPGI
	-
	-
	5
	Gerar uma GRU para pagamento da patente
	Coordenador do NIT e Servidor da PRPPGI
	-
	Site do INPI
	6
	Encaminhar memorando solicitando o pagamento da taxa do INPI
	Coordenador do NIT e Servidor da PRPPGI
	-
	Memorando – portal NIT
	7
	Solicitar ao inventor autorização para o IF-SC realizar o pedido de patente.
	Chefe do Dept.. de Inovação e Assuntos Internacionais
	-
	Modelo de autorização de pedido de patente – portal NIT
	8
	Anexar aos documentos, uma via do estatuto do IF-SC e documento da receita federal comprovando o CNPJ do Instituto
	Coordenador do NIT e Servidor da PRPPGI
	-
	-
	9
	Encaminhar toda a documentação ao INPI
	Coordenador do NIT e Servidor da PRPPGI
	-
	-
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: DGC/PRPPGI
	TERMINOLOGIA:
	LEGISLAÇÃO:
	(2) Processo: Solicitação de Pedidos de Patentes Nacionais ao IF-SC
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Realizar busca de anterioridade no banco de dados do INPI
	Inventor
	-
	Site - INPI
	2
	Preencher o formulário do IF-SC para solicitação de patente
	Inventor
	-
	Formulário ( portal NIT) e Ato Normativo 127 do INPI (site INPI)
	3
	Protocolar no Campus e enviar para o NIT.
	Inventor e CGP
	-
	Memorando – portal NIT
	4
	Analisar a solicitação do pedido de patente
	Chefe do Dept.. de Inovação e Assuntos Internacionais
	-
	-
	5
	Se aprovado, solicitar ao inventor o envio dos documentos: Resumo, Relatório Descritivo, Reivindicações e Desenhos, se necessário
	Chefe do Dept.. de Inovação e Assuntos Internacionais
	-
	-
	6
	Seguir o Processo 1 do NIT para realizar o pedido de patente junto ao INPI
	Chefe do Dept.. de Inovação e Assuntos Internacionais
	-
	-
	7
	Se não aprovado, analisar a possibilidade de solicitar a cessão dos direitos da invenção por parte do IF-SC
	Inventor
	-
	Art. 12 do decreto n. 5.563 de 2005
	8
	Havendo interesse do inventor, solicitar, de forma expressa e motivada, a título não oneroso, que o IF-SC ceda os direitos sobre a criação ao inventor.
	Inventor
	-
	Art. 12 do decreto n. 5.563 de 2005
	9
	Gerar documento que manifeste expressamente a cessão dos direitos sobre a criação
	Chefe do Dept.. de Inovação e Assuntos Internacionais
	-
	-
	10
	Encaminhar memorando solicitando a assinatura do Reitor no documento
	Chefe do Dept.. de Inovação e Assuntos Internacionais
	-
	-
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: DGC/PRPPGI
	TERMINOLOGIA:
	LEGISLAÇÃO:
	(3) Processo: Realização de Contratos de Prestação de Serviços Tecnológicos
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Elaborar proposta de prestação de serviço de acordo com o modelo de Projeto de Pesquisa e Inovação do IF-SC e a minuta de contrato da parceria
	Pesquisador
	-
	Modelo – portal NIT
	2
	Encaminhar ao chefe do departamento ou coordenador de área para aprovação Ad Referendum, devidamente fundamentado
	Pesquisador e Chefe do departamento ou coordenador de área
	-
	-
	3
	Se não aprovado, voltar a Atividade 1
	Pesquisador
	-
	-
	4
	Se aprovado, encaminhar para análise do Diretor Geral do Campus
	Pesquisador e Diretor Geral do Campus
	-
	-
	5
	Montar o processo, protocolar e enviar ao NIT
	Pesquisador e CGP
	-
	-
	6
	Emitir parecer técnico com fundamentação legal
	Chefe do Dept.. de Inovação e Assuntos Internacionais
	-
	-
	7
	Encaminhar processo para avaliação jurídica da AGU
	Chefe do Dept.. de Inovação e Assuntos Internacionais
	-
	-
	8
	Se não aprovado, verificar pendências e tomar as devidas providências para a reavaliação do processo
	Chefe do Dept.. de Inovação e Assuntos Internacionais
	-
	-
	9
	Se aprovado, encaminhar para o setor de contratos para assinaturas.
