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Instrucdo de Servico PROPESP N° 03/2016
PROCEDIMENTOS PARA REGISTRO DE PROJETOS POR DEMANDA

Esta instrucdo de servico estabelece os procedimentos para
registro de projetos por demanda (PD) na Pro-reitoria de
Pesquisa, Inovacdo e Pds-graduacdo do IFSul (PROPESP).

Definicoes e Informacoes:

De acordo com a Nota n° 017/20145/PF/IFSul/PGF/AGU: “A propésito, diz a norma que as ICT que contemplam o
ensino entre suas atividades principais deverdo associar, obrigatoriamente, a aplicagdo no disposto na Lei e a
acdes de formagdo de recursos humanos sob sua responsabilidade, ou seja: a formagdo de alunos (Art. 26, Lei
10.973/2004)". Ainda, a mesma NOTA ressalfa que “Do plano deverd constar as razées educacionais que
justifiquem a agdo, ..."

Projeto de pesquisa por demanda (PD) — € o projeto de pesquisa registrado na PROPESP,
tendo sido submetido, por servidor efetivo do IFSul, & avaliacdo da Cémara de Pesquisa
do IFSul, fora de edital publicado pela PROPESP, e que serd desenvolvido total ou
parcialmente no IFSul e que serd registrado conforme a presente Instrucdo de Servico;

Projeto de pesquisa por edital (PE) — é o projeto de pesquisa registrado na PROPESP, tendo
sido submetido, por servidor efetivo do IFSul, & avaliacdo da Cdmara de Pesquisa do
IFSul ou aprovado em inst@ncia equivalente, de acordo com edital publicado pela
PROPESP, e que serd desenvolvido total ou parcialmente no IFSul, obedecendo a
publicacdo de Edital PROPESP/IFSul;

Projeto de pesquisa e inovagdo (Pl) — é o projeto de pesquisa, inovacdo e desenvolvimento
registrado na PROPESP, tendo sido submetido, por servidor efetivo do IFSul, & apreciacdo
do Nucleo de Inovacdo Tecnoldégica (NIT) do IFSul ou aprovado em insté@ncia
equivalente, fora de edital publicado pela PROPESP, e que serd desenvolvido total ou
parcialmente no IFSul, obedecendo a Instrucdo de Servico especifica;

Projeto financiado por agéncia de fomento - Projeto de pesquisa encaminhado para
agéncia de fomento e receberd registro PROPESP/IFSul nos moldes do PD;

Instancia equivalente a camara de pesquisa do IFSul — Comité ou Conselho de Avaliacdo
e julgamento de projetos em Agéncias de Fomento ou Programas de Pds-graduacdo;
Coordenador (a) - é o (a) pesquisador (a), servidor efetivo do IFSul, que coordena o

projeto no IFSul;

Responsdvel - em caso de parceria, é o (a) pesquisador (a) colaborador que coordena o
projeto no c@mpus do IFSul ou na Instituicdo PUblica ou Empresa parceira;

Colaborador (a) — é o (a) pesquisador (a) vinculado (a) ao IFSul ou a outra Instituicdo
PUblica ou Empresa privada que participe do projeto e que tenha atribuicdes descritas
no item metodologia do modelo estruturado;

Bolsista interno — discente do IFSul que recebe auxilio financeiro do IFSul para executar
atividades de um plano de trabalho especifico dentro de um projeto de pesquisa;

Bolsista externo — discente do IFSul que ndo recebe auxilio financeiro do IFSul para executar
atividades de um plano de trabalho especifico dentro de um projeto de pesquisa,
entretanto, pode receber auxilio financeiro de outra InstituicGo PUblica ou Empresa
Privada ou Agéncia de Fomento;

Voluntdrio (a) — discente do IFSul que executa um plano de trabalho especifico dentro de
um projeto de pesquisa sem receber recursos financeiros para esta finalidade,
entretanto, podendo receber auxilio financeiro de outra Instituicdo PUblica ou Empresa
Privada ou Agéncia de Fomento;

