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Série Manuais
de Processos Institucionais

A série “Manuais de processos institucionais” tem por objetivo organizar
institucionalmente materiais que subsidiem processos internos, ndo se
restringindo a um campus ou a um setor especifico, tendo sido criada para
atender uma necessidade institucional no que se refere ao registro das
atividades de diversos setores, especialmente naqueles em que ha processos
mais complexos e que carecem de padronizacao para melhor funcionamento
na instituicao.

Dessa forma, a Editora IFRN através de seu conselho editorial passou
a aceitar desde 2017, em forma de fluxo continuo, propostas de setores do
Instituto, que tenham aspiracao de publicar suas producdes internas nesse
sentido e seguindo regras previamente estabelecidas para a construcao dos
manuscritos, norteados a partir de Regulamentos e Leis da Rede Federal de
Educacao.

Assim, buscando divulgar e padronizar trabalhos, espera-se otimizar o
trabalho técnico-administrativo.
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Introducao

Este manual apresenta fluxogramas de processos relacionados ao projeto de
implantacao de um Ecossistema de Inovagao, os quais resultam de um levantamento
feito pela servidora Gardénia de Oliveira Galvao, junto aos setores envolvidos, orientado
pela Profa. Claudia Ribeiro.

Essa demanda surgiu na primeira reunidao da Comissao do referido projeto, na qual
foi identificada a importancia de documentar a tramitacao desses processos.

Embora o Projeto de Ecossistema de Inovagao seja desenvolvido na Diretoria
Académica de Gestao e Tecnologia da Informacao — DIATINF, € importante destacar que
os fluxogramas foram elaborados de forma generalizada, ou seja, podem ser utilizados
por todos os servidores e alunos de todas as Diretorias.

O projeto de implantacao desse ecossistema objetiva:

Estabelecer umaentidade institucional (virtual e fisica) que facilite a aproximacao
entre o IFRN e as empresas em torno de projetos de pesquisa aplicada;

Criar ambiéncia académica adequada ao desenvolvimento de projetos de
pesquisa aplicada envolvendo pesquisadores e alunos nos diversos niveis,
notadamente em cursos da DIATINF;

Estimular a transicdo para o mercado de produtos de software inovadores
desenvolvidos ho ambiente académico;

Apoiar a criagcao de startups de base tecnoldgica voltadas ao desenvolvimento
de produtos de software conduzidas por alunos, egressos e pesquisadores do
IFRN, conforme preconizado no novo marco de CT&l.

Manual de Fluxogramas Processos relacionados ao ecossistema de estimulo a inovagéo 10




O principal elemento do ecossistema proposto € denominado LEI - Laboratério de
Estimulo a Inovacao.

A Figura 1, a seguir, possibilita uma visdao geral do referido ecossistema.

Figura 1-Visao Geral do Ecossistema de Estimulo a Inovagao

FUNCERN Servigos Produtos. Pnrtﬁ:_:lin de
especializados Patentes Projetos

ITNC apaia

LEI

Parceiros

2iras ' 5! Laboratério
MNacionais apoiam
Internacionais de Estimulo a
Inovacao

conecta conecta

Academia estimula Sociedade&
IFRN Setor Produtivo

Estudantes
descreve descreve

Cursos
atuam Técnicos Tecnoldgicos .
e pds-graduacao geram Expertise usa visa Demanda

A *

gera

apoiam

Pesquisadores,

Especialistas, Grupos de

atuam Pesquisa

[* FAB I_ab] (*Design) [*Teste ] ["‘Usabilidade] Sokhe

gera

Fonte: Proposta do Projeto de Ecossistema de Inovagao (2016).
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Conceitos Gerais

O fluxograma é um tipo de diagrama. E uma representacao grafica das etapas de
um determinado processo na qual, além da sequéncia de atividades, sdao apresentados
0s servicos prestados, as entradas e saidas de documentos, as decisdes tomadas e os
entes envolvidos.

Autilizacdodesseinstrumento permiteacompreensaodofluxoatualdedeterminado
processo, identificando possiveis falhas, etapas desnecessarias e atividades redundantes.
A partir desse diagndstico, podem ser realizadas melhorias e correcdes por parte dos
entes envolvidos nesse processo.

O Microsoft Visio foi o aplicativo utilizado para a criagdo desses diagramas. Os simbolos
mais utilizados foram os seguintes:

1. Inicio - Indica onde um determinado processo sera iniciado.

O

2. Tarefa - E uma atividade incluida dentro de um processo.

-

3.0bjetode Dados-Utilizado pararepresentardocumentos, relatérios, formuldarios
etc.

_

4. Decisao - Indica que devera ser tomada uma decisao que determinara a direcao
do fluxo.

<O
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5. Contéiner - Utilizado para destacar grupos ou etapas de um processo.

6. Raia — Utilizada para identificar entes, setores ou etapas de um processo.

7. Fim - Indica onde um processo sera finalizado.

O

8. Associacdo (Uma direcdo) - E utilizada para mostrar uma relagdo entre
informacodes e os objetos do fluxo.

9. Fluxo de sequéncia - Mostra a ordem em que as atividades ocorrerdo em um
processo.

v

10. Fluxo de sequéncia (Condicional) - Mostra a ordem em que as atividades
ocorrerdao em um processo, de acordo com a decisao tomada.

<>
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3

Fluxogramas Desenvolvidos

Cada fluxograma foi elaborado apds reunido com o responsavel por cada setor e/ou
processo abordado. Além da representacao grafica, cada atividade € descrita no quadro
de descricao do fluxograma com as informacdes adicionais pertinentes a cada processo.
Os fluxogramas relacionados ao Projeto de Ecossistema de Inovagao sao os seguintes:

+ Formalizacdo de Registro de Software

+ Depésito de Patente

+ Registro de Propriedade Intelectual

+ Formalizagcdo de Convénio Internacional

+ Ingresso de Empreendimento na Incubadora Tecnolégica Natal Central
+ Oferta de Capacitagdo em Conhecimento Especializado

+ Formalizacdo de Estagio

+ Formalizacdo de Projeto com Parceria Externa

Manual de Fluxogramas Processos relacionados ao ecossistema de estimulo a inovagéo 14




3.1 Formalizacao de Registro de Software

Um programa de computador ou software é um conjunto de instru¢cdes que
descrevem uma tarefa a ser realizada por um computador. O termo pode ser uma
referéncia ao coédigo fonte, escrito em alguma linguagem de programagao, ou ao
arquivo que contém a forma executavel desse cédigo fonte.

A lei N°9.609/98 rege a protecdo dos softwares e o 6rgédo responsavel por realizar os
registros é o Instituto Nacional da Propriedade Industrial (INPI), de acordo com o Decreto
n° 2.556/98.

Para que se possa garantir a exclusividade na produgao, uso e comercializacao de um
programa de computador, o interessado devera comprovar a autoria deste junto ao INPI.

De acordo com a pagina da PROPI (Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovagao), os registros
dos programas de computador sdo feitos pelo NIT/IFRN e o Instituto é o detentor da
titularidade dos programas desenvolvidos pelos alunos e servidores. A titularidade nao
exclui o direito de autor que o servidor e/ou aluno tem sobre a obra, apenas concede
poderes juridicos ao Instituto para gerir a propriedade em eventuais licenciamento e
transferéncias da tecnologia empregada.

A PROPI é responsavel pela publicagao do edital para submissao das propostas para
registro de propriedade intelectual. O IFRN se responsabiliza pelas despesas relacionadas
ao referido registro das propostas aprovadas, de acordo com o edital. O NIT acompanha
todo o processo de aquisicao do registro junto ao INPI.

DOCUMENTAGAO FORMAL

+ Formulario eletrénico “Comunicag¢ao de Invengao”;
+ Termo de Cessdo gerado pelo NIT/IFRN e assinado por todos os autores em trés vias;
« Codigo-fonte anexado ao Formulario eletrénico “Comunicagcao de Invencao”.

Quadro 1 - Dados do Fluxograma Formalizagao de Registro de Software

FLUXOGRAMA ENTES REVISOR

+ Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovagdo — PROPI

+ Autor - Docente ou Técnico Administrativo ou
Aluno do IFRN

Diretoria de Pesquisa e Inovagdo do Campus
Natal Central - DIPEQ

+ Formalizagdo de Registro . . N » Rafael Passos - Servidor
+ Coordenacgao de Pesquisa e Inovagcao — COPEIN .
do NIT/Reitoria

de Software . .
(demais campi)

+  Nucleo de Inovagao Tecnoldgica do IFRN - NIT
Setor de Inovagao

+ Coordenagao de Contabilidade e Finangas -
COFIN

Fonte: Elaboragao Propria (2017).
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Elaborado por Gardénia Galvio — DIATINF/CNAT -------- Revisado por Rafael Passos — NIT/Reitoria

INfcIO

1

Publicar Edital

2
Preencher
Formulario
Comunicagio

Assinar
Termo de
Cessdo e

Digitalizar
Documentagdo

Figura 2 — Fluxograma Formalizacao de Registro de Software

FLUXOGRAMA FORMALIZACAO DE REGISTRO DE SOFTWARE

Enviar Termo

de Cessao

3

5
Abrir
Requerimento
no SUAP e
Anexar
Documentagao

Realizar
Ajustes

Processo ao
NIT

RETORNAR
AOPASSO 6

Devolver ao
Autor para
ajustes

6.1
Encaminhar

AVANCAR
AOPASSO7

Ajustar Termos da
Proposta e

Encaminhar para
Avaliagdo

FIM

Informar 2

Indeferimento
e Finalizar
Processo

SIM

8.2
Encaminhar

Proposta
Aceita ao NIT

13 . _nhlzl
Gerar ncaminhar

9
Preencher
Formulario
Web (INPI)
11
10
Gerar Boleto e - Executixi .
Encaminhar a P :
Encaminhar
COTN Comprovante

Protocolo INPI

Notificar
Autor/Inventor
¢ Finalizar
Processo

FIM

Fonte: Elaboragao Propria (2017). Versdo Atualizada (2018).
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Quadro 2 — Descrigdo do Fluxograma Formalizagao de Registro de Software

1. A PROPI publicara o Edital para submissao de propostas de Registro de Propriedade

PROPI Intelectual (Pl), no seguinte endereco eletrénico: http://portal.ifrn.edu.br/pesquisa/
editais/.
2. O AUTOR preenchera o formulario “Comunicagao de Invengao”, no Portal do IFRN,
AUTOR . . . . o
disponivel em: http://portal.ifrn.edu.br/pesquisa/editais/.
NIT 3. O NIT encaminhard, por e-mail, o termo de cessao ao AUTOR, no prazo maximo de 5

(cinco) dias a partir do recebimento do formulario “Comunicag¢ao de Invencgao”.

4. O AUTOR assinard o termo de Cessao e digitalizara a documentag¢ao necessaria.
AUTOR 5. O AUTOR abrird o requerimento de Registro de Propriedade Intelectual, no SUAP, e
anexara a documentagao exigida.

6. A DIPEQ/COPEIN verificard a documentacio.
6.1. Caso a documentacao esteja completa, a DIPEQ/COPEIN encaminharé o processo ao

DIPEQ ou
COPEIN NIT. AVANCAR AO PASSO 7.
6.2. Caso a documentacdo ndo esteja completa, a DIPEQ/COPEIN devolverd o processo ao
AUTOR para os devidos ajustes.
AUTOR 6.3. O AUTOR realizard os ajustes necessarios e encaminhara o Processo a DIPEQ/
COPEIN. RETORNAR AO PASSO 6.
7. O NIT ajustara os termos da proposta e encaminhara o Processo ao Setor de Inovagao
NIT para analise.
SETOR DE INOVAGAO é o nome dado ao comité que avalia as propostas de Registro de
Propriedade Intelectual.
8. O SETOR DE INOVACAO analisara se a proposta cumpre os requisitos do Edital.
Nessa analise, o SETOR DE INOVACAO avalia a relevancia da proposta de Propriedade
SETOR DE Intelectual para o IFRI:I. N o )
~ 8.1. Caso a proposta nao cumpra os requisitos, o SETOR DE INOVACAOQO informaréa ao
INOVAGAO

AUTOR o indeferimento e finalizara o processo. FIM DO PROCESSO.
8.2. Caso a proposta cumpra os requisitos, o SETOR DE INOVACAO encaminhara o
processo ao NIT.