	AGU e Coordenação de Contratos e Convênios
	-
	-
	10
	Comunicar resultado ao campus
	Chefe do Dept.. de Inovação e Assuntos Internacionais
	-
	-
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: DGC/PRPPGI
	TERMINOLOGIA:
	LEGISLAÇÃO:
	(1) Processo : Execução do Estágio Internacional
	1
	Contatar a Empresa Concedente Internacional.
	Aluno, departamento
	-
	Site da empresa, contatos
	2
	O aluno deve ter um orientador no IF-SC e outro na Empresa.
	Aluno, departamento e orientadores
	-
	3
	O aluno deve baixar os seguintes documentos no site do IFSC:
	- Termo de Acordo Internacional para Estágios no Exterior entre o IF-SC e a Empresa internacional.
	- Plano de Trabalho, ambos bilíngues (Português/Inglês).
	Aluno
	-
	Modelos na
	Página International Affairs, Estágios Internacionais
	4
	Preencher os dois documentos em 3 (três) vias de igual teor, obter todas as assinaturas e carimbos solicitados, exceto os que cabe à Reitoria.
	Campus, reitoria, empresa, aluno
	-
	-
	5
	Providenciar o Seguro de Acidentes Pessoais a ser pago pelo aluno ou pela Empresa concedente.
	Aluno, empresa
	-
	6
	Obter uma carta de aceite da Empresa Concedente Internacional afim de obtenção do visto junto aos consulados dos países correspondentes.
	Aluno
	-
	7
	Juntar os documentos ao processo e anexar um memorando do Campus (Diretor, Coordenador de estágio, orientador, coordenador do curso, chefe de departamento) à Coordenadoria de Assuntos Internacionais.
	Campus, aluno
	-
	Memorando
	8
	Encaminhar o processo à Coordenadoria de Assuntos Internacionais através do protocolo de cada Campus para registro, ciência e coleta da assinatura do representante do IF-SC.
	Aluno
	-
	Protocolo
	9
	Solicitar assinatura do convênio pelo reitor.
	ASSINT
	Memorando
	10
	Devolução do processo à Coordenadoria de Estágios do Campus.
	ASSINT
	-
	Protocolo
	11
	Encaminhamentos necessários para o aluno iniciar o estágio.
	Coordenadoria de Estágios do Campus
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: DGC/PRPPGI
	TERMINOLOGIA:
	LEGISLAÇÃO:
	1
	Elaborar Plano de trabalho detalhado
	(descrição do projeto, período de execução, justificativa, orçamento, cronograma, etc).
	Coordenador da ASSINT e TA
	-
	-
	2
	Garantir verbas.
	PRPPGI
	3
	Formalizar a Chamada para Projetos em Inglês.
	Convite aos pesquisadores internacionais para enviarem propostas.
	Coordenador da ASSINT e TA
	-
	Página International Affairs, Editais
	4
	Enviar e-mail aos coordenadores dos cursos de graduação, pesquisadores e possíveis interessados em geral apresentando o CALL for PROJECTS.
	Coordenador da ASSINT e TA
	-
	5
	Elaboração do edital contendo os projetos enviados pelas universidades e o formulário para inscrição.
	Departamento e TA
	-
	6
	Publicar o edital.
	TA
	-
	7
	Inscrição dos alunos usando um formulário próprio contendo os projetos escolhidos.
	Alunos, orientadores e departamento
	-
	Modelos na página International Affairs, editais
	8
	Anexar tudo ao processo e protocolar no Campus em que aluno pertence.
	Alunos
	-
	Protocolo
	9
	Análise e julgamento das propostas.
	Comitê gestor
	-
	-
	10
	Publicação dos nomes dos candidatos selecionados.
	TA
	-
	Página International Affairs, editais
	11
	Protocolar recurso na PRPPGI dentro de 24h.
	Aluno
	-
	-
	12
	Realizar reunião com todos os alunos selecionados:
	Definição dos projetos, orientação para retirada de vistos, detalhes para pagamento de bolsas e outros encaminhamentos.
	PRPPGI, Departamento, ASSINT, alunos
	-
	-
	13
	Carta de concessão de bolsa para cada aluno. Encaminhar para a pró-reitoria assinar.
	ASSINT, PRPPGI, TA
	-
	Modelo na ASSINT
	14
	Elaborar o termo de compromisso.
	ASSINT, TA
	-
	Modelo na ASSINT
	15
	Assinar termo de compromisso.
	Aluno
	16
	Providenciar declaração passaporte emergencial.
