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Introducéao

O Gabinete da Pro—reitoria de Inovacdo Tecnoldgica (PROTEC), executa as atividades

de gestdo de forma coordenada, com base na Politica de Inovacdo Tecnoldgica e Protecdo da

Propriedade Intelectual no ambito da UFAM, de forma a alcancar as metas elencadas no PDI

da UFAM.
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Atribuicdes:
. Coordenar a gestdo da Politica Institucional de Inovacdo Tecnoldgica e Protecdo da

Propriedade Intelectual na UFAM;

. Regulamentar e zelar pela adequada execucdo das diversas demandas da PROTEC,;

. Presidir a CITEC, coordenando a pauta e definindo deliberacdes;

. Fazer cumprir as deliberacbes da Camara de Inovacdo Tecnoldgica e Propriedade
Intelectual (CITEC);

. Assegurar a fiel observancia ao Regimento Interno da PROTEC e a legislagdo vigente

relacionada a protecdo da propriedade intelectual e transferéncia de tecnologia para o setor
produtivo no ambito da UFAM,;

. Encaminhar aos 6rgaos competentes as medidas corretivas e adequadas nos casos de
infragéo;
. Coordenar, ou delegar o servidor da PROTEC, para o Programa Institucional de Bolsas

de Iniciacdo em Desenvolvimento Tecnoldgico e Inovacéo (PIBITI);
. Coordenar as atividades dos servidores, bolsistas, estagiarios, e demais recursos
humanos lotados na PROTEC;

. Zelar pela preservacdo do patrimonio e acompanhar a gestdo dos recursos financeiros
da PROTEC

. Representar a Reitoria, quando se fizer necessario;

. Desempenhar as demais atribuicdes inerentes a sua funcéo, observando a legislacédo
vigente.

Pro-Reitora:

. Maria do Perpétuo Socorro de Lima Verde Coelho

Recursos Disponiveis:

. Computadores
. Smartphones

. Impressoras

. Sistema SEI
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Formularios/Documentos:

. Leis n° 10.973, de 02 de dezembro de 2004 e 13.243 de 11 de janeiro de 2016
. Decretos n° 5.563, de 11 de outubro de 2005 e 9.283 de 7 de fevereiro de 2018;
. Resolucdo 09/2011 — CONSUNI/UFAM.

Dono dos processos: Pré-Reitor da PROTEC

Processos ldentificados:

1. Gerir as a¢0es da PROTEC;

2 Coordenar a elaboracéo do planejamento estratégico da pro-reitora;
3 Participar de reunides junto ao reitor;

4. Participar de eventos externos;

5 Presidir as reunides da CITEC;

Figura 24: Mapa Geral dos Processos

nides da

agoes da PROTEC o junto ao reitor externos CITEC
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Fonte: PROTEC/UFAM, 2022
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GERIR AS ACOES DA PROTEC

Descrigéo:

A Protec normalmente recebe varias solicitacGes, algumas sdo executadas diretamente
pelo pro-reitor e outras sdo direcionadas a Secretaria que encaminha aos departamentos para

que os atenda. Além, de outras acdes necessarias para 0 andamento das atividades internas.

Objetivo:

O objetivo € atender as demandas de responsabilidade da pré-reitora e distribuir a

secretaria e aos departamentos responsaveis.

Figura 25: Modelo VAC.

Gerir acdes da PROTEC

Fonte: PROTEC/UFAM, 2022.

Descrigdo do Processo:

Entrada: Solicitacdes externas e internas;

. Saida: Respostas as solicitacoes;

Objetivo: Organizar os procedimentos demandados e da equipe
. Dono do processo: PRO-REITOR

. Meta: Solicitacdes atendidas e distribuicéo das atividades para equipe durante ano;

. Indicadores: Numero de solicitacdes atendidas e nimero de atividades executadas da
equipe;

. Métrica:

1. Receber solicitacao;

2. Verificar solicitacdo para execucdo do Pro — reitor ou para equipe;
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3. Se for para equipe — repassa a secretaria que faz o encaminhamento ao setor
responsavel;

4. Se for para o Pro- reitor, executa a solicitacéo.

Figura 26: Modelo EPC.

Fonte: PROTEC/UFAM, 2022.
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COORDENAR A ELABORACAO DO PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO DA PRO-REITORIA DE INOVACAO

Descricgao:
Planejamento estratégico é uma ferramenta importante na gestdo da PROTEC, portanto
demanda atencéo e trabalho de equipe. No momento de seu desenvolvimento séo considerados

0s objetivos que se quer alcancar baseado no PDI da instituicédo.

Objetivo:
Coordenar as atividades junto a equipe na elaboragdo do planejamento estratégico anual
da PROTEC.

Figura 27: Modelo VAC.

‘Coordenar a elaboragio
do Planejamento

Estratégico

Fonte: PROTEC/UFAM, 2022.

Descrigdo do Processo:

. Entrada: Planejamento estratégico anterior;

. Saida: Planejamento Estratégico do ano elaborado;

. Objetivo: Construir o Planejamento da PROTEC,;

. Dono do processo: Pro- reitor;

. Meta: Coordenar as atividades para elaboracdo do PE (reunido, eventos, e outros para

0 ano seguinte;

. Indicadores: PE concluido.
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1. Convocar a equipe para discusséo e elaboracao do PE;

2. Reunir para discutir as necessidades e atividades necessarias para construcéo do PE;
3. Definir junto com a equipe as agdes do ano;

4. Redigir junto a equipe o contetudo do PE para 0 ano em exercicio.

Figura 28: Modelo EPC.
- B
estratégico do
ano anterior

Reunir equipe .
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Definir ages para o Equipe PROTEC
ano
Secretario

ol =

concluido

Fonte: PROTEC/UFAM, 2022.
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PARTICIPAR DE REUNIOES JUNTO AO MAGNIFICO REITOR

Descrigéo:

Durante a gestdo, o pro-reitor de inovagéo sera diversas vezes convocado para participar

junto ao reitor em reunides para deliberar sobre diversos assuntos.

Objetivo:

Comparecer as reunides para as quais o pro-reitor for convocado.

Figura 29: Modelo VAC.

Participar de reunides

junto ao reitor

Fonte: PROTEC/UFAM, 2022.

Descrigdo do Processo:

. Entrada: convocacdo para participar de reunides no gabinete do reitor;

. Saida: resultado da reunido;

. Objetivo: Participar de reunides no gabinete do reitor;

. Dono do processo: Pro-reitor;

. Meta: Atender a solicitacdo de participacdo em reunido;

. Indicadores: nimero de participacdes em reunides;

. Métricas:

1. Receber convite para reuniao;

2. Agendar junto ao secretario a data da reuniao;

3. Atender a solicitacdo do Gabinete do Reitor ou designar um/ou servidor (es);
4. Definir junto com a equipe os procedimentos para atender as demandas, se for o caso;
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Figura 30: Modelo EPC.
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Fonte: PROTEC/UFAM, 2022.
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PARTICIPAR DE EVENTOS EXTERNOS

Descrigéo:

Uma das atividades da Protec é participar de eventos para as quais for convidado.
Eventos externos, seja representando a propria PROTEC ou representando o Reitor da

Universidade.

Objetivo:

Participar de eventos externos a UFAM.

Figura 31: Modelo VAC

Participar de eventos

externos

Fonte: PROTEC/UFAM, 2022

Descrigdo do Processo:

. Entrada: Convite para evento;

. Saida: Participacdo no evento;

. Objetivo: Representar a Protec ou o Reitor em evento externo;

. Dono do processo: Pro-reitor;

. Meta: Participar de evento externo representando a UFAM,;

. Indicadores: nimero de eventos em que participou.

1. Receber demanda para participar em evento por e-mail e/ou comunicagao do Reitor;
2. Se evento for fora de Manaus, encaminhar dados pessoais para emissdo passagem e
diarias;

3. Solicitar passagens e diérias;

4. Se evento for em Manaus, registrar na agenda do pro-reitor.
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5. Participar do evento.

Figura 32: Modelo EPC.

3

Pré-reitor

Fonte: PROTEC/UFAM, 2022.
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PRESIDIR AS REUNIOES DA CITEC

Descricgéo:

O Pro-Reitor da PROTEC é o presidente da Camara de Inovacao Tecnologica- CITEC.
A referida Camara se retne para discutir e deliberar sobre projetos de P,D&I, acordos de

cooperacéo, Propriedade Intelectual, dentre outras atividades.

Objetivo:

Presidir abrindo as atividades da CITEC e encerrando a reunido.

Figura 33: Modelo VAC.

Presidir reunioes da

CITEC

Fonte: PROTEC/UFAM, 2022.

Descrigéo do Processo:

. Entrada: Pautas a serem discutidas em reuni&o;

. Saida: Ata da reunido com as aprovacfes tomadas;

. Objetivo: Decidir em colegiado o(s) parecer(es) analisado(s);

. Dono do processo: Pro-Reitor da PROTEC;

. Meta: Relatar processos analisados que envolvam pesquisa, desenvolvimento e
Inovacao;

. Indicadores: numero de processos analisados.

1. Solicitar a secretaria da PROTEC que convoque os membros da CITEC por oficio

circular via SEI.;
2. Realizar reunido prevista em convocacao;

3. Apreciar a ata da reunido anterior;
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4. Leitura das analises dos pareceres e colocar em votacao;

5. Encerramento da reunido.

Figura 34: Modelo EPC.
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Fonte: PROTEC/UFAM, 2022.
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