9. O NIT preencherd o formulario no portal do INPI (www.inpi.gov.br).
NIT 10. O NIT gerara o boleto para pagamento da taxa (valor pago pelo IFRN) e encaminhara a
COFIN - Coordenagao de Contabilidade e Finangas.

11. A COFIN tomara as providéncias para a execug¢ao do pagamento e encaminhara o

COFIN
comprovante ao NIT.
12. O NIT encaminhara a documentag¢ao ao INPL.
13. O NIT gerara o numero de protocolo do INPI, que serd o préoprio nUumero do registro de
software em caso de aprovacao.
NIT 14. O NIT informard ao AUTOR o envio da solicitagao de registro de software e finalizarad o

processo. FIM DO PROCESSO (TRAMITACAO INTERNA NO IFRN).

Por ser um érgao externo, o tramite no INPI ndo sera descrito neste documento.
Apds o envio da documentacéo, o INPI fard a VERIFICACAO FORMAL. Caso a
documentagao esteja correta, iniciara a etapa de Analise.

Fonte: Elaboragao Prépria (2017). Versao Atualizada (2018).
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3.2 Deposito de Patente

Segundo o Manual para depositante de patente do Instituto Nacional da Propriedade
Industrial (INPI), patente é um titulo de propriedade temporario, oficial, concedido pelo
ESTADO, por forca de lei, ao seu titular ou aos seus sucessores (pessoa fisica ou pessoa
juridica), os quais passam a possuir os direitos exclusivos sobre o bem, que pode ser um
produto ou um processo de fabricagao ou aperfeicoamento de produtos e processos ja
existentes, objetos de sua patente. Terceiros podem explorar a patente somente com
permissao do titular (licenca). Durante a vigéncia da patente, o titular é recompensado
pelos esforcos e gastos despendidos na sua criagao.

Para se obter uma patente, no Brasil, € necessario demonstrar, perante o Estado (por
meio do Instituto Nacional da Propriedade Industrial-INPI), que a tecnologia para a qual
se pretende a exclusividade seja um invento ou invengao e apresente, obrigatoriamente,
0s seguintes requisitos: novidade, atividade inventiva e aplicacao industrial. A patente é
valida apenas nos paises onde foi requerida e concedida a sua protecao.

A Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacao (PROPI) é responsavel pela publicagcao do
edital para submissao das propostas para registro de propriedade intelectual. O Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte (IFRN) se responsabiliza
pelas despesas referentes ao registro de propriedade intelectual das propostas aprovadas
de acordo com o edital. O NIT acompanha todo o processo de aquisi¢ao do registro junto
ao INPI.

VIGENCIA DAS PATENTES
Patente de Invengao - 20 anos
Modelo de Utilidade - 15 anos

Os anos sao contados a partir da data do depdsito do Pedido
de Patente ou do Modelo de Utilidade — Art. 40 da LPI (Lei da
Propriedade Intelectual).

DOCUMENTAGAO FORMAL

+ Formulario eletrénico “Comunicag¢ao de Invengao”;

+ Termo de Cessdo gerado pelo NIT/IFRN e assinado por todos os inventores em
trés vias;

+ Redac¢ao de patente composta por: Relatdrio Descritivo, Reivindicagdes, Desehos
(caso necessario) e Resumo.

Quadro 3 - Dados do Fluxograma Depdsito de Patente

FLUXOGRAMA ENTES REVISOR

Pré-Reitoria de Pesquisa e Inovagao — PROPI

+ Inventor - Docente ou Técnico-Administrativo ou Aluno do

IFRN
+ Diretoria de Pesquisa e Inovagao do Campus Natal Central
+  Depdsito de - DIPEQ . Rafagl Passos
Servidor do NIT/
Patente + Coordenagao de Pesquisa e Inovagdo - COPEIN (demais Reitoria
campi)

Nucleo de Inovagdo Tecnoldgica do IFRN = NIT
Setor de Inovacao

Coordenagao de Contabilidade e Finangas -COFIN

Fonte: Elaboragao Propria (2017).
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Elaborado por Gardénia Galvao — DIATINF/CNAT --—--— Revisado por Rafael Passos — NIT/Reitoria
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Fonte: Elaboragao Propria (2017). Versao Atualizada (2018).

Manual de Fluxogramas Processos relacionados ao ecossistema de estimulo a inovacdo

19




Quadro 4 — Descrigao do Fluxograma Depésito de Patente

1. A PROPI publicara o Edital para submissao de propostas de Registro de Propriedade Intelectual

PROPI . . e
(P1), no seguinte endereco eletrdnico: http://portal.ifrn.edu.br/pesquisa/editais/.

INVENTOR 2. O INVENTOR preenchera o formulario “Comunicacao de Invencao”, disponivel no Portal do IFRN.

NIT 3. O NIT encaminhara, por e-mail, o termo de cessao ao AUTOR, no prazo maximo de 5 (cinco) dias
a partir do recebimento do formulario “Comunicacao de Invencao”.

INVENTOR 4. O INVENTOR assinard o termo de Cessao e digitalizard a documentagao necessaria.
5. O INVENTOR abrirad o requerimento de Registro de PI, no SUAP, e anexara a documentacao exigida.
6. A DIPEQ/COPEIN verificara a documentacao.

DIPEQ ou 6.1. Caso a documentacéo esteja completa, a DIPEQ/COPEIN encaminhara o processo ao NIT.

COPEIN AVANCAR AO PASSO 7.
6.2. Caso a documentacao ndo esteja completa, a DIPEQ/COPEIN devolvera o processo ao
INVENTOR para os devidos ajustes.

INVENTOR 6.3. O INVENTOR realizara os ajustes necessarios e encaminhara o processo a DIPEQ/COPEIN.
RETORNAR AO PASSO 6.

NIT 7. O NIT ajustara os termos da proposta e encaminhara o processo ao Setor de Inovagao para analise.
SETOR DE INOVACAO é o comité que avalia as propostas de Registro de Propriedade Intelectual.
8. O SETOR DE INOVAGCAQ analisara se a proposta cumpre os requisitos do Edital. Nessa andlise, é

SETOR verificada a relevancia da proposta de Propriedade Intelectual para o IFRN.

DE INOVAGAO

8.1. Caso a proposta ndo cumpra os requisitos, o SETOR DE INOVAGCAQ informara ao INVENTOR o
indeferimento e finalizara o processo. FIM DO PROCESSO.
8.2. Caso a proposta cumpra os requisitos, o SETOR DE INOVACAO encaminhara o processo ao NIT.

9. O NIT iniciara a coleta de palavras-chaves e a busca de anterioridades relacionadas a Invengao.
BUSCA DE ANTERIORIDADES - varredura em bases nacionais e internacionais verificando a
existéncia ou ndo do produto a que se deseja patentear.

NIT 10. Apds a busca, o NIT verificara se foi encontrada alguma semelhanca.
10.1. Caso tenha encontrado semelhanca, o NIT informara ao INVENTOR o indeferimento e
finalizara o processo. FIM DO PROCESSO.
10.2. Caso ndo tenha encontrado semelhanca, executar Passo 11.
T1. O NIT verificara se a redagao esta completa.
11.1. Se estiver incompleta, o NIT informard ao INVENTOR para ajustar a redagdo e encaminhar
novamente. Apds ajustes, RETORNAR AO PASSO T1.
« NIT 11.2. Se estiver completa, o NIT preenchera o formulario encontrado no portal do INPI, conforme
tipo de Propriedade Intelectual, no seguinte endereco eletrénico: www.inpi.gov.br.
12. O NIT gerara o boleto para pagamento da taxa (valor pago pelo IFRN) e encaminhara a
Coordenacgdo de Contabilidade e Finangas — COFIN.
. COFIN 13. A COFIN tomara as providéncias para a execugdo do pagamento e encaminhara o comprovante
ao NIT.
14. O NIT encaminhara a documentagao ao INPI.
15. O NIT gerara o numero de protocolo do INPI, que sera o préprio niumero do pedido de depdsito
de patente em caso de aprovagao.
16. O NIT informara ao AUTOR o envio da solicitagdo de depésito de patente e finalizara o processo.
NIT FIM da tramitag¢do interna no IFRN. Por ser um 6rgao externo, o tramite no INPI ndo sera

descrito neste documento.

Apds o envio da documentagao, o INPI fard a VERIFICACAO FORMAL. Caso a documentacio esteja
correta, o depdsito de patente ficarda em SIGILO por 18 meses. Transcorrido esse periodo, sera liberado
para Publicagdo do Relatdrio Descritivo. Em seguida, o NIT fara a Solicitagdo de Exame Técnico. Nessa
etapa, ndo sera necessario o envio de outros documentos. O prazo depende da analise do INPI.

Fonte: Elaboracao Prépria (2017). Versao Atualizada (2018).
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3.3 Registro de Propriedade Intelectual

Este fluxograma foi elaborado para atender demanda do Edital para submissao
de propostas de Registro de Propriedade Intelectual, publicado pela Pro-Reitoria de
Pesquisa do IFRN. O fluxo contempla, de forma resumida, os seguintes ativos passiveis
de registro: Marca, Patente, Programa de Computador, Desenho Industrial, Topografia
de Circuito Integrado e Cultivar.

Desenho Industrial

E constituido por uma forma plastica ornamental de um objeto ou o conjunto
ornamental de linhas e cores que possa ser aplicado a um produto, proporcionando
resultado visual novo e original na sua configuragao externa e que possa servir de tipo
de fabricacao industrial.

Topografia de Circuito Integrado

E caracterizada por uma série de imagens relacionadas que representa a
configuracao tridimensional das camadas que compdem um circuito integrado e na qual
cada imagem represente, no todo ou em parte, a disposicao geométrica ou arranjos da
superficie do circuito integrado em qualquer estagio de sua concepc¢ao ou manufatura.

Cultivar

E adesighacao dada a determinada forma de uma planta cultivada, correspondendo
a um determinado gendtipo e fendtipo que foi selecionado e recebeu um nome Unico
e devidamente registado com base nas suas caracteristicas produtivas, decorativas ou
outras que o tornem interessante para cultivo. O cultivar deve apresentar em cultura, e
manter durante o processo de propagagao, um conjunto Unico de caracteristicas que o
distingam de maneira coerente de plantas semelhantes da mesma espécie.

Os ativos Programa de Computador e Patente foram descritos nos itens 3.1 e 3.2,
respectivamente.

Quadro 5 - Dados do Fluxograma Registro de Propriedade Intelectual

FLUXOGRAMA ENTES REVISOR

Autor/Inventor - Docente ou Técnico-Administrativo ou
Aluno do IFRN

« Diretoria de Pesquisa e Inovacao do Campus Natal Cen-

. tral - DIPEQ
+  Registro de .
. N . N . + Rafael Passos - Servi-
Propriedade + Coordenagao de Pesquisa e Inovagao - COPEIN (demais L
) dor do NIT/Reitoria
Intelectual campi)

Nucleo de Inovagdo Tecnoldgica do IFRN — NIT
Setor de Inovagao

+ Coordenagao de Contabilidade e Finangas -COFIN

Fonte: Elaboracao Prépria (2017). Versao Atualizada (2018).
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Figura 4 — Fluxograma Registro de Propriedade Intelectual
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Elaborado por Gardénia Galvao — DIATINF/CNAT ---——---- Revisado por Rafael Passos — NIT/Reitoria

Fonte: Elaboragao Propria (2017). Versao Atualizada (2018).
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Quadro 6 — Descrigao do Fluxograma Registro de Propriedade Intelectual

AUTOR/
INVENTOR

1. O AUTOR/INVENTOR preenchera o formulario “Comunicagéo de Invengdo”, no seguinte endereco
eletrdnico: http://portal.ifrn.edu.br/pesquisa/editais/

NIT

2. O NIT encaminhara, por e-mail, o termo de cessdo ao AUTOR/INVENTOR, no prazo maximo de 5
(cinco) dias a partir do envio do formulario “Comunicagao de Invengao”.

AUTOR/
INVENTOR

3. O AUTOR/INVENTOR assinara o termo de Cess&o e digitalizard a documentagao necessaria.
4, O AUTOR/INVENTOR abrird o requerimento de Registro de Propriedade Intelectual, no SUAP, e
anexara a documentacgao exigida.

DIPEQ/
COPEIN

5. A DIPEQ/COPEIN verificara a documentacao.

5.1. Caso a documentacao esteja completa, a DIPEQ/COPEIN encaminhara o processo ao NIT.
AVANCAR AO PASSO 6.

5.2. Caso a documentacdo ndo esteja completa, a DIPEQ/COPEIN devolvera o processo ao AUTOR/
INVENTOR para os devidos ajustes.

AUTOR/
INVENTOR

5.3. O AUTOR/INVENTOR realizara os ajustes necessarios e encaminhara o Processo a DIPEQ/
COPEIN. RETORNAR AO PASSO 5.

NIT

6. O NIT ajustara os termos da proposta e encaminhara o Processo ao Setor de Inovagao para analise.
SETOR DE INOVAGAO é o nome dado ao comité que avalia as propostas de Registro de
Propriedade Intelectual.

SETOR DE
INOVAGAO

7. O SETOR DE INOVACAO analisara se a proposta cumpre os requisitos do Edital.

7.1. Caso a proposta hdo cumpra os requisitos, o SETOR DE INOVACAO informara ao AUTOR/
INVENTOR o indeferimento e finalizara o processo. FIM DO PROCESSO.

7.2. Caso a proposta cumpra os requisitos, o SETOR DE INOVACAO encaminharé o processo ao NIT.

NIT

8. O NIT verificara o tipo de Solicitagao de Registro de Propriedade Intelectual.

8.1. Caso seja solicitagao de Registro de Software, Marca, Desenho Industrial, Cultivar ou
Topografia de Circuito Integrado, avancar ao Passo 10.2.

8.2. Caso seja solicitagdo de Depésito de Patente, o NIT fard a coleta de palavras-chaves e a BUSCA
DE ANTERIORIDADES (varredura em bases nacionais e internacionais verificando a existéncia ou
ndo do produto a que se deseja patentear).

9. Apds a busca de anterioridades, o NIT verificara se foi encontrada alguma semelhanga.

9.1. Caso tenha encontrado semelhanca, o NIT informard ao AUTOR/INVENTOR o indeferimento e
finalizara o processo. FIM DO PROCESSO.

9.2. Caso nao tenha encontrado semelhanga, executar Passo 10.

10. O NIT verificara se a redagao esta completa.

10.1. Caso a redacdo ndo esteja completa, o NIT informard ao AUTOR/INVENTOR para ajustar a
redagao e encaminhar novamente. Apds ajustes, retornar ao Passo 10

10.2. Caso a redagao esteja completa, o NIT preenchera o formulario encontrado no portal do INPI
ou do Servigco Nacional de Protegao de Cultivares - SNPC do Ministério da Agricultura, Pecuaria e
Abastecimento(Mapa), conforme tipo de Propriedade Intelectual.

T1. O NIT gerara o boleto para pagamento da taxa (valor pago pelo IFRN) e encaminhara a
Coordenagao de Contabilidade e Finangas — COFIN.

COFIN

12. A COFIN tomara as providéncias para a execu¢do do pagamento e encaminhara o comprovante
ao NIT.

NIT

13. O NIT encaminhara a documentagao ao INPI.

14. O NIT gerara o numero de protocolo do INPI, que sera o préprio niumero do pedido de registro
de Pl em caso de aprovagao.

15. O NIT notificara o Autor/Inventor a respeito do envio de solicitacdo de Registro de Propriedade
Intelectual e finalizara o Processo. FIM da tramitagdo interna no IFRN.

Por ser um 6rgao externo, o tramite no INPI ndo sera descrito neste documento.

Apés o envio da documentacéo, o INPI fara a VERIFICAGAO FORMAL.

Fonte: Elaboracgao Prépria (2017). Versao Atualizada (2018).
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3.4 Formalizacao de Convénio Internacional

De acordo com o portal do IFRN, a Assessoria de Extensao e Relacdes Internacionais
(ASERI) atua como agente de articulagao e assessoramento a Pro-Reitoria de Extensao,
com 0s seguintes objetivos:

« Proporcionar a internacionalizacao do IFRN;

+ Assessorar a Pro-Reitoria de Extensao e a Reitoria na comunicacao com entidades
internacionais;

« Divulgar oportunidades de participacao da comunidade académica do IFRN em
Programas de Intercambio Internacional;

+ Acompanhar convénios e projetos que envolvam instituicdes estrangeiras;

« Auxiliar alunos estrangeiros em atividades no IFRN;

+ Buscar parcerias com instituicdes estrangeiras para intercambios docentes e
discentes.

Diante disso, o fluxograma para Formalizacdo de Convénio Internacional foi
elaborado considerando que essa € uma das acdes de grande relevancia da ASERI no
ambito do IFRN.

No referido fluxograma, o tramite foi abordado com a demanda partindo
do contato inicial do Pesquisador do IFRN com a Instituicdo Estrangeira. Porém,
a ASERI, a partir de visitas e contatos com potenciais parceiros internacionais
(pesquisadores ou instituicdes), pode iniciar o fluxo com a busca pelo pesquisador
do IFRN que possua perfil adequado a demanda encontrada. Outra possibilidade é
que um Pesquisador(estrangeiro) ou uma Instituicdo Estrangeira procure a ASERI
ou até mesmo um pesquisador do IFRN para apresentar proposta. Nesses casos,
apoés entendimento de ambas as instituicoes, analise e elaboragcdo do Acordo de
Cooperacao, o fluxo seguira da mesma forma.

Quadro 7 - Dados do Fluxograma Formalizagcao de Convénio Internacional

FLUXOGRAMA ENTES REVISOR

«  Pesquisador — Docente ou Técnico
Administrativo

L . +  Marcelo Camilo
+ Instituicdo Estrangeira

— Assessor
« Formalizagao de Convénio + Assessoria de Extensdo e Relagbes de Extensao
Internacional Internacionais do IFRN — ASERI e Relagdes
o Internacionais do
* Reitoria
IFRN

»  Procuradoria Juridica do IFRN —
PROJU

Fonte: Elaboracao Prépria (2017).
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Figura 5 - Fluxograma Formalizacdo de Convénio Internacional

[Elaborado por Gardénia Galvio — DIATINF/CNAT -------- Revisado por Marcelo Camilo — ASERI/Reitoria
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Fonte: Elaboragao Prépria (2017).
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Quadro 8 — Descrigao do Fluxograma Formalizagdao de Convénio Internacional

ENTE ATIVIDADE

1. O PESQUISADOR do IFRN identificard a demanda/necessidade para realizacdo de Acordo de
+  PESQUISADOR |Cooperacdo Internacional.
2. O PESQUISADOR do IFRN iniciard Contato com INSTITUICAO ESTRANGEIRA.

3. AINSTITUICAO ESTRANGEIRA discutird a demanda com o PESQUISADOR do IFRN. Nesta

etapa do processo, o contato é feito com o Assessor de Extensdo e Relagdes Internacionais da

INSTITUICAO ESTRANGEIRA.

4. O Assessor de Extensao e Relagdes Internacionais discutira a proposta com o GESTOR da

INSTITUICAO ESTRANGEIRA.

+ INSTITUICAO 5. O Gestor da INSTITUICAO ESTRANGEIRA avaliara se existe interesse na celebracdo do Acordo
ESTRANGEIRA |de Cooperagao.

5.1.Caso ndo haja interesse, o Assessor de Extensao e Relagdes Internacionais informara ao

PESQUISADOR do IFRN a impossibilidade de celebragao do Acordo de Cooperacao. FIM DO

PROCESSO POR INDEFERIMENTO DO PLEITO.

5.2. Caso haja interesse em firmar Acordo de Cooperacao, a Instituigao informara ao

PESQUISADOR do IFRN por meio do Assessor de Extensdo e Relagdes Internacionais.

+  PESQUISADOR |6. Agendar Reunido com a ASERI (Assessoria de Extensao e Relagdes Internacionais do IFRN.

7. Discutir com o PESQUISADOR do IFRN os procedimentos para formalizar o Acordo de
Cooperagao.

8. A ASERI consultard o REITOR do IFRN acerca do interesse institucional em celebrar o Acordo
de Cooperagado solicitado.

+  ASERI

9. Avaliagdo do REITOR acerca do Acordo de Cooperagao.

9.1. Caso o REITOR ndo concorde com a solicitagcao, a ASERI informard ao PESQUISADOR o
- REITORIA indeferimento do pleito. FIM DO PROCESSO.

9.2. Caso o REITOR concorde com a solicitagao, sera autorizada a elaboragdo do Acordo de
Cooperagao.

10. A ASERI (Assessoria de Extensdo e Relagdes Internacionais do IFRN) discutira o Acordo de
Cooperacéo com a INSTITUICAO ESTRANGEIRA.

11. Construgao do Documento referente ao Acordo de Cooperagao.

Nesta etapa, a ASERI enviard um Memorando de Entendimento (MoU — Memorandum of
Understanding) ao Assessor de Relacdes Internacionais da INSTITUICAO ESTRANGEIRA.

« ASERI A partir da troca de documento padrdo de cada Instituicao, ambos Assessores discutirao o
Acordo com base nos interesses institucionais.

Apods entendimento, os documentos padrdes serdao ajustados e compilados em Unico
documento, o qual resultard no Documento de Acordo de Cooperagao.

Em seguida, a ASERI encaminhara esse documento a Procuradoria Juridica do IFRN (PROJU)
para avaliagao.

12. A PROJU avaliard o Documento de Acordo de Cooperacao.
12.1. Caso o documento nao esteja correto, serd devolvido a ASERI para as devidas correcdes.

- PROJU
REPETIR O PASSO 11.
12.2. Caso o documento esteja correto, serd encaminhado a ASERI para assinatura.
« ASERI 13. A ASERI agendara com REITOR do IFRN a data para assinatura do Acordo de Cooperagao.
*+  REITORIA 14. O REITOR do IFRN assinara o Acordo de Cooperagao.
+  ASERI 15. A ASERI encaminhara documento a INSTITUICAO ESTRANGEIRA para assinatura.

+ INSTITUIGAO 16. A INSTITUICAO ESTRANGEIRA assinara o Acordo de Cooperagdo e encaminhara via do
ESTRANGEIRA |Acordo (assinada) a ASERI.

17. A ASERI comunicara a celebragédo do Acordo de Cooperagdo ao PESQUISADOR do IFRN.
ACORDO FIRMADO. FIM DO PROCESSO.

+ ASERI

Fonte: Elaboracao Prépria (2017).
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3.5 Ingresso de Empreendimento na ITNC

Segundo o Portal da ITNC, a Incubadora Tecnolégica Natal Central, pioneira no
Rio Grande do Norte, foi criada no Campus Natal Central, em 1988, com o propdsito
de orientar empreendedores locais para viabilizacao de seus projetos e negdcios de
inovacao promovendo conexdes e apoio técnico especializado.

A metodologia de incubacao de empresas é baseada no Modelo CERNE de gestao
(Centro de Referéncia para Apoio a Novos Empreendimentos) e consiste nas seguintes
fases:

FASE 1 - Iniciar

Nesta fase, as empresas possuem pouca ou nenhuma proximidade com o mercado.
Por isso a incubadora, a partir do diagndstico inicial, orienta os empreendedores a
desenvolver acdes de planejamento e validagcao para os seus negdcios. Periodo: 12 (doze)
meses.

FASE 2 - Crescer

No segundo ano do programa de incubacao, as empresas possuem seus modelos
de negodcios definidos, mas precisam melhorar os produtos e 0s processos-chaves.
Nesta fase, a incubadora estimula os empreendedores a desenvolver suas habilidades
gerenciais e de vendas. Periodo: 12 (doze) meses.

FASE 3 - Construir

Os negodcios tém seus produtos validados, processos-chaves em execugao e
faturamentos crescentes. A incubadora, por sua vez, instiga o aperfeicoamento dos
processos de construgao dos canais de vendas, de captacao de investimentos e de novos
clientes, buscando a maturidade. Periodo: 6 (seis) meses.

FASE 4 - Graduacao

As empresas preparam-se para sair do Programa de Incubac¢ao, uma vez que
consolidaram seus processos-chaves e que atingiram seu ponto de equilibrio econémico.
O foco agora é potencializar suas produtividades e gestdes. Periodo: 6 (seis) meses.

Quadro 9 - Dados do Fluxograma Ingresso de Empreendimento na Incubadora Tecnolégica Natal Central

FLUXOGRAMA ENTES REVISORA
» Incubadora Tecnoldégica Natal Central
Ingresso de Empreendimento -ITNC . .
. . - + Claudine Carrilho
na Incubadora Tecnoldgica +  Empreendimento - Pessoa Juridica
— Gestora da ITNC
Natal Central (que possua CNPJ)

+ Diregao-Geral

Fonte: Elaboragao Prépria (2017).
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Figura 6 — Fluxograma Ingresso de Empreendimento na Incubadora Tecnolégica Natal Central

FLUXOGRAMA INGRESSO DE EMPREENDIMENTO NA INCUBADORA TECNOLOGICA NATAL CENTRAL - ITNC
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Elaborado por Gardénia Galvio — DIATINF/CNAT -—------ Revisado por Claudine Carrilho — ITNC

Fonte: Elaboragao Propria (2017). Versao Atualizada (2018).
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Quadro 10 - Descri¢do do Fluxograma Ingresso de Empreendimento na ITNC- 1* FASE

ITNC

1° FASE DA SELECAO

ATIVIDADE

1. AITNC publicara o Edital para selecao e ingresso de empresas na Incubadora de
acordo com a disponibilidade de vagas. O referido edital sera disponibilizado no site da
ITNC: http://www?2.ifrn.edu.br/itnc/itnc2/.

As vagas disponiveis em Edital serdo destinadas a pessoas juridicas (com CNPJ)
classificadas como empresas privadas sem quaisquer débitos ou pendéncias legais
ou trabalhistas.

EMPREENDIMENTO

2. O responsavel pelo EMPREENDIMENTO preenchera o formulario de inscri¢do e o
Modelo de Negdcio, conforme documento padrao disponibilizado no site da ITNC.

3. O responsavel pelo EMPREENDIMENTO pagara a taxa de inscricao e encaminhara,
por e-mail, para o endereco itnc.cnat@ifrn.edu.br, a seguinte documentacao:

Comprovante de inscrigdo no CNPJ;
Curriculum Lattes ou Vitae de todos os participantes da empresa;
Copia do RG, CPF de todos os sécios do empreendimento;

+  Comprovante de residéncia de todos os socios;

+ Comprovante de pagamento da taxa de Inscrigao.

ITNC

4. A ITNC fard a Triagem das Propostas recebidas e publicara o resultado no site.

EMPREENDIMENTO

5. O responsavel pelo EMPREENDIMENTO verificara se sua proposta foi aprovada.

5.1. Caso o EMPREENDIMENTO nao seja aprovado, 0 processo para essa empresa sera
finalizado. FIM DO PROCESSO PARA EMPRESA NAO APROVADA NA TRIAGEM DAS

PROPOSTAS.

5.2. Caso o EMPREENDIMENTO seja aprovado, o responsavel aguardara a convocagao
para Banca de Avaliagao.

ITNC

6. A ITNC divulgara a agenda para a Banca de Avaliagao, no portal da Incubadora.
FIM DA 1° FASE DA SELEGAO.

Fonte: Elaboracgao Prépria (2017). Versdo Atualizada (2018).
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Quadro 11 - Descri¢do do Fluxograma Ingresso de Empreendimento na ITNC- 22 FASE

+  EMPREENDIMENTO

2° FASE DA SELECAO

ATIVIDADE

7. Apresentacdo do Modelo de Negdcio para a Banca de Avaliagao.

+ ITNC

8. Banca de Avaliagao.

A Banca de Avaliagdo é responsavel pela sele¢cdo das empresas, sendo composta
por 3 membros: 1 membro interno ao IFRN e 2 externos, que poderao ser de outra
universidade, instituicdo parceira do programa ou empresario local.

Conforme edital, serdo atribuidas notas de 1 (um) a 10 (dez) a cada um dos critérios-
chave nos seguintes eixos: empreendedor, gestdo, capital, mercado e tecnologia.

9. A ITNC convocara os selecionados para a Entrevista.

EMPREENDIMENTO

10. O responsavel pelo EMPREENDIMENTO comparecera a sede da ITNC para realizagao
da Entrevista, no seguinte endereco: Avenida Senador Salgado Filho, 1559, Tirol. Natal - RN,
CEP 59015-000. 1° andar do Prédio do NIT (Nucleo de Inovag¢ado Tecnoldgica).

+ ITNC

1. AITNC realizara e avaliara as entrevistas. A entrevista ndo é eliminatéria. As informacdes
serao organizadas em arquivo digital.
12. A ITNC publicara o Resultado Preliminar da 2® Fase - Banca de Avaliagdo e Entrevista.

EMPREENDIMENTO

13. O responsavel pelo EMPREENDIMENTO verificara se o projeto foi aprovado.

13.1. Caso seja aprovado fora das vagas, deve-se aguardar libera¢do de vagas durante
a vigéncia do edital. Fim do Processo para essa Empresa até abertura de novas vagas.
EMPREENDIMENTO CLASSIFICADO. FIM DO PROCESSO.

13.2. Caso seja aprovado dentro do numero de vagas, o responsavel pelo
EMPREENDIMENTO devera elaborar Plano de Incubacao, conforme modelo
disponibilizado pela Incubadora. EMPREENDIMENTO APROVADO. AVANCAR AO PASSO
16.

13.3. Caso o projeto nao seja aprovado, o responsavel pelo EMPREENDIMENTO podera
interpor recurso, conforme periodo determinado no Edital. Os recursos deverao ser
entregues na sede da ITNC.

+ ITNC

14. Apds avaliagao dos recursos pela Banca, a ITNC publicara o resultado final da selegcao
no site http://Awww?2.ifrn.edu.br/itnc/.

EMPREENDIMENTO

15. O responsavel pelo EMPREENDIMENTO verificara se o projeto foi aprovado.

15.1. Caso o projeto seja aprovado fora das vagas, repetir o Passo 13.1.

15.2. Caso o projeto seja aprovado dentro das vagas, repetir o Passo 13.2.

15.3. Caso o projeto ndo seja aprovado, o processo para essa empresa sera FINALIZADO.
FIM DO PROCESSO POR NAO APROVAGAO.

16. Entregar Plano de Incubacgdo, conforme modelo disponibilizado pela Incubadora.

+ ITNC

17. Elaborar Termo de Convénio. O termo serd impresso em 3 vias (duas ficam com a
Incubadora e 1via com a empresa selecionada).

- DIREGAO-GERAL

18. O Diretor-Geral do Campus assinarad o Termo de Convénio.

+ ITNC

19. A ITNC convocard a Empresa selecionada para assinatura do Termo de Convénio.

+  EMPREENDIMENTO

20. Assinatura do Termo de Convénio. FIM DO PROCESSO.

Fonte: Elaboragao Propria (2017). Versao Atualizada (2018).
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3.6 Oferta de Capacitacao em Conhecimento Especializado

De acordo com a resolucdo n°. 67/2011-CONSUP, uma das diretrizes basicas para a
consolidagao da politica de formagao continuada do IFRN € a valorizagao dos servidores
com reconhecido potencial na area profissional em que atuam para a oferta de cursos
na Instituicao.

Com base na resolugao supracitada, o IFRN promoverda, ainda, a formacao
continuada dos servidores, por meio da Diretoria de Gestao de Pessoas (DIGPE), em
conjunto com a Diretoria de Gestdo de Pessoas do Campus Natal Central (DIAPE/CNAT)
e as Coordenacodes de Gestao de Pessoas (COGPE) dos diversos Campi.

A Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoal do Campus Natal-Central (CODEPE/
CNAT), ligada diretamente a Diretoria de Administragao de Pessoal do Campus Natal-
Central (DIAPE/CNAT), é responsavel, entre outras acdes, por planejar, elaborar e executar
0s programas de cursos e treinamentos destinados a qualificagao do pessoal técnico-
administrativo e docente do Campus.

O Art. 2° do Decreto n° 5.707/06 define capacitacdo como um processo permanente
e deliberado de aprendizagem com o propdsito de contribuir para o desenvolvimento de
competéncias institucionais por meio do desenvolvimento de competéncias individuais.

Quadro 12 - Dados do Fluxograma Oferta de Capacitagao em Conhecimento Especializado

FLUXOGRAMA ENTES REVISORES

«  Servidor — Docente ou Técnico
Administrativo do CNAT

+ Diretoria de Administragao de Pessoal do
Campus Natal Central - DIAPE

Brunno Dantas —
Coordenador de

o + Coordenacao de Desenvolvimento de Desenvolvimento de
» Ofertade Cgpamtagao Pessoal do Campus Natal Central — Pessoal do Campus
em Conhecimento CODEPE Natal Central
Especializado
+ Coordenacao de Cadastro e Pagamento « Ivanilda Cardoso
do Campus Natal Central - COCAP — Servidora da
CODEPE/CNAT

« Diregao-Geral

Diretoria de Administragao do Campus
Natal Central - DIAD

Fonte: Elaboracao Prépria (2017).
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Figura 7 — Fluxograma Oferta de Capacitagdo em Conhecimento Especializado

Elaborado por Gardénia Galvao — DIATINF/CNAT ---—---- Revisado por Brunno Dantas e Ivanilda Cardoso - CODEPE/CNAT
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Fonte: Elaboragao Propria (2017). Versao Atualizada (2018).
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Quadro 13 - Descri¢ao do Fluxograma Oferta de Capacitagao em Conhecimento Especializado Parte 1

ENTE ATIVIDADE
1. O SERVIDOR abrira requerimento no SUAP com o Projeto de Capacitagao e encaminhara o

SERVIDOR Processo (eletronico) de Oferta de Capacitagdo a DIAPE.

O servidor (docente ou técnico administrativo) do Campus Natal Central podera ministrar
Curso de Capacitagao.

2. A DIAPE avaliara a viabilidade do Curso a ser ofertado.

2.1. Caso o Curso ndo seja viavel, a DIAPE informara ao SERVIDOR o indeferimento do pleito.

DIAPE FIM DO PROCESSO POR INDEFERIMENTO DO PLEITO.

2.2. Caso o Curso seja viavel, a DIAPE encaminhara o Processo a CODEPE para as devidas
providéncias.

CODEPE 3. A CODEPE elaborara a Minuta de Edital.

4. Em seguida, encaminharé o Processo de Capacitacido & DIRECAO-GERAL para autorizacdo.
5. A DIRECAO-GERAL encaminhard o Processo a DIAD para verificar se existe dotacdo

DIREGAO- orcamentaria.

GERAL Dotag&o orcamentaria - E o valor monetario autorizado, consignado na lei orcamentaria
anual (LOA), para atender uma determinada programagéo orgamentaria.

6. A DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO verificara se existe dotacdo orcamentaria para o Curso a
ser ofertado.

DIAD 6.1. Caso exista dotacao orcamentaria, o Processo serd encaminhado a DIRECAO-GERAL para a
autorizagdo do Curso. AVANCAR AO PASSO 7.

6.2. Caso n3o exista dotacdo orcamentaria, o Processo serd encaminhado & DIRECAO-GERAL
para que seja devolvido a CODEPE.

DIREGAO- N » ) L e

GERAL 6.3. Sem dotacgado orgamentaria, o Processo sera devolvido a CODEPE para providéncias.

CODEPE 6.4. A CODEPE informara ao SERVIDOR o indeferimento do pleito e finalizara o processo.

FIM DO PROCESSO POR INDEFERIMENTO DO PLEITO.

DIRECAO- 7. Apés verificada a dotagdo orgamentaria, a DIRECAO GERAL autorizara a oferta do Curso e

GERAL encaminhara o Processo a CODEPE para providéncias.

8. Apds autorizacdo da DIRECAO-GERAL, a CODEPE publicaré o Edital na padgina do Campus,
no seguinte link: http://portal.ifrn.edu.br/campus/natalcentral.

9. A CODEPE recebera as inscrigdes, as quais serao realizadas de forma presencial, no periodo
determinado em Edital.

CODEPE 10. O resultado da selec¢ao sera publicado na pagina do Campus. Caso o niumero de inscritos
exceda o numero de vagas ofertadas, o critério de desempate adotado serd o tempo de servico
no IFRN.

1. A CODEPE reservara a Sala apropriada para o respectivo Curso.

12. A CODEPE organizara e entregara a Pasta ao Ministrante com a Lista de Frequéncia,
Cronograma do Curso/Mdédulo, Bloco para Anotacdes e Canetas.

13. O SERVIDOR ministrard o Curso/Médulo.

14. Passado o periodo do Curso/Médulo, o SERVIDOR Ministrante elaborara e aplicara avaliagdo
aos participantes do Curso/Médulo.

SERVIDOR P P /

15. O SERVIDOR (Coordenador ou Ministrante) finalizard o Curso/Médulo.
16. O SERVIDOR (Coordenador ou Ministrante) entregara a CODEPE a lista de participantes
aprovados.

Fonte: Elaboragao Prépria (2017). Versao Atualizada (2018).
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Quadro 14 - Descri¢do do Fluxograma Oferta de Capacitagdo em Conhecimento Especializado Parte 2

ENTE ATIVIDADE

17. Apds o recebimento da lista de aprovados, a CODEPE elaborara e entregara os Certificados.
18. Apds o encerramento do Curso, o Processo de Capacitagao sera finalizado. As fichas de
inscrigdes serdo digitalizadas e anexadas ao processo. Em seguida, serao arquivadas em pastas
separadas por curso.

19. Sera aberto novo processo solicitando & DIRECAO-GERAL autorizacio para pagamento do
Coordenador e Ministrante(s) do Curso.

CODEPE

20. A DIRECAO-GERAL avaliara as informagdes contidas no Processo.

20.1. Caso as informagdes estejam incompletas ou incorretas, o processo sera devolvido a
DIREGAO-GERAL |CODEPE para as devidas correcdes. REPETIR O PASSO 19.

20.2. Caso as informagdes estejam corretas, o processo serda encaminhado a CODEPE com a
autorizagado para o pagamento solicitado.

21. As horas trabalhadas por cada SERVIDOR serao registradas no SUAP — Sistema Unificado de
Administracdo Publica, no item de Cursos e Concursos, em Gestdo de Pessoas/ Desenvolvimento

CODEPE
de Pessoal. Apds cadastro de horas trabalhadas de cada SERVIDOR, o processo sera
encaminhado a COCAP - Coordenagao de Cadastro e Pagamento.

COCAP 22. A COCAP fara a inclusdo das horas trabalhadas de cada SERVIDOR na Folha de Pagamento e

finalizard o processo. FIM DO PROCESSO

Fonte: Elaboragao Propria (2017). Versao Atualizada (2018).

3.6.1 Projeto de Capacitacao

O Projeto de Capacitacao devera apresentar os seguintes itens:
+ Objetivo;

« Justificativa;

« Carga Horaria por Turma;

» Publico Alvo;

» Periodo e Periodicidade do Curso;
* Horario das Aulas;

+ Quantidade de Vagas;

+ Conteudo Programatico;

+ Cronograma das Aulas;

» Custos do Curso;

+ Certificagao;

+ Coordenador do Projeto;

« Professor.

Caso o Curso seja dividido em modulos, os seguintes itens devem ser descritos
separadamente:

« Carga Horaria por Turma;

» Periodo e Periodicidade dos Médulos;

» Horario das Aulas;

+ Conteudo Programatico;

+ Cronograma das Aulas;

+ Custos por Mdédulo;

+ Professor por Médulo.
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3.7 Formalizacao de Estagio

O Art. 1° da Lei n° 11.788/2008 define estagio como um ato educativo escolar
supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparagcao para o
trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino regular em
instituicdes de educacao superior, de educacao profissional, de ensino médio, de
educacao especial e dos anos finais do ensino fundamental na modalidade profissional
da educacao de jovens e adultos.

Ainda com base na lei supracitada, o estagio faz parte do projeto pedagodgico do
curso, além de integrar o itinerario formativo do educando.

Segundo o Regimento Interno dos Campi do IFRN, a Coordenag¢ao de Estagios
e Egressos do Campus Natal-Central (CEE/CNAT), ligada diretamente a Diretoria de
Extensdo do Campus Natal-Central (DIREX/CNAT), é responsavel, entre outras acdes,
por coordenar processos de selecao de estagios e fazer, juntamente com a Diretoria de
Extensdo, o encaminhamento e o acompanhamento de alunos para estagios.

O convénio para celebracdo de estadgio é previsto no art. 8° da Lei n.11.788/2008, nos
seguintes termos:

G “Art. 8°. E facultado as instituicdes de ensino celebrar, com entes pu-
blicos e privados, convénio de concessdo de estagio, Nos quais se ex-
plicitem o processo educativo compreendido nas atividades progra-
madas para seus educandos e as condi¢des de que tratam os arts. 60
a 14 desta Lei.
Paragrafo Unico. A celebracado de convénio de concessao de estagio
entre a instituicao de ensino e a parte concedente ndo dispensa a ce-
lebragdo do termo de compromisso de que trata o inciso Il do caput
do art. 30 desta Lei”

Quadro 15 — Dados do Fluxograma Formalizagdo de Estagio

FLUXOGRAMA ENTES REVISORES

+ Concedente - Empresa/Orgao +  Emanuel Lourengo
— Coordenador de

+ Coordenacao de Estagios e Egressos
¢ 9 g Estagios e Egressos do

- Formalizacdo de Convénio do Campus Natal Central - CEE Campus Natal Central
para Estagio N
uno + Ana Carolina Jales -
Direcao-Geral Servidora CEE/CNAT

Fonte: Elaboragao Prépria (2017).
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Figura 8 - Fluxograma Formalizagdo de Estagio

FLUXOGRAMA FORMALIZACAO DE ESTAGIO
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Fonte: Elaboragao Propria (2017). Versao Atualizada (2018).
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Quadro 16 — Descri¢ao do Fluxograma Formalizagao de Estagio Parte 1

ENTE ATIVIDADE

1. O CONCEDENTE solicitard ALUNO para estagio, informando o perfil desejado. A

CONCEDENTE . ) . -
solicitagdo podera ser por e-mail ou oficio.

2. A Coordenacgao de Estagios e Egressos do Campus Natal-Central - CEE divulgara a(s)
CEE vaga(s) nas salas de 3° e 4° Ano, no Mural e na pagina do Campus Natal-Central (http:/
portal.ifrn.edu.br/campus/natalcentral).

3. O ALUNO verificara se tem o perfil solicitado.
3.1. Caso ndo possua o perfil desejado, o processo sera finalizado para esse ALUNO.

ALUNO A
FIM DO PROCESSO PARA ALUNO QUE NAO SE ENQUADRA NO PERFIL SOLICITADO.
3.2. Caso possua o perfil desejado, o ALUNO iniciard contato comm CONCEDENTE.
CONCEDENTE 4. O CONCEDENTE solicitard ao ALUNO o envio de documentacado. Essa documentagdo
podera variar em func¢do da vaga, todavia é comum a solicitagdo do Curriculum Vitae.
+  ALUNO 5. O ALUNO encaminhara a documentacgao solicitada.

6. O CONCEDENTE realizara a Entrevista/Selec&o. O processo seletivo utilizado ficara a
critério do CONCEDENTE.

7. O CONCEDENTE verificara se o ALUNO possui o perfil adequado a vaga disponivel.
7.1. Caso o ALUNO nao possua o perfil adequado, o CONCEDENTE continuara
solicitando ALUNO para estagio. RETORNAR AO PASSO 1.

7.2. Caso o ALUNO possua o perfil adequado, o CONCEDENTE informara a
Coordenacgdo de Estagios e Egressos a ocupagao da vaga.

Observacdo: De acordo com a Lei n. 11.788/2008, é facultado as instituicdes de ensino
celebrar convénio de concessao de estagio com entes publicos e privados.

Quando ambas as partes nao exigirem o convénio, o FLUXO passara do PASSO 7.2
para o PASSO 14.

Caso o ente publico ou privado exija o convénio para estagio, o IFRN celebrara o
convénio com esse ente para a viabilizacdo do estagio do ALUNO. Entdo, o FLUXO
seguira em sua forma original (PASSO 1 ao PASSO 18).

+ CONCEDENTE

8. A Coordenacao de Estagios e Egressos verificara a situagdo do
CONCEDENTE acerca da existéncia de convénio com o Campus Natal-Central.
8.1. Caso exista convénio, EXECUTAR PASSO 9.

8.2. Caso ndo exista convénio, a Coordenagado de Estagios e Egressos e o
CONCEDENTE discutirdo e elaborardo o Termo de Convénio. AVANCAR AO
PASSO 10.

Construcdo do Documento referente ao Termo de Convénio.

Nessa etapa, apds entendimento, a CEE enviard Modelo do Termo de

+ CEE Convénio ao CONCEDENTE.

Caso seja necessario, o CONCEDENTE podera sugerir alteragdes no modelo
enviado.

Apods entendimento, o Termo de Convénio sera assinado pelo CONCEDENTE
e devolvido a CEE.

9. Com a existéncia do Convénio, a CEE observard se ele encontra-se vigente.
9.1. Caso o convénio esteja vigente, avangar ao Passo 14.

9.2. Caso o convénio ndo esteja vigente, retornar ao Passo 8.2.

Fonte: Elaboragao Prépria (2017). Versao Atualizada (2018).
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Quadro 17 — Descrigdo do Fluxograma Formalizagao de Estagio Parte 2

ENTE ATIVIDADE

+ CONCEDENTE 10. O CONCEDENTE assinara o Termo de Convénio e encaminhara a CEE.

11. A Coordenacao de Estagios e Egressos — CEE encaminhard o termo de

+ CEE s e .
Convénio a Diregdo-Geral para assinatura.

12. O Termo de Convénio sera assinado pelo Diretor-Geral do Campus Natal-
+  DIREGAO-GERAL Central. Em seguida, sera encaminhado a Coordenagao de Estagios e Egressos
- CEE. CONVENIO FIRMADO.

13. A Coordenacgdo de Estagios e Egressos encaminhara ao Concedente 1 (uma)

« CEE . A
via do Termo de Convénio.

14. O CONCEDENTE contratara o Seguro em favor do ALUNO selecionado.

15. O CONCEDENTE e o ALUNO preencherao o Termo de Compromisso e o Plano
de Atividades.

16. O CONCEDENTE encaminhara a Coordenacao de Estagios e Egressos - CEE

a seguinte documentac¢ao preenchida: Termo de Compromisso, Plano de
Atividades e Cépia da Apdlice do Seguro do Aluno.

+ CONCEDENTE

17. A Coordenacao de Estagios e Egressos do Campus Natal-Central coletara

as assinaturas, conforme detalhamento abaixo. Em seguida, arquivara a
documentacao referente ao estagio do ALUNO.

TERMO DE COMPROMISSO

Assinardo o Coordenador de Estagios e Egressos do CNAT, o CONCEDENTE e o
- CEE ALUNO.

PLANO DE ATIVIDADES

Assinarao o Professor Orientador, ALUNO e o Supervisor do Estagio (funcionario
do CONCEDENTE que acompanhara o estagio).

Observagao: Se o ALUNO for menor de idade, sera necesséria a assinatura do seu
Responsavel Legal.

+ ALUNO 18. O ALUNO iniciara o estagio. FIM DO PROCESSO.

Fonte: Elaboragao Prépria (2017). Versao Atualizada (2018).
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3.8 Formalizacao de Projeto com Parceria Externa

A Consultoria é a prestacao de servico ofertada por um profissional qualificadoe com
amplo conhecimento relacionado ao tema especifico. Esse tipo de servico é realizado
por meio de diagndsticos e processos com o objetivo de conhecer as necessidades do
cliente, identificar solucdes e recomendar agdes. Assim, o consultor desenvolve, implanta
e viabiliza o projeto de acordo com a necessidade especifica de cada cliente.

O Art. 1° da Lei n° 8.958/94 estabelece que as Instituicbes Federais de Ensino
Superior - IFES e as demais Instituicdes Cientificas e Tecnoldgicas — ICT's, de que trata
a Lei n°10.973, de 2 de dezembro de 2004, poderao celebrar convénios e contratos,
nos termos do inciso Xlll do caput do art. 24 da Lei no 8.666, de 21 de junho de 1993, por
prazo determinado, com fundacgdes instituidas com a finalidade de apoiar projetos
de ensino, pesquisa, extensao, desenvolvimento institucional, cientifico e tecnolégico
e estimulo a inovacgdo, inclusive na gestdao administrativa e financeira necessaria a
execucao desses projetos.

Diante disso, em projetos realizados por professores do IFRN com parceiros externos,
a Fundacao de Apoio a Educacao e ao Desenvolvimento Tecnolégico do RN - FUNCERN
atua como assessora e financiadora da parceria em questao.

E importante destacar alguns objetivos constantes no Estatuto da referida fundacédo,
como:

« Apoiar o desenvolvimento de atividades de pesquisa, ensino e extensao, bem
como o desenvolvimento institucional do Instituto Federal de Educacao Ciéncia
e Tecnologia do Rio Grande do Norte — IFRN, mediante assessoramento a
elaboracao de projetos e administragcao dos recursos obtidos;

« Viabilizar recursos de qualquer natureza para promog¢ao e apoio ao ensino,
pesquisa, extensao e desenvolvimento Institucional do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte — IFRN, de acordo com
os termos da Lei n.° 8.948, de 08/12/94 — D.O.U. 09/12/94.

Quadro 18 — Dados do Fluxograma Formalizagao de Projeto com Parceria Externa

FLUXOGRAMA ENTES REVISOR
Empresa
. . Fundagdo de Apoio a Educagdo e ao + Emerson Cortez -
Formalizagao de Consultoria . . .
Técnica Desenvolvimento Tecnoldgico do RN — Coordenador de Projetos
FUNCERN da FUNCERN

Professor

Fonte: Elaboracao Prépria (2017).
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2004/Lei/L10.973.htm

Elaborado por Gardénia Galvao — DIATINF/CNAT -------- Revisado por Emerson Cortez - FUNCERN

Figura 9- Fluxograma Formalizagdo de Projeto com Parceria Externa
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Fonte: Elaboragao Propria (2017).
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Quadro 19 — Descrigao do Fluxograma Formalizagao de Projeto com Parceria Externa Parte 1

ENTE ATIVIDADE

EMPRESA 1. A EMPRESA identificara a demanda para realizagao de Projeto e iniciara
contato com a FUNCERN por meio de Oficio ou e-mail.

2. A FUNCERN verificara se existe PROFESSOR do IFRN que atue em area
relacionada a demanda da EMPRESA.

+  FUNCERN 2.1. Caso nao haja PROFESSOR do IFRN especifico para a demanda, o Processo
sera encerrado. FIM DO PROCESSO.

2.2. Em caso positivo, a FUNCERN iniciara o contato com o PROFESSOR.

3. O PROFESSOR discutird a demanda com a FUNCERN.

4, O PROFESSOR avaliara se existe interesse em realizar o Projeto.
4.1.Caso nao haja interesse, o PROFESSOR informara a FUNCERN a
impossibilidade de realizagdo do Projeto. RETORNAR AO PASSO 2.

4.2. Caso haja interesse nesse Projeto, o PROFESSOR elaborara o Plano de
+ PROFESSOR . . . p
Trabalho, o qual detalhara as atividades, cronograma, equipe e custos. Apds

elaboragao, encaminhara o referido plano a FUNCERN.

Para realizagdo do Projeto, o PROFESSOR precisa da autorizacdo da chefia
imediata (documento padrao).

5. AFUNCERN elaborara a Proposta de Projeto com o Professor. Em seguida,

+ FUNCERN . s
encaminhara a EMPRESA.
6. A EMPRESA avaliara a Proposta recebida.
6.1. Caso a Proposta nao seja aceita, a EMPRESA solicitara as devidas corregdes.
- EMPRESA RETORNAR AO PASSO 5.
6.2.Caso a Proposta seja aceita, a EMPRESA elaborara o Contrato e enviara a
FUNCERN.

7. A FUNCERN analisard o Contrato.

7.1. Se estiver de acordo, a FUNCERN assinara o Contrato e encaminhara a

*+  FUNCERN EMPRESA para assinatura. AVANCAR AO PASSO 8.

7.2. Se ndo estiver de acordo, a FUNCERN devolvera o Contrato a EMPRESA para
as devidas corregoes.

7.3. A EMPRESA realizard os ajustes necessarios e encaminhara o Contrato a

+  EMPRESA

FUNCERN. REPETIR PASSO 7.

8. O Representante Legal da EMPRESA assinara o Contrato e encaminhard a
- EMPRESA

FUNCERN.

9. AFUNCERN comunicara ao PROFESSOR a Celebragao do Contrato.
+  FUNCERN

CONTRATO FIRMADO.

Fonte: Elaboracgao Prépria (2017).
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Quadro 20 - Descrigao do Fluxograma Formalizagdo de Projeto com Parceria Externa Parte 2

PROFESSOR

10. O PROFESSOR iniciara o Projeto.

11. Desenvolvimento do Projeto. A FUNCERN fara o acompanhamento das etapas do projeto de
acordo com o cronograma do Plano de Trabalho.

Os relatérios de atividades (mensais, bimestrais ou anuais) previamente acordados serao
cobrados.

O PROFESSOR solicitarda a FUNCERN todas as despesas inerentes ao Projeto (inclusive
pagamento pelo trabalho realizado) conforme Contrato.

12. Antes de terminar o prazo acordado, O PROFESSOR verificard a possibilidade de finalizagdo do
Projeto sem solicitagdo de Aditivo.

A solicitagdo de Aditivo devera ser feita 90 (noventa) dias antes do término do contrato com
vigéncia superior a1 (um) ano.

13. O PROFESSOR verificard, junto a FUNCERN, a necessidade de aditivo.

13.1. Caso nao haja necessidade de aditivo, avangar ao passo 19.

13.2. Caso haja necessidade de aditivo, o PROFESSOR informara a devida justificativa a FUNCERN.
EXECUTAR PASSO 14.

*  FUNCERN

14. A FUNCERN solicitara a EMPRESA autorizagao para o Aditivo.

EMPRESA

15. A EMPRESA decidira se concorda com o Aditivo solicitado.

15.1. Caso ndo concorde com o Aditivo, a EMPRESA informara o indeferimento do pleito a
FUNCERN. AVANCAR AO PASSO 18.

15.2. Caso concorde com o Aditivo, a EMPRESA elaborara o Aditivo, assinara e encaminhara a
FUNCERN.

FUNCERN

16. A FUNCERN assinara o Aditivo de Contrato e comunicara o Deferimento do Pleito ao
PROFESSOR. ADITIVO ASSINADO.

PROFESSOR

17. Diante da autorizagao de aditivo, o PROFESSOR continuard o Projeto. REPETIR O FLUXO A
PARTIR DO PASSO 11.

FUNCERN

18. A FUNCERN comunicard o Indeferimento do Pleito ao PROFESSOR. ADITIVO NEGADO.

PROFESSOR

19. O PROFESSOR finalizara o Projeto e entregara o PRODUTO E/OU RELATORIO FINAL.

FUNCERN

20. A FUNCERN encaminhard o Produto e/ou Relatério Final 8 EMPRESA. PROJETO FINALIZADO
COM ENTREGA DE PRODUTO E/OU RELATORIO FINAL. FIM DO PROCESSO.
OBSERVACOES:

+ Ao final do Projeto, a FUNCERN encaminhara & EMPRESA toda a prestagdo de contas efou
Relatérios Técnicos referentes ao Projeto realizado.

+ A FUNCERN arquivara toda a documentacgao referente ao Projeto realizado.

Fonte: Elaboracao Prépria (2017).

Nesse fluxograma, o tramite foi abordado com a demanda partindo do contato
inicial da EMPRESA com a FUNCERN. Porém, existe a possiblidade de o PROFESSOR
iniciar o contato com a EMPRESA. Nesse caso, apds entendimento com a EMPRESA,
andlise e detalhamento da proposta, o PROFESSOR discutirda a demanda com a
FUNCERN. Assim, o fluxo seguira da mesma forma.
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Ahexos

Anexo 1

Figura 10 — Formuldrio Comunicagao de Invengdo - Tela Inicial

Comunicagéo de Invencao

COMUNICAGAO DE INVENCAO

Formuldrio para recolhimento de informacfies pertinentes ao processo de solicitacdo de protecdo de ativos de
propriedzde intelectual desenvolvidos por servidores e estudantes do IFRN e parceiros conforme as regras definidas
no Edital vigente,

Os ativos recebiveis para protecdo serdo:

+ Patente;

Programa de Computador:
Desenho Industrial;

Topoarafia de Circuito Integrado; e
Cultivar.

0 inicio do processo de solicitacdo serd através do preenchimento completo do presente formuldrio eletrdnico
intitulado " Comunicacdo de Invencdo”,

Praximo

Fonte: http://portal.ifrn.edu.br/pesquisa/nit/comunicacao-invencao(2017).
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Anexo 2

Figura 11 - Formulario Comunicagao de Invencgao — Escolher Tipo de Ativo

Comunicacéo de Invencéo

Escolha que tipo de ativo vocé deseja proteger:
Patente

Programa de Computador

Desenho Industrial

Topografia de Circuito Integrado

Cultivar

m Praximo

Fonte: http://portal.ifrn.edu.br/pesquisa/nit/comunicacao-invencao(2017).

e e 00
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Anexo 3

Figura 12 - Formulario Eletrénico Comunicagao de Invencao — Tela Final

Comunicacéo de Invencéo

Dedaracdo do aceite dos termos do Edital vigente: =
[[] Dedaro, para os devidos fins, que estou ciente e de acordo com os termos apresentados no Edital vigente e que
25 informacies por mim passadas através desse formulario s3o verdadeiras.

0OBS.: Lembre-se gue para iniciar o processo de protecdo da propriedade intelectual, o proponente precisa imprimir o
formulario "Cominicacdo de Invencdo” preenchido e enviar via protocolo do seu campus. O processo deve ser
encaminhado para a Diretoria ou Coordenacdo de Pesquisa e Inovacdo do campus de origem.

Ao enviar a proposta, vocé recebera um e-mail de confirmacao do envio assim como o formulario
preenchido no formato PDF para impressao.

Limpar Formulzrio

Voltar

Fonte: http://portal.ifrn.edu.br/pesquisa/nit/comunicacao-invencao(2017).
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Anexo 4

Figura 13 - Termo de Cessao de Propriedade Intelectual — Pagina 1

.ﬁ ) Instituto Federal do Rio Grande do Norte — IFRN
i Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovagéo

3 INSTITUTO FEDERAL DE Diretoria de Inovagao Tecnoldgica
S B0 [ EDUCACAO, CIENCIA ETECNOLOGIA Nucleo de Inovagéo Tecnoldgica
MR 70N o NoRTE Fone: (84) 4005-0763 nit@ifrn.edu.br

TERMO DE CESSAOQ

CEDENTES

(NOME COMPLETO), (estado civil), (nacionalidade), portador da carteira de
identidade n°® xxxxxxxxx SSP/xx, do CPF n° xxxxxxxxxx, residente e domiciliado na Rua
XXXXXXXXXXXXX, N° XXXXX, bairro xxxx, cidade xxxxx, CEP: xxxxxxxxxxX, doravante denominado
Inventor, € aluno do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do
Norte.