	ASSINT
	-
	Modelo na ASSINT
	17
	Providenciar documentação necessária para a viagem.
	Aluno
	-
	-
	18
	Estabelecer acordo de cooperação acadêmica entre a Instituição de Ensino Estrangeira e o IF-SC, se ainda não houver.
	ASSINT, Reitoria, Universidade Estrangeira
	-
	Modelos na ASSINT
	19
	Encaminhar e-mails às Universidades apresentando os novos alunos, bem como os projetos escolhidos por eles.
	ASSINT
	-
	Modelos na ASSINT
	20
	Pedir as cartas convite dos alunos às Instituições Internacionais.
	ASSINT
	-
	-
	21
	Acompanhar o estágio do aluno no exterior.
	Orientador, ASSINT
	-
	22
	Findo o estágio, reunir os alunos socialização e orientações para prestação de contas.
	PRPPGI, Departamento, ASSINT, alunos
	-
	-
	23
	Entregar uma cópia do TCC e uma cópia da ata de defesa com o conceito obtido.
	Aluno
	-
	-
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: DGC/PRPPGI
	TERMINOLOGIA:
	LEGISLAÇÃO:
	(3) Processo: Acompanhamento das Patentes junto ao INPI
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Após apresentar o pedido: aguardar exame formal (se o pedido atende ao Art. 19 da LPI).
	NIT
	De 6 meses a 12 meses
	Art. 19 e 20 da LPI
	2
	Se o pedido não atender ao exame formal: ele deve ser corrigido. Caso contrário, será devolvido ou arquivado.
	NIT
	30 dias
	Art. 21 da LPI
	3
	Publicação do pedido, após 18 meses da data do depósito ou da prioridade. Isso só acontece quando o depositante não requereu e nem pagou pela publicação antecipada.
	INPI
	18 meses
	- Art. 30 da LPI
	- Tabela de Retribuição de Patente
	- INPI: GRU
	4
	Anuidades: Pagamento normal.
	NIT
	Entre
	24 meses
	(+12 meses) a
	27 meses
	(+12 meses)
	- Tabela de Retribuição de Patente
	- INPI: GRU
	5
	Anuidades: podem também ser pagas independente de notificação, durante os seis meses subsequentes, mediante pagamento de retribuição adicional.
	NIT
	Entre
	27 meses
	(+12 meses) a
	33 meses
	(+12 meses)
	- Tabela de Retribuição de Patente
	- INPI: GRU
	6
	Requerer o exame do pedido de patente, no prazo de 36 meses contados da data do depósito, sob pena do arquivamento do pedido.
	NIT ou Interessado
	36 meses
	- Art. 33 da LPI
	- Tabela de Retribuição de Patente
	- INPI: GRU
	7
	O pedido de patente poderá ser desarquivado, se o depositante assim o requerer, dentro de 60 (sessenta) dias contados do arquivamento, mediante pagamento de uma retribuição específica, sob pena de arquivamento definitivo.
	NIT
	Entre 36 a 38 meses (60 dias)
	- Parágrafo único do Art. 33 da LPI
	- Tabela de Retribuição de Patente
	- INPI: GRU
	8
	Publicado o pedido de patente e até o final do exame, será facultada a apresentação de documentos e informações para subsidiarem o exame. O exame não será iniciado antes de decorridos 60 dias da publicação do pedido.
	Interessado
	-
	Art. 31 da LPI
	9
	Exame Técnico: acompanhar se há exigências técnicas, se houver o prazo é de 90 dias para responder.
	NIT e interessado
	90 dias
	10
	Se deferido o Exame Técnico: pagar a Retribuição para expedição da carta patente.
	NIT
	90 dias – 60 + 30 dias
	(mediante pagamento de retribuição específica)
	- Tabela de Retribuição de Patente
	- INPI: GRU
	11
	Se não for deferido o prazo para manifestações é de 90 dias.
	NIT
	12
	Se as manifestações não forem aceitas o pedido é indeferido e o prazo para recurso é de 60 dias.
	NIT
	60 dias
	Art. 212 da LPI
	13
	Se finalmente for deferido o Exame Técnico: pagar a Retribuição, caso contrário pedido arquivado definitivamente.
	NIT
	90 dias – 60 + 30 dias
	(mediante pagamento de retribuição específica)
	- Tabela de Retribuição de Patente
	- INPI: GRU
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: DGC/PRPPGI
	TERMINOLOGIA:
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento
	LEGISLAÇÃO:
	FLUXOGRAMA:

