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INTRODUCAO

O Projeto Extensdo Produtiva e Inovacdo é parte da politica publica do governo
estadual para fomentar o desenvolvimento e as empresas industriais em todas as regides
do estado. Teve seu inicio em 2012, com a implantagdo de trés nucleos pilotos,
capacitados em uma metodologia desenvolvida pela AGDI, a partir de experiéncias
anteriores de extensionismo em empresas.

Entre julho e dezembro de 2012, a partir de convénio firmado entre AGDI e
UNISINOS, o Grupo de Pesquisa em Modelagem para Aprendizado (GMAP) auxiliou no
aprimoramento da metodologia, cuja primeira versédo foi apresentada na capacitacdo de
sete novos nucleos em dezembro de 2012. Esta metodologia foi desenhada com foco no
atendimento de industrias de pequeno e médio porte, prevendo a atuacdo em dois
modulo: Bésico e Produtivo e Inovacgdo. O objetivo do primeiro médulo era a implantacéo
e/ou aprimoramento dos mecanismos basicos de gestdo da empresa, nas areas de
operag0Oes, aquisicdes, marketing, infraestrutura e produgdo mais limpa, de forma a levar
a empresa a um nivel suficiente para avancar para o segundo modulo. O mddulo
produtivo e inovagéo foi planejado como o grande diferencial frente a outros servigos de
assessoramento empresarial existentes, abrangendo acfes de planejamento estratégico
reducdo de perdas, inovacao e aprofundamento em praticas de produgcédo mais limpa.

Sete novos nucleos foram implantados em 2013, e outros trés no primeiro semestre
de 2014, quando se chegou a 20 nacleos em operacgédo, abrangendo todas as regides do
Estado.

Em 2015 iniciou uma nova gestdo no Governo do Estado do Rio Grande do Sul,
tendo a frente o Governador Sartori. A area do desenvolvimento econémico foi apontada
como estratégica para retomada do crescimento econdémico do Estado do Rio Grande do
Sul. Neste contexto, foi realizada uma revisédo e reestruturacdo do Projeto, considerando
os resultados, a necessidade da melhoria continua, o tempo ja investido no projeto,
discussdes e reflexdes realizadas com as equipes, e também considerando outros
servicos de assessoramento disponiveis.

A partir disso, foi elaborada a terceira versdao da metodologia do Projeto Extensao
Produtiva e Inovacdo. Destaca-se, dentre as alteracbes ocorridas, o ajuste do foco na
pequena e média industria, e o atendimento nas areas do Médulo Produtivo e Inovacgao -
Planejamento Estratégico, Inovacdo, Reducédo de Perdas e Producdo Mais Limpa. O
empresario terd um atendimento mais especializado e resultados mais paupéaveis. O
propdésito desta nova versdo é incorporar melhorias no projeto, evitar sobreposicdo com
outros e retomar os objetivos originais do Projeto.

Esperamos que este manual seja um guia facil, que apoie a comunicacdo com toda
a nossa equipe de colaboradores, lotados ao redor do Estado do Rio Grande do Sul.

Coordenacéo do Projeto Extenséao Produtiva e Inovacao
AGDI
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1 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A Estrutura Organizacional € uma forma de agrupar as pessoas de uma
determinada organizacdo em certas unidades. Esta estrutura pode ser dividida em
diferentes Unidades Organizacionais (UO), cujo objetivo central é reunir atividades e/ou
cargos que possuem determinado objetivo em comum. Com esse agrupamento € possivel
utilizar recursos da organizacdo de maneira mais eficiente, além de garantir aos
funcionarios uma certa identidade na organizacdo (GALBRAITH; DOWNEY; KATES,
2011).