(NOME COMPLETO), (estado civil), (nacionalidade), portador da carteira de
identidade n° xxxxxxxxx SSP/xx, do CPF n° xxxxxxxxxX, residente e domiciliado na Rua
XXXXXXXXXXXXX, N° XXXXX, bairro xxxx, cidade xxxxx, CEP xxxxxxxxxxx, doravante denominada
Inventor, é professor do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande
do Norte.

CESSIONARIA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO
GRANDE DO NORTE, autarquia federal, criado pela Lei n° 11.892 de 29 de dezembro de
2008, com sede na Rua Dr. Nilo Bezerra Ramalho, N° 1692, bairro Tirol, cidade Natal/RN,
CEP 59.015-300, inscrito no CNPJ sob o n° 10.877.412/0001-68, neste ato representado por
seu Diretor de Inovacao Tecnoldgica, professor (NOME COMPLETO), casado, brasileiro,
professor, portador do RG n° xxxxxx SSP/RN e inscrito no CPF sob 0 n°® xxX.XXX.XXX-XX,
residente e domiciliado em Cidade/UF, nomeado pelo Reitor (NOME COMPLETO), como
representante legal da instituigdo para tratar assuntos referentes a propriedade intelectual
junto ao INPI de acordo com a Portaria n° xxx/xxxx de (dia) de (més) de (ano).

As partes anteriormente individuadas e devidamente qualificadas resolvem celebrar o
presente TERMO DE CESSAO DE TITULARIDADE, relativo ao (tipo de propriedade
intelectual) cujo titulo & “XXXXXXXXXXXXX".

Este instrumento sera regido pelos preceitos de Direito Publico e, quando couber, por
disposi¢des de Direito Privado, e pelas condigbes constantes das clausulas que, a seguir,
mutuamente se outorgam e aceitam nos seguintes termos:

CLAUSULA PRIMEIRA
DO OBJETO

Pelo presente Termo de Cessdo, os CEDENTES cedem as CESSIONARIAS todos os
direitos de titularidade relativos ao Pedido de Patente intitulado “xxxxxxxxxxxxx”, a titulo
gratuito sem qualquer restrigdo quanto a forma, tempo ou lugar.

CLAUSULA SEGUNDA i
DO PERCENTUAL DE PARTICIPAGAO NA INVENGAO

Os CEDENTES, no tocante a participagéo fixada em 1/3 nos ganhos econémicos
auferidos pela CESSIONARIA, resultantes da invengéo objeto do presente instrumento,
acordam que sera rateada em 33,333% (trinta e trés virgula trezentos e trinta e trés por
cento) para (nome do inventor), 33,333% (trinta e trés virgula trezentos e trinta e trés
por cento) para (nome do inventor) e 33,333% (trinta e trés virgula trezentos e trinta e

Fonte: http://portal.ifrn.edu.br/pesquisa/nit/docs/registro-de-software(2017).
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Anexo 5

Figura 14 — Termo de Cessao de Propriedade Intelectual — Pagina 2

P
._ = Instituto Federal do Rio Grande do Norte — [FRN
=1 Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacéo

@B INSTITUTO EEDERAL DE Diretoria de Inovacao Tecnoldgica
0 ) T EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Nucleo de Inovagao Tecnoldgica
| el Fone: (84) 4005-0763  nit@ifrn.edu.br

trés por cento) para (nome do inventor), conforme permissibilidade prevista no Artigo 13 da
Lei n® 10.973/2004.
CLAUSULA TERCEIRA
OBRIGAGOES DOS PARTICIPES

A CESSIONARIA é a representante e ficara responsavel por realizar todos os
procedimentos necessarios para a obtengédo da patente junto aos érgdos competentes, no
Brasil ou no exterior, quando for o caso.

SUBCLAUSULA PRIMEIRA - A CESSIONARIA envidara seus melhores esforcos
para explorar economicamente os direitos de titularidade aqui transferidos.

SUBCLAUSULA SEGUNDA - Cabe, exclusivamente, 8 CESSIONARIA negociar com
terceiros os termos de licenciamento para exploragdo comercial da tecnologia ora objeto da
cessao.

SUBCLAUSULA TERCEIRA - A CESSIONARIA devera manter histérico e registros
contabeis que reflitam, adequadamente, a exploragdo da titularidade transferida por meio
deste instrumento.

SUBCLAUSULA QUARTA — A CESSIONARIA é responsavel pela transferéncia da
titularidade junto ao INPI e os CEDENTES assinarao todos os documentos necessarios para
tanto.

CLAUSULA QUARTA
DA VIGENCIA

O presente instrumento vigorara a partir da data da sua publicagéo e, em face de
sua natureza, é definitivo e irrevogavel.

CLAUSULA QUINTA
DO FORO

Fica eleito o foro da Justica Federal da Sec&o Judiciaria do Rio Grande do Norte, com
renuncia a qualquer outro, por mais privilegiado que seja, para dirimir dividas e questdes nao
resolvidas administrativamente oriundas do presente instrumento.

E, por estarem de acordo, justos e pactuados, firmam os participes o presente
instrumento em trés vias de igual teor e forma.

Natal-RN, XX de XXXXXXX de XXXX.

PELOS CEDENTES:

(NOME COMPLETO CEDENTE 01)

(NOME COMPLETO CEDENTE 02)

PELA CESSIONARIA:

Fonte: http:/portal.ifrn.edu.br/pesquisa/nit/docs/registro-de-software(2017).
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Anexo 6

Figura 15 - Termo de Cessao de Propriedade Intelectual — Pagina 3

Instituto Federal do Rio Grande do Norte — IFRN
Pré-Reitoria de Pesquisa e Inovagao
INSTITUTO FEDERAL DE Diretoria de Inovacéao Tecnolc')gica

.. EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Nucleo de Inovagao Tecnoldgica

R rreeorononE Fone: (84) 4005-0763  nit@ifrn.edu.br

(NOME COMPLETO)
Diretor de Inovagao Tecnolégica

Testemunhas:

1. 2.
Nome: Nome:
CPF: CPF:

Fonte: http://portal.ifrn.edu.br/pesquisa/nit/docs/registro-de-software(2017).
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Anexo 7

Figura 16 — Formulario Inscricdo Programa de Incubac&o Edital 01/2018 - Tela Inicial

T=NC

Incubadora Tecnolégica IFRN Natal Central

EDITAL N° 01/2018 - PROGRAMA DE
INCUBAGAO

£

Nome

Mome Sobrenome

CPF *

Apenzas numeros.

E-mail *

ex: myname{@example com

=

Data de Mascimento

L || [~
Day Month ‘fear
Telefone *

DoD Mimera

Praximo

Fonte: https://form.jotformz.com/ITNC/Edital012018(2018).
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Anexo 8

Figura 17 — Formulario Inscricdo Programa de Incubac3o Edital 01/2018 - Tela Final

T+ NC

Incubadora Tecnolégica IFRMN Matal Central

Estamos Finalizando...

Vocé ja participou de algum evento da ITHC? *

Sim

l::l

Hao

l::l

Ja participou de algum processo de incubagdo? *

7]

im

o

oo
=

Porque vocé escolheu a ITNC como incubadora?

Como ficou sabendo do edital? *
Site da ITNC

Redes Sociais

Folder/Cartaz de Divulgagdo
Indicagdo de Amigo

SEERAE

Orientagdo Técnica

Cutro

oo Q

o a

Submeter Minha Proposta

Voltar

Fonte: https://form.jotformz.com/ITNC/Edital012018(2018).
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Anexo 9

Figura 18 — Termo de Compromisso e Plano de Atividades de Estagio — Pagina 1
.I
...INSTITUTDFEDEM DE

- . EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
RI0 GRANDE DI NORTE

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO NORTE
CAMPUS NATAL CENTRAL

Endereco: AVENIDA SENADOR SALGADO FILHO,1559, TIROL - NATAL/RN

TERMO DE COMPROMISSO E PLANO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO SEM VINCULACAO EMPREGATICIA NOS TERMOS DA LEI N° 11.788
DE 25 DE SETEMBRO DE 2008.

INSTITUICAO DE ENSINO
NOME: INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO NORTE

ENDEREGO: AVENIDA SENADOR SALGADO FILHO,1559 BAIRRO: TIROL

CIDADE: NATAL ESTADO: RN CEP: 59015-000

CNPJ: 10877412/0010-59 TELEFONE: 4005.9843

REPRESENTANTE: JOSE ARNOBIO DE ARAUJO FILHO CARGO: DIRETOR GERAL
PROF2 ORIENTADOR: FONE:

E-MAIL PROF2 ORIENTADOR:
CONCEDENTE (ORGAO OU EMPRESA)

RAZAO SOCIAL:

NOME FANTASIA: CNPJ:
ENDERECO: BAIRRO: TELEFONE:
CIDADE: ESTADO: CIDADE:
REPRESENTANTE: CARGO:
SUPERVISOR: CARGO:

E-MAIL DO SUPERVISOR:
RAMO DE ATIVIDADE:

ESTAGIARIO
NOME: CPF:
RG: ORGAO EXPEDIDOR:
ENDERECO: BAIRRO:
CIDADE: ESTADO: CEP:
DATA NASCIMENTO: TELEFONE:
EMAIL:
CURSO: PERIODO/ANO: NIVEL:

POSSUI NECESSIDADE ESPECIAL:S( )N ( )

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO - Este instrumento tem como objeto o compromisso da CONCEDENTE em receber o estagiario acima qualificado,
observando as clausulas do convénio firmado entre a Instituigdo de Ensino e a CONCEDENTE, bem como legislagio vigente.

CLAUSULA SEGUNDA — DA CARACTERIZACAO DO ESTAGIO — O estagio como ato educativo escolar supervisionado, obrigatério ou no obrigatdrio,
desenvolvido no ambiente de trabalho, visa a preparagdo para o trabalho produtivo do educando e para a vida cidada, fazendo parte do projeto pedagogico do curso.
Constitui-se um instituto de integragdo entre a Instituicdo de Ensino e a concedente, capaz de proporcionar o aprendizado de competéncias proprias da atividade
profissional e a contextualiza¢do curricular, ndo acarretando qualquer vinculo de carater empregaticio.

§ PRIMEIRO — A manutengao de estagiarios em desconformidade com a lei n° 11.788 de 25 de setembro de 2008, caracteriza vinculo empregaticio do estudante
com a CONCEDENTE para todos os fins da legislagdo trabalhista e previdenciaria.

§ SEGUNDO - A reincidéncia na irregularidade descrita no paragrafo primeiro, impedira a CONCEDENTE de receber estagiarios por 02 (dois) anos, contados da
data da decisdo definitiva do processo administrativo correspondente. Esta penalidade limita-se a filial ou agéncia em que for cometida a irregularidade.

§ TERCEIRO — A eventual concessdo de beneficios relacionados a transporte, alimentagdo e saude, entre outros, ndo caracteriza vinculo empregaticio

CLAUSULA TERCEIRA — DAS CONDICOES DO ESTAGIO:

I— O estagio tera a duragdo de meses e dias, com inicio em / / e término em / / ;

II - A jornada de estagio sera de horas diarias e horas semanais. Horario do estagio: .

IIT - O estagiario desenvolvera as atividades discriminadas no Plano de Atividades do Estagio, conforme clausula nona desse documento.

§ PRIMEIRO — A CONCEDENTE pagara ao estagiario mensalmente a importéncia de R$ ( ) a titulo de bolsa, bem como auxilio transporte no valor
de R$ ( ), além do beneficio: .