InclusG@o ou substituicdo de membros da equipe — A inclusdo ou substituicdo de memioros
da equipe poderd ocorrer a qualguer momento, desde que acompanhada de plano
de trabalho e o tempo de atividade e serd considerada a partir do registro na Pro-
reitoria;

Protocolo de Intengdes — Acordo genérico, celebrado entre entidades da Administracdo
PUblica ou entre essas e organizacdes particulares, que precede o convénio definitivo
ou outro instrumento especifico; sua vigéncia ndo estd vinculada a qualguer elemento
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ou requisito. Sua determinacdo fica a juizo da autoridade competente, com base em

critérios de conveniéncia e oportunidade. Este protocolo serd formalizado pela Pré-
reitoria, apds o projeto ser registrado, de comum acordo entre os participes, antes da
assinatura de Convénio ou Acordo de Cooperacdo;

Acordo de Cooperacdo ou Convénio - E todo ajuste celebrado entre entidades da
Administracdo PUblica ou entre essas e organizacdes particulares, tendo como objeto a
realizacdo de interesses comuns. E, portanto, uma associacdo cooperativa, em que os
participes se unem para a consecucdo de um fim comum (ILC n° 45 — novemlbro/97,
pdg. 871). O convénio ou acordo de cooperacdo serd formalizado pela Pré-reitoria,
apds o projeto ser registrado e terd como base o Plano de Trabalho formalizado de
comum acordo enfre os convenentes.

2. Atribuicoes:
2.1. Do (a) coordenador (a) do projeto por demanda:

2.1.1. Para cadastrar projetos com avaliacdo interna:

2.1.1.1. Submissdo do projeto:

a.

b.

Avadliar junto co responsével pela unidade onde atua (c@mpus/reitoria) a
disponibilizacdo de materiais € meios e/ou financeiras para executar o projeto;
Encaminhar o projeto, d respectiva Coordenadoria de Pesquisa no c&mpus ou, no
caso de servidor lotado na reitoria, ao responsdvel hierdrquico de sua unidade, por
meio digital, em arquivos tipo PDF individualizados, para AVALIACAO DO MERITO
junto & Cdmara de Pesquisa, contendo os seguintes documentos:

b.1. Arquivo 01: Anexo 01a - Capa contendo a identificacdo da unidade do IFSul, o
titulo do projeto, a relacdo de nomes da equipe, o local, o més e o ano;

b.2. Arquivo 02: Anexo 01b - Projeto de acordo com o modelo disponibilizado pela
PROPESP; e,

b.3. Arquivo 03: Anexo 02 - Plano de trabalho do discente, sendo um para cada
discente participante, seja bolsista interno, bolsista externo ou voluntdrio. Este
plano de trabalho resultard na apresentacdo do discente na Mostra de
Producdo do IFSul;

Obs: A entrega do documento descrito no item b.3 sé serd necessdria quando o
projeto previr a participacdo de discente(s) em suas atividades.

2.1.1.2. Apdsreceber o parecer de avaliacdo:

a.

Parecer “desfavoravel”

a.l. Avaliar as sugestdes constantes no parecer, podendo acatd-las e adequd-las,
submetendo o projeto novamente, como indicado no item 2.1.1.1.

Parecer “favoravel”

b.1. Encaminhar de forma fisica (impressa), & respectiva Coordenadoria de Pesquisa
no campus ou, no caso de servidor lotado na reitoria, ao responsdvel hierdrquico
de sua unidade, para PARECERES ADMINISTRATIVOS, os Anexos 01a, 01b, 02,
coépia do parecer favoravel e, ainda, os seguintes documentos complementares:

b.2. Anexo 03: Cadastro do (s) discente (s), com cdédpia dos documentos solicitados
neste anexo;

b.3. Anexo 04: Termo de compromisso do discente voluntdrio e/ou cdpia do
comprovante, emitido pela agéncia de fomento ou outra, por ser bolsista
externo;

b.4. Anexo 05: Quando houver parceria, o cadastro de instituicdo/empresa parceira
e o plano de frabalho dos participantes no projeto;

b.5. Anexo 06: Termo de compromisso de execucdo e confidencialidade assinado
pela equipe executora do projeto;

b.6. Anexo 07: Assinaturas — cdmpus colaborador quando houver;

b.7. Anexo 08: Formuldrio para cadastro de projeto de pesquisa;
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b.8. Anexo 09: Folha de conferéncia dos documentos enviados.

2.1.2. Para cadastrar projetos por demanda aprovados externamente:

Quando for projeto _aprovado em insténcia equivalente & Cémara de Pesquisq,
encaminhar de forma fisica (impressa), a respectiva Coordenadoria de Pesquisa no
cAmpus ou, no caso de servidor lotado na reitoria, ao responsdével hierdrquico de
sua unidade, os seguintes documentos:

a. Anexo 01a - Capa contendo a identificacdo da unidade do IFSul, o titulo do projeto,

arelacdo de nomes da equipe, o local, o més e o ano;

b. Cépia do projeto aprovado;

c. Anexo 02 - Plano de frabalho do discente, sendo um para cada discente
participante, seja para bolsista externo ou voluntdrio. Este plano de trabalho resultard
na apresentacdo do discente na Mostra de Producdo do IFSul;

d. Cépia do comprovante de aprovacdo do projeto em instGncia equivalente a
Cdamara de Pesquisa; e os seguintes documentos complementares:

d.1. Anexo 03: Cadastro do (s) discente (s), com cdpia dos documentos solicitados
neste anexo;

d.2. Anexo 04: Termo de compromisso do discente voluntdrio e/ou cdépia do
comprovante, emitido pela agéncia de fomento ou outra, por ser bolsista
externo;

d.3. Anexo 05: Quando houver parceria, o cadastro de instituicdo/empresa parceira
e o plano de trabalho dos participantes no projeto;

d.4. Anexo 06: Termo de compromisso de execucdo e confidencialidade assinado
pela equipe executora do projeto;

d.5. Anexo 07: Assinaturas — c@mpus colaborador, quando houver;

d.6. Anexo 08: Formuldrio para cadastro de projeto de pesquisa;

d.7. Anexo 09: Folha de conferéncia dos documentos enviados.

2.1.3. Quanto ao desenvolvimento e finalizacdo do projeto

2.1.3.1. Quando houver InstituicGo/Empresa parceira no projeto, apds o registro do projeto
na Pré-reitoria, cabe ao coordenador providenciar o documento complementar
Anexo 10 “Protocolo de Intencdes” e/ou o Anexo 11 “Acordo de Cooperacdo ou
Convénio”, para que seja formalizado o convénio entre o IFSUl e a
InstituicGo/Empresa parceira;

2.1.3.2. Quando houver a necessidade de "Permissdes ou Autorizagdes Especiais” para
execucdo do projeto o coordenador deverd formalizar enviondo o documento
complementar ANEXO 15;

2.1.3.3. O projeto poderd ser prorrogado, para tanto o Coordenador deverd encaminhar o
documento complementar ANEXO 13 e os formuldrios de assinatura de acordo
com os parficipantes no projeto;

2.1.3.4.A inclusGo de discentes no projeto deverd ser formalizada com envio do
documento complementar ANEXO 03;

2.1.3.5. Ainclusdo de outro(s) colaborador(es) no projeto deverd ser formalizada com envio
do documento complementar ANEXO 06;

2.1.3.6. A exclusdo de discentes do projeto deverd ser formalizada com envio do
documento complementar ANEXO 14;

2.1.3.7. A exclusdo de outro(s) colaborador(es) do projeto deverd ser formalizada com
envio de memorando eletrénico do Coordenador de Pesquisa do cdmpus &
PROPESP.

2.1.3.8. Enviar relatérios mensais, em caso de participacéo de discente voluntdrio e,
relatério final do projeto, de acordo com o documento compelementar ANEXO 12.
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2.2. Da Coordenadoria de Pesquisa nho cdmpus ou no caso de servidor lotado na reitoriq,
ao responsdvel hierarquico de sua unidade:

a. Receber e conferir os arquivos constantes no item 2.1.1.1.b;

b. Protocolar no SUAP e enviar para a PROPESP;

c. Remeter ao Coordenador do projeto o parecer recebido da PROPESP;

d. Receber e conferir os documentos impressos, de acordo com o item 2.1.1.2. dos
projetos com avaliagcdo inferna ou de acordo com o item 2.1.2. dos projetos
aprovados externamente;

e. Realizar os registros internos necessdrios de acordo com cada cdmpus/reitoria;

f.  Informar ao coordenador (a) do projeto o numero de registro encaminhado pela

PROPESP;

g. Receber e enviar documentos e comunicacdes entre o pesquisador e a Pro-reitoria
com a finalidade de facilitar o desenvolvimento e a finalizacdo das atividades do
projeto.

2.3. Da PROPESP:

2.3.1 Receber e conferir os arquivos digitalizados e solicitar ajustes necessdrios;

2.3.2 Solicitar avaliacdo e parecer a respectiva Cdmara de Pesquisa ou avaliador ad
hoc;

2.3.3 Encaminhar o parecer d Coordenadoria de Pesquisa no cdmpus ou no caso de
servidor lotado na reitoria, ao responsavel hierdrquico de sua unidade;

2.3.4 Receber, conferir os documentos impressos, solicitar ajustes e documentos
necessdrios para encaminhamento posterior, montar o processo e registrar o
projeto, de acordo com o item 2.3.8;

2.3.5 Encaminhar o nUmero de registro a Coordenadoria de Pesquisa no cdmpus ou no
caso de servidor lotado na reitoria, ao responsdvel hierdrquico de sua unidade;

2.3.6 Quando necessdrio, fazer os encaminhamentos para a formalizagcdo de Protocolo
de Intfencdes (ANEXO 10) e/ou Acordo de Cooperacdo/Convénio (ANEXO 11) ou
outro registro com a InstituicGo/Empresa parceira, inclusive aditivos, em casos de
prorrogacdo do projetfo;

2.3.7 Receber e arquivar, junto ao processo, relatérios (ANEXO 12), além de outros
documentos produzidos durante o desenvolvimento e finalizacdo do projeto;

2.3.8 Composicdo do nUmero de registro do projeto por demanda (PD):

2.3.8.1 O projeto recebido e aprovado, serd classificado em “Projeto por Demanda”,
identificado com a sigla PD seguido de oito nUmeros e trés digitos de sequéncia
do registro;

2.3.8.2 O Projeto por Demanda iniciard pelo numero “00” sempre;

2.3.8.3 O terceiro e o quarto niUmero corresponderdo ao ano de submissdo do projeto;

2.3.8.4 O guinto e sexto nUmero corresponderdo ao més de registro (ex.: maio = 05);

2.3.8.5 O sétimo e oitavo numero corresponderdo ao ano de registro (ex.: 2015 = 15);

2.3.8.6 Os trés digitos finais estardo separados por uma barra e corresponderdo ao
nUumero de sequéncia no registro da PROPESP (ex.: /001).

Exemplo: PD00150316/001, significa que € um projeto por demanda (PD00150316/001)
submetfido em 2015 (PD00150316/001), cadastrado em marco de 2016
(PD0O0150316/001) e € o primeiro projeto cadastrado na PROPESP no ano de 2016
(PDO0150316/001).

3. Disposicoes finais
3.1 O documento de referéncia para avaliacdo do projeto encontra-se no Apéndice |
desta Instrucdo de Servico;
3.2 Duvidas e consultas sobre esta Instrucdo e seus anexos devem ser enviadas & PROPESP
pelo e-mail: propesp@ifsul.edu.br;
3.3 Situacdes ndo previstas nessa Instrucdo de Servico serdo analisadas e encaminhadas
pela PROPESP.

Marcos André Betemps Vaz da Silva*
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