E importante definir para cada uma das Unidades Organizacionais o seu papel
dentro do sistema. A definicdo do Papel Organizacional, por sua vez, ndo deve ser
entendida como uma simples listagem das atividades inerentes a Unidade Organizacional
ou que um individuo desempenha dentro da organizacdo. Esta definicdo deve considerar
o valor que o papel gera para a organizacdo em que esta inserido. Os Papéis
Organizacionais podem existir em diversos niveis dentro da organizacdo, uma vez que um
individuo com determinado cargo pode desempenhar diferentes papéis dentro da
organizacdo. Para a descricdo destes papéis, € indispensavel definir o resultado esperado
e as responsabilidades dos diversos papéis organizacionais (GALBRAITH; DOWNEY;
KATES, 2011). Como resultado, entende-se o estado final que se deseja atingir em
determinada Unidade Organizacional ou Cargo. Como responsabilidades, entende-se
todas aquelas tarefas que devem ser executadas, pela Unidade Organizacional ou Cargo,
para garantir o atendimento dos resultados desejados por estes.

A Figura 1 apresenta as Unidades Organizacionais que integram o Projeto
Extensdo Produtiva e Inovagédo. Destaca-se que as Unidades Organizacionais que se
inter-relacionam nesse projeto séo: Diretoria Responsavel pelo Projeto (pertencente a
Agéncia Gaucha de Desenvolvimento e Promoc¢do do Investimento (AGDI), a
Coordenacdo do Projeto (situada na Diretoria Responsavel) e os Nucleos de Extensao
Produtiva e Inovagéo (NEPIs).

Figura 1: Estrutura Organizacional do Projeto Extensdo Produtiva e Inovacéo

Diretoria Responsavel

Nivel Estratégico pelo Projeto (AGDI)

i ) Ndcleo de Extensédo
Nivel Operacional Produtiva e Inovacéo
(NEPD

Fonte: Elaborado pelos autores

Para subsidiar o atendimento do papel e das responsabilidades de cada cargo, se
faz necessaria a definicdo das competéncias que cada individuo deve apresentar para
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desempenhar suas atividades. Competéncia pode ser entendida como a capacidade de
articular recursos (conhecimentos, habilidades, atitudes) a fim de solucionar problemas
nas mais diversas situacdes. Resende (2000) afirma que as competéncias sao
observadas por meio da transformacédo de conhecimentos, habilidades e atitudes em
resultados, tanto para o individuo como para a organizacao.

Nas secdes a seguir serdo detalhadas as unidades organizacionais que atuam
junto ao Projeto, bem como os cargos que correspondem a cada uma destas unidades.

| 1.1 UNIDADES ORGANIZACIONAIS - UO

Nesta secdo sdo definidos os papéis e responsabilidades das Unidades
Organizacionais que compdem o Projeto Extensdo Produtiva e Inovacédo. Além disso, sao
explicitados os cargos que fazem parte destas Unidades.

1.1.1 UO: Diretoria Responsavel pelo Projeto

Esta Unidade Organizacional, embora ja existente como parte da Estrutura
Organizacional da AGDI, é detalhada neste documento com o intuito de demonstrar seu
papel e responsabilidades frente ao Projeto Extenséo Produtiva e Inovacao. O

Quadro 1 apresenta as informacfes ao Papel e Responsabilidades desta Unidade
Organizacional.

Quadro 1: Papel e responsabilidades da Diretoria Responsavel pelo Projeto

Unidade
Organizacional:

Diretoria Responsavel pelo Projeto Alocacéo: AGDI

PAPEL

Ser 0 executor da politica publica de desenvolvimento socioeconémico do Estado, formulando e
executando projetos visando o fortalecimento, agregacédo de valor e renda, e eficiéncia coletiva das
cadeias, sistemas e arranjos produtivos locais no Estado do Rio Grande do Sul. Buscar o maior
equilibrio regional no desenvolvimento socioecondmico. Sendo também agente prestador de apoio
técnico, inclusive para fins de acesso a informacdes relevantes, a micro, pequenos e médios
empresarios e produtores, tendo por meta a implantacdo de politicas de desenvolvimento
socioecondmico do Estado.

RESPONSABILIDADES

. Definir diretrizes para a Coordenacdo do Projeto Extensdo Produtiva e Inovagdo para
implantacdo e manutencgéo do projeto;

. Definir a abrangéncia de atendimento de cada NEPIs dentro de cada regido dos Conselhos
Regionais de Desenvolvimento (COREDES);

. Dar publicidade as metas, acdes e resultados alcancados pelos projetos;

. Obter e alocar recursos financeiros de instituicbes publicas ou privadas, nacionais ou
estrangeiras, com o objetivo de viabilizar os projetos;

. Reunir, organizar, difundir, conservar e manter atualizado acervo de material que sirva de

subsidio as politicas de desenvolvimento socioeconémico do Estado.

Fonte: Elaborado pelos autores
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1.1.2 UO: Coordenacao do Projeto Extensdo Produtiva e Inovacao

A Coordenacdo do Projeto Extensdo Produtiva e Inovacdo esta alocada na
Diretoria Responsavel e é a estrutura que planeja, monitora e avalia o Projeto no Estado.
O Quadro 2 detalha o papel e as responsabilidades desta Unidade Organizacional.

Quadro 2: Papel e responsabilidades da Coordenacéo do Projeto Extens&o Produtiva e Inovacéo

Unidade Coordenacao do Projeto Extenséo ~ . . . .
. . . . ~ Alocacéo: Diretoria Responsével
Organizacional: Produtiva e Inovacao
PAPEL
Estrutura formal que planeja, monitora a e avalia o Projeto Extensdo Produtiva e Inovagdo no
Estado.
RESPONSABILIDADES
. Planejar, em conjunto com a Diretoria Responsével pelo Projeto, as acbes e 0 orgcamento;
. Promover as ac¢bes necessarias para firmar parcerias com universidades ou centros
tecnoldgicos para implantagédo de NEPIs nas regides;
. Capacitar e dar suporte as equipes dos NEPIs na execuc¢do da metodologia do Projeto;
. Monitorar e avaliar as informacdes de desempenho provenientes dos NEPIs;
. Realizar verificag6es presenciais nos NEPIs e nas empresas;
. Manter atualizada as informagfes consolidadas provenientes dos NEPIs;
. Avaliar a metodologia do projeto e deliberar sobre os aprimoramentos que julgar
pertinentes;
. Participar de reunides e eventos pertinentes ao Projeto, havendo disponibilidade de
agenda.

Fonte: Elaborado pelos autores
1.1.3 UO: Nucleo de Extenséao Produtiva e Inovacéo (NEPI)

O Nucleo de Extensdo Produtiva e Inovacdo (NEPI) € uma estrutura implantada
em cada instituicAo que firma parceiria com a AGDI com o intuito de viabilizar a
operacionalizacdo do Projeto Extensao Produtiva e Inovacdo de forma descentralizada no
Estado.

No Quadro 3 sédo detalhados o papel e as responsabilidades deste nucleo.

Quadro 3: Papel e responsabilidades do NEPI

Unidade Organizacional: NEPI Alocacéo: Instituicdo Parceira

PAPEL

O Nucleo de Extensao Produtiva e Inovacdo (NEPI) operacionaliza o Projeto em sua regido de
abrangéncia, executando a metodologia de atendimento as empresas do setor industrial.

RESPONSABILIDADES

« Informar as empresas sobre o mapa de ofertas da Instituicao parceira;

e« Realizar o atendimento as empresas, aplicando a metodologia e as ferramentas previamente
definidas;

o Captar empresas industriais para atendimento de acordo com os critérios estabelecidos;

e« Apoiar as empresas no planejamento para investimentos futuros, relacionados a éarea de
atendimento;

e Estimular a implantacdo do plano de gerenciamento de residuos sélidos (art. 21, lei 12.305/2010), a
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Unidade Organizacional: NEPI Alocacéo: Instituicdo Parceira

partir do atendimento na area de Producéo Mais Limpa (P+L);

« Encaminhar demandas especificas, que ndo estejam nas competéncias do NEPI para outras
entidades ofertantes (“Mapa de Ofertas”);

e« Manter atualizadas as informacGes e documentos previstos neste Manual dentro dos prazos
estabelecidos;

e« Manter o compromisso de confidencialidade dos atendimentos as empresas;

e Prestar contas dos recursos financeiros recebidos;

e« Prestar contas da realizacdo dos objetivos e metas, em conformidade com a metodologia de
atendimento do Projeto;

« Divulgar as atividades e competéncias dos NEPIs em sua regido de atuacao;

« Orientar, monitorar e comprovar o acesso ao mapa de ofertas da InstituicAo pelas empresas
atendidas;

e Seguir as diretrizes da Coordenacado do Projeto Extensdo Produtiva e Inovacao.

Fonte: Elaborado pelos autores

A seguir serdo apresentados os detalhamentos dos cargos que compdem cada
uma das Unidades Organizacionais apresentadas anteriormente.

1.2 CARGOS DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

Nesta secdo sao apresentados os cargos, papéis e responsabilidades dos
membros que compdem cada uma das Unidades Organizacionais apresentadas. A partir
da identificacdo dos cargos, pode-se definir os papéis de cada um e suas consequentes
responsabilidades frente as Unidades nas quais atua. Em decorréncia destas
responsabilidades e papéis, sao definidas as competéncias requeridas em cada cargo.

1.2.1 Diretoria Responséavel pelo Projeto

Esta secdo detalha as responsabilidades do Diretor da AGDI, que atua na
Diretoria Responsavel pelo Projeto.

1.2.1.1 Cargo: Diretor

Nesta secdo sdo apresentados o papel e as responsabilidades do Diretor
referente a sua atuacdo junto a Coordenacdo do Projeto. Estas informacbes estdo
descritas no Quadro 4.
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Quadro 4: Papel e Responsabilidades do Diretor/AGDI

Cargo: Diretor Alocacéo: Diretoria Responsavel pelo Projeto
A?&ggo PAPEL RESPONSABILIDADES
) Subsidiar a coordenacdo do Projeto com as
Instruir sobre as diretrizes djrgtrizes e objetivos que devem ser seguidos no nivel
Coordenagdo | e objetivos da AGDI para o ttico e operacional
do Proje‘t;o ProjétO' Acompanhzr el Acompanhar os indicadores do Projeto e buscar
Extensio avaliar ’o desempenho do esclareumeﬁos sobre 0 seu Qesemgenho; )
Produtiva e Projeto frente as metas i Solicitar reunioes  junto - a C(_)ordenagao do
Inovag&o estabelecidas; Propor acdes Per§t0~ sempre que Julgar necessario, visando repassar
corretivas ou r,nelhorias definicdes as areas pertinentes;
' . Propor acdes que possam auxiliar na solucéo de
caréncias identificadas durante a execu¢ao do Projeto.

Fonte: Elaborado pelos autores

1.2.2 Coordenacao do Projeto Extenséo Produtiva e Inovacao

Os cargos da Unidade Organizacional da Coordenacgéo do Projeto e Assessor do
Projeto. O papel, responsabilidades e competéncias dos cargos sdo descritos na
sequéncia desta sec¢éo.

1.2.2.1 Cargo: Coordenador do Projeto

Nesta secdo sdo apresentados 0s papéis e as responsabilidades do Coordenador
do Projeto Extensdo Produtiva e Inovacdo no que se refere a sua atuacdo frente a
Diretoria Responséavel e Coordenacéo do Projeto. Estas informacfes estdo detalhadas no
Quadro 5.

Quadro 5: Papéis e Responsabilidades do Coordenador do Projeto Extens&o Produtiva e Inovagao

Cargo: Coo~rdenador_do Projeto = Alocacéao: Diretoria Responsavel pelo Projeto
Extensdo Produtiva e Inovacdo
A?L%ggo PAPEL RESPONSABILIDADES
Eor nsavel por . Apresentar a base de informac¢bes referente ao
apcr)ese;ﬁ)tcz’arsaa}s el po desempenho dos NEPIs e do Projeto;

Diretoria informacdes relacionadas . Propor altera¢des no planejamento do Projeto;
Responsavel | ao desempenho dos . Colaborar para o planejamento da agenda externa
pelo Projeto | NEPIs e do Projeto, levar do Projeto; - L. N

demandas especificas e o Tomar agbes necessérias para Vviabilizar as

sugestoes de melhorias decisdes tomadas pela Diretoria, no que tange a execugao

' do Projeto.
. Analisar as informagdes do banco de dados
consolidado a partir de informacdes provenientes de cada
~ E o representante da NEPI,
Coordenagéo . . svel f e . ¢

Projeto Diretoria, responsave o Informar & instituicdo parceira quando forem

Extensio pela gestao do Projeto, observados desvios no andamentos dos trabalhos;

Produtiva e visando garantir a sua . Analisar as demandas referentes a ajustes

Inovacao implantacao e metodolégicos do projeto e deferir revisbes quando julgar

& manutencédo no Estado. pertinente;
. Contribuir e validar a producdo de publicacdes e
material técnico;
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Cargo: CooNrdenador.do Projeto ~ Alocacao: Diretoria Responsavel pelo Projeto
Extensdo Produtiva e Inovacdo

. Promover capacitacdo na metodologia para a
Equipe dos NEPIs;
o Estimular interac@o do Projeto com os demais agbes
do Governo;
. Participar ou enviar representante para os eventos
realizados pelos NEPIs, quando solicitado.

Fonte: Elaborado pelos autores

1.2.2.2 Cargo: Assessor do Projeto Extensdo Produtiva e Inovacao

Nesta secdo sdo apresentados os papéis e as responsabilidades do Assessor do
Projeto Extensdo Produtiva e Inovacdo no que se refere a sua atuagcdo junto a

Coordenacéo do Projeto. Estas informacdes estdo detalhadas no Quadro 6.

Quadro 6: Papéis e Responsabilidades do Assessor do Projeto Extenséo Produtiva e Inovacéo

. Assessor do Projeto Extensao ~ . . . , .
Cargo: . ~ Alocacéo: Diretoria Responséavel pelo Projeto
Produtiva e Inovacao
UO de
~ PAPEL RESPONSABILIDADES
Atuacao
. Conduzir os procedimentos necessarios para a
formalizac@o de parcerias, a fim de viabilizar a implantacéo e
continuidade do Projeto nas regibes;
. Emitir parecer sobre novas propostas de parcerias e
sobre solicitagBes de alteragdo em parcerias vigentes;
. Analisar e emitir parecer sobre o cumprimentos dos
Apoiar o objetivos e metas das parcerias firmadas;
Coordenador do . Conferir a atualizagdo e consolidar as informagfes
Coordenacéo | Projeto no que diz prestadas pelos NEPIs;
Projeto respeito a viabilizar | e Registrar e dar conhecimento a coordena¢do sobre
Extensdo a operacgao dos desvios ou inconsisténcias em relagdo ao método verificados
Produtiva e | Ndcleos, consolidar | nas agGes e/ ou informagGes dos NEPIs;
Inovacao informacdes e ° Elaborar relatérios e materiais técnicos do Projeto
avaliar o Projeto. Extensdo Produtiva e Inovagdo, mediante demanda
especifica;
. Avaliar a efetividade da metodologia e sugerir
melhorias;
. Organizar capacitacdes, conforme demandado pelo
Coordenador do Projeto Extensdo Produtiva e Inovacéo;
. Representar o Coordenador em reunides sempre que
solicitado.
. Disponibilizar metodologia e orientar quanto aos
termos do instrumento de parceria firmado;
. Monitorar a correta execucdo da metodologia;
N Acompanhar o . Apoiar o NEPI na organizacdo de eventos
Ucleo de . .
Extensao processo ge reIaC|onados- ao Prqjeto, .
Produtiva e mplantggao e . Reallzr_jlr V|S|tas~em NEPIS_ e empresas atendidas para
Inovacao execucgao c_ia verificar e avallfar_ as agoes do Projeto; _
(NEPI) met_odologla do o Disponibilizar, para os NEPIs, informag6es
Projeto. complementares a execuc¢édo do Projeto;
) Avaliar o desempenho de cada NEPI solicitando aos
coordenadores esclarecimentos ou corregdes sempre que
necessario;

Fonte: Elaborado pelos autores
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1.2.3

Nucleo de Extenséo Produtiva e Inovacao (NEPI)

A Figura 2 apresenta os cargos da Unidade Organizacional do Nucleo de
Extensao Produtiva e Inovacéao.

O papel, responsabilidades e competéncias dos cargos sdo descritos na

Equipe Chave

Figura 2: Cargos do NEPI

I:oordenador do NEPI

l Assistente
dministrativo do NEP

I Extensionistas |

Fonte: Elaborado pelos autores

sequéncia desta secao.

1.2.3.1 Cargo: Coordenador do NEPI

Nesta secdo sao apresentados o0s papéis, as
competéncias do Coordenador do NEPI no que se refere a sua atuacdo. Estas

informacdes estao detalhadas no Quadro 7.

Quadro 7: Papéis, Responsabilidades e Competéncias do Coordenador do NEPI

responsabilidades e as

Cargo:

Coordenador do NEPI

Alocacéo: Instituic@o Parceira

UO de
Atuacao

PAPEL

RESPONSABILIDADES

NEPI

O Coordenador do
NEPI deve,
coordenar, capacitar e
dar suporte a equipe
do NEPI a fim de
garantir o]
cumprimento da
metodologia por parte
de todos. O
Coordenador do NEPI
€ responsavel perante
a Coordenagdo do
Projeto quanto a
correta gestdo do
NEPI, sempre visando
atingir 0s  objetivos

. Assegurar o atendimento das metas pactuadas no
termo de parceria,;

. Orientar os Extensionistas quanto a estratégia de
captacdo de empresas, observando o levantamento da
demanda feito previamente pela instituicdo;

. Assegurar que as empresas captadas pelo NEPI
atendam aos critérios definidos na metodologia do Projeto;

. Visitar empresas (demandantes) e instituicdes
(ofertantes) para divulgagédo do NEPI;

. Analisar o desempenho do NEPI, por meio de
reunibes com os Extensionistas, analise de documentos e
visitas a empresas de forma amostral;

. Assegurar que o0s atendimentos realizados as
empresas estejam sendo realizados dentro dos prazos e com
qualidade;
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Cargo: Coordenador do NEPI Alocacéo: Instituicdo Parceira

propostos pelo Projeto | e Intervir junto as empresas atendidas, sempre que
Extensdo Produtiva e | necessario, a fim de assegurar o bom andamento dos
Inovacéo. trabalhos;

) Estabelecer uma relagdo com o mapa de ofertas da
instituicdo;

. Executar a metodologia do Projeto, conforme
orienta¢des da Coordenacao do Projeto;

. Realizar eventos para o publico alvo do Projeto, com
participacdo de ofertantes regionais, sobre tematicas de
interesse das empresas;

. Manter um corpo de técnicos capacitados na
execugao das areas previstas no instrumento da parceria;
. Encaminhar demandas especificas, que ndo estejam

nas competéncias do NEPI para outras entidades ofertantes
(“Mapa de Ofertas”);

. Manter organizados os documentos nos diretorios
conforme definido na metodologia do Projeto;

. Atualizar e consolidar os documentos e relatérios de
acompanhamento até o dia 5 de cada més;

. Gerir os recursos financeiros de acordo com o plano
de trabalho e o termo de parceria;

. Prestar contas do andamento das atividades do NEPI
sempre que solicitado pela Coordenagéo do Projeto;

. Orientar, monitorar e comprovar 0 pagamento da
contrapartida pelas empresas reatendidas;

. Orientar, monitorar e comprovar o acesso ao mapa de
ofertas da Instituicdo pelas empresas atendidas;

. Agir de acordo com o Cadigo de Conduta do projeto,
bem como zelar pela postura ética da equipe sob sua
responsabilidade.

COMPETENCIAS

Curso de graduacgdo completo nas &reas de engenharia, administracdo ou afins;
Pés-graduacao em engenharia, administracao ou afins;

Desejavel conhecimento em gestéo de projetos;

Desejavel experiéncia em consultoria ou assessoria empresarial;

Conhecimento sobre o Mapa de Ofertas da instituicao;

Experiéncia com gestéo/lideranca de equipes;

Assegurar o correto atendimento da metodologia proposta no Projeto Extensédo Produtiva e
novacao;

Motivar sua equipe com o intuito de se atingir os objetivos propostos pelo projeto;
Demonstrar capacidade de comunicar-se (ouvir, compreender, expressar-se, argumentar,
etc.) com o intuito de facilitar a interac&o entre as partes;

. Ser organizado, a fim de realizar suas atividades com maior qualidade e rapidez;

. Ter capacidade de planejar as suas atividades e de sua equipe, buscando atender aos
prazos, estabelecendo prioridades sempre que necessario;

. Ter capacidade de planejar as suas atividades e de sua equipe, estabelecendo metas a partir
dos indicadores de desempenho previstos;

. Demonstrar capacidade de identificar e solucionar problemas;

. Ter capacidade de tomar decisbes;

o Agir proativamente na realizagdo de suas atividades;

. Agir como facilitador perante a equipe de trabalho do NEPI, dirimindo seus problemas,
apontando e/ou viabilizando sua soluc¢éo;

. Demonstrar bom relacionamento interpessoal, contribuindo com a equipe como um todo para

0 alcance dos objetivos comuns.

Fonte: Elaborado pelos autores
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1.2.3.2 Cargo: Integrante da Equipe Chave

Nesta secao sdo apresentados o papel, as responsabilidades e as competéncias
do Integrante da Equipe Chave no que se refere a sua atuacdo no NEPI. Estas
informacdes estédo detalhadas no Quadro 8.

Quadro 8: Papel, Responsabilidades e Competéncias da Equipe Chave

Cargo: Equipe Chave Alocacdao: Instituicdo Parceira
- d~e PAPEL RESPONSABILIDADES
Atuacao
o Capacitar 0s extensionista na aplicacdo das
ferramentas propostas pelas instituicdo para a sua area de
Apoiar 0s especializacao; o )

NEP| Extensionistas .es eCiaIilgzrésuporte aos extensionistas em sua area de
dentro de sua area P 620, de Of di el na instituica
de especializacio . Apresgntar 0 Mapa de Ofertas disponivel na instituicéo,

" | dentro de sua area;
. Auxiliar o NEPI na realizag&o de palestras ou workshops;
° Agir de acordo com o Cédigo de Conduta do Projeto.
COMPETENCIAS
. Curso superior completo, correspondente a area de atendimento;
. Pds-graduacao relacionada a area de atendimento;
. Experiéncia com consultoria, assessoria a empresas ou pesquisa aplicada relacionada a
area de atendimento;
. Dominio sobre o Mapa de Ofertas da institui¢cdo relacionado a area de atendimento;
. Demonstrar capacidade de comunicar-se (ouvir, compreender, expressar-se, argumentar,
etc.);
o Demonstrar capacidade de identificar e solucionar problemas;
. Demonstrar bom relacionamento interpessoal.

Fonte: Elaborado pelos autores

1.2.3.3 Carqgo: Extensionista

Nesta secdo sdo apresentados o papel, as responsabilidades e as competéncias
do Extensionista no que se refere a sua atuacdo no NEPI. Estas informacdes estéo
detalhadas no Quadro 9.

Quadro 9: Papel, Responsabilidades e Competéncias do Extensionista

Cargo: Extensionista Alocacéo: Instituicdo Parceira