§ SEGUNDO — Durante a vigéncia deste TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO, o estagiario estara segurado contra acidentes pessoais, conforme apélice
Ne da - cujo CNPJ ¢ .

§ TERCEIRO — E assegurado ao estagiario, periodo de recesso a ser gozado, preferencialmente, durante suas férias escolares, na forma do artigo 13 e seus
paragrafos da lei 11.788/08

§ QUARTO — A carga horaria do estagio, devera ser reduzida pelo menos a metade, para garantir o bom desempenho do estudante na hipotese da Instituigdo de
Ensino adotar verificagdes de aprendizagem periddicas ou finais, no periodo de avaliagao.

§ QUINTO - O estagio podera ser prorrogado mediante Termo Aditivo, ndo podendo, entretanto, ultrapassar o limite de 02 (dois) anos, na mesma CONCEDENTE.

Fonte: http:/portal.ifrn.edu.br/extensao/estagios-e-egressos/estagios/modelos-e-formularios (2017).
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Anexo 10

Figura 19 — Termo de Compromisso e Plano de Atividades de Estagio — Pagina 2

CLAUSULA QUARTA - DAS OBRIGACOES DAS INSTITUICOES DE ENSINO — Caber4 a Instituigio de Ensino:

a) Elencar, na clausula nona deste documento o plano de atividades, em acordo com a CONCEDENTE e o estagiario, nele devem constar as atividades que serdo
desenvolvidas pelo estagiario. Este plano de atividades podera ser aditivado a medida que for avaliado, progressivamente, o desempenho do estudante;

b) Analisar as instalagdes da parte CONCEDENTE do estagio, reconhecendo sua adequagdo a formagao social, cultural e profissional do estudante;

¢) Designar professor orientador, da area a ser desenvolvida no estagio, como responsavel pelo acompanhamento e avaliagdo das atividades do estagiario;

d) Exigir do estagiario a apresentagdo periddica, em prazo ndo superior a 06 (seis) meses, do Relatorio de Atividades;

e) Elaborar normas complementares e instrumentos de avaliagdo dos estagios de seus educandos;

f) Comunicar a parte CONCEDENTE do estagio, no inicio do periodo letivo, as datas de realizagdo de avaliagdes escolares ou académicas, bem como manter a
CONCEDENTE atualizada a cerca de qualquer alteragdo que estas datas venham a sofrer;

g) Comunicar a CONCEDENTE a cada 06 (seis) meses a regularidade da matricula dos estudantes bem como numa periodicidade de 06 (seis) meses, a freqiiéncia
do educando, nos termos do artigo 3° inciso I da lei 11.788/08

h) Averiguar os casos de possiveis distor¢des ou incompatibilidade das atividades de estagio em andamento, em relagdo ao que foi definido neste Termo de
Compromisso do Estagio.

i) Emitir declaragdo de matricula e freqiiéncia efetiva as aulas, dos alunos interessados em fazer estagio, sempre que o estudante ou a CONCEDENTE solicitar.

CLAUSULA QUINTA - DAS OBRIGAGQOES DA CONCEDENTE — Cabera a Concedente:
a) Apresentar instalagdes que tenham condigdes de proporcionar ao estagiario a realizagdo das atividades propostas;
b) Designar funcionario do seu quadro de pessoal com formagao ou experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso de estagiario, para
orienta-lo e supervisiona-lo, observado o limite de até 10 (dez) estagiarios simultaneamente para cada orientador/supervisor;
¢) Elaborar o Plano de Atividades em acordo com a Institui¢do de Ensino e o estudante;
d) Propiciar a Instituicdo de Ensino, subsidios que possibilitem o acompanhamento, a supervisdo e a avaliagdo do estagio;
e) Encaminhar a Institui¢ao de Ensino, com periodicidade minima de 06 (seis) meses, o Relatorio de Atividades, com vista obrigatoria ao estagiario;
f) Entregar o Termo de Realizacdo de Estagio, contendo o resumo das atividades desenvolvidas, dos periodos ¢ da avaliagdo de desempenho, por ocasido do
desligamento do estagiario;
g) Pagar bolsa conforme previsto no Paragrafo 1° da Clausula 3* deste Instrumento, bem como outros beneficios previamente acordados com o estagiario;
h) Fornecer o Auxilio Transporte, conforme previsto no paragrafo 1° da clausula 3* deste Instrumento;
i) Contratar em favor do estagiario, seguros contra acidentes pessoais, com apolice compativel com valores de mercado;
j) Aplicar ao estagiario, a legislagdo de seguranca e satide no trabalho, como determina o Artigo 14 da lei 11.788/08;, especificamente no tocante ao enquadramento
no Programa de Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA e ao Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional- PCMSO;
k) Reduzir a metade a carga horaria do estagio nos periodos de avaliagdo, quando a Instituicdo de Ensino adotar verificagdes de aprendizagem periddicas ou finais;
1) Garantir ao estagiario o gozo de recesso, preferencialmente durante suas férias escolares, na forma do artigo 13 e seus paragrafos da lei 11.788/08.

CLAUSULA SEXTA — DAS OBRIGACOES DO ESTAGIARIO — O estagiario se compromete a:

a) Executar com empenho o Plano de Atividades elaborado de comum acordo com a CONCEDENTE e a INSTITUICAO DE ENSINO;

b) Conhecer e cumprir as normas e recomendagdes internas da CONCEDENTE, em especial as que resguardam o sigilo de informagdes técnicas e tecnologicas;

c) Elaborar relatorio de estagio na forma, prazo e padrdes estabelecidos pela institui¢do de ensino e/ou pela CONCEDENTE;

d) Informar a CONCEDENTE qualquer alteragdo na regularidade de sua matricula bem como na freqiiéncia escolar, que possam de alguma forma alterar os
requisitos exigidos pela lei para caracterizagdo do presente estagio (artigo 3°, inciso I da lei 11.788/08);

e) Informar a Institui¢do de Ensino, quando suas atividades de estagio estiverem em desacordo com as descritas no Plano de Atividades, neste instrumento ou em
seu curso de formagao.

CLAUSULA SETIMA - DA VALIDADE — O presente TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO — TCE tera validade a partir da data indicada no inciso I,
da clausula Terceira.

CLAUSULA OITAVA — DA RESCISAO: O presente TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO ser rescindido nos seguintes casos:

a) automaticamente, ao término do estagio;

b) Por livre e unilateral deliberagdo da CONCEDENTE ou do estagiario;

¢) Quando comprovado rendimento ndo satisfatorio do estagiario;

d) Por conclusdo, abandono, trancamento de matricula ou mudanga do curso realizado pelo estagiario;

¢) Por nio cumprimento das clausulas, normas e instrugdes convencionadas no presente TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO, bem como nos convénios
com a Institui¢do de Ensino e no contrato com a CONCEDENTE, dos quais decorre este documento legal;

§ UNICO: A CONCEDENTE fica responsavel pela emissdo do Termo de Rescisdo em 3(trés) vias encaminhando uma via a cada uma das partes envolvidas no
processo, caso haja o desligamento do estagiario antes do periodo previsto no presente TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO;

E, por estarem acordes, firmam o presente Termo em 3(trés) vias de igual teor e forma, na presenca das duas testemunhas abaixo subscritas.

CLAUSULA NONA - DO PLANO DE ATIVIDADES:

Descrigao das atividades a serem desenvolvidas no periodo de estagio:

E por estarem de acordo, assinam este Termo de Compromisso ¢ Plano de Atividades os representantes das partes em trés vias de igual teor e forma.
As atividades acima descritas ESTAO ADEQUADAS ao curso, conforme exigéncia da Lei do Estagio n® 11.788 de 25/09/2008

ESTAGIARIO: INSTITUICAO DE ENSINO: PROFESSOR ORIENTADOR:
CONCEDENTE: SUPERVISOR:
TESTEMUNHA: TESTEMUNHA:

Fonte: http://portal.ifrn.edu.br/extensao/estagios-e-egressos/estagios/modelos-e-formularios (2017).
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Anexo 11
Figura 20 - Relatdrio de Estagio — Estagiario — Pagina 1

RELATORIO DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO - Estagiario ::l
Lei n2 11.788, de 25 de setembro de 2008 ==.m3s;$"m

O presente relatério, entregue em periodicidade ndo superior a 6 (seis) meses, tem por objetivo avaliar o desenvolvimento do
Plano de Atividades que integra o Termo de Compromisso de Estdgio. A entrega deste relatdrio ao setor responsavel por estagios
do Campus do IFRN em que o estagiario estuda, devidamente preenchido e assinado pelo Estagiario, pelo Supervisor do Estagio e
pelo Professor Orientador, cumpre as exigéncias do inciso IV do art. 72 da lei n2 11.788/2008.

Periodo de referéncia deste relatério: / / a / / (_meses)

ESTAGIARIO

Nome do Estagiario:

Matricula: Curso:

Telefone/Celular: E-mail:

CONCEDENTE DE ESTAGIO

Razao Social ou Profissional Liberal:

Nome do Supervisor do Estagio:

Telefone/Celular do Supervisor: | Cargo do supervisor: E-mail do Supervisor:

1. Plano de Atividades

Realizadas Se nao realizadas, justifique:
Atividades Previstas no Plano Sim Nao Identifique os motivos conforme
legenda da tabela:

(1)(2)(3)(4)(5)0utro
motivo. Qual?

(1)(2)(3)(4)(5)0utro
motivo. Qual?

(1)(2)(3)(4)(5)0utro
motivo. Qual?

(1)(2)(3)(4)(5)0utro
motivo. Qual?

Legenda: (1) tempo insuficiente; (2) conhecimento insuficiente; (3) Mudanga no Plano de Atividades; (4)
Substituigao por outra atividade; (5) outro motivo. Qual?

1.1 - Comentarios sobre o desenvolvimento das atividades:

1.2 - Realizou atividades néo previstas no Plano de Atividades? () Sim ( ) Nao

Outras Atividades

Fonte: http://portal.ifrn.edu.br/extensao/estagios-e-egressos/estagios/modelos-e-formularios (2017).
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Anexo 12

Figura 21 - Relatério de Estagio — Estagiario — Pagina 2

RELATORIO DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO - Estagiério ==l
Lei ne 11.788, de 25 de setembro de 2008 .=.m;n§f'"§“"“

1.3 - Em caso afirmativo, justifique:

2. Relacio teorial/pratica:

2.1 - O estagio foi/esta sendo desenvolvido em sua area de formagao? Sim( )Né&o ( )
2.2 - As atividades desenvolvidas contribuiram para a sua formagéao profissional? Sim( )N&o ( )
2.3 - Vocé teve oportunidade de aplicar conhecimentos adquiridos no seu Curso? Sim( )N&o ( )

3. Avaliagao do Estagio:
3.1Qual conceito vocé atribui ao seu estagio no periodo?
() Excelente ( )Bom () Regular () Ruim () Péssimo

4. Comentarios e Sugestoes:

Observagdo: O desenvolvimento de uma atividade de estagio implica em um constante processo de
aprendizagem e desenvolvimento de competéncias. O plano de atividades do estagiario, a medida que for
avaliado, progressivamente, o desempenho do estudante deve ser atualizado e incorporado ao termo de
compromisso de estagio por meio de aditivos. (Paragrafo unico, art. 7°, Lei n® 11.788/08).

(), de de 20

Estagiario

Vistos:

Supervisor do Estagio Professor Orientador

Fonte: http://portal.ifrn.edu.br/extensao/estagios-e-egressos/estagios/modelos-e-formularios (2017).
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Série Manuais
de Processos Institucionais

Este manual apresenta fluxogramas de processos relacio-
nados ao projeto de implantacdao de um Ecossistema de
Inovacao, os quais resultam de um levantamento feito pela
servidora Gardénia de Oliveira Galvao, junto aos setores en-
volvidos, orientado pela Profa. Claudia Ribeiro. E importante
destacar que os fluxogramas foram elaborados de forma ge-
neralizada, ou seja, podem ser utilizados por todos os servi-
dores e alunos de todas as Diretorias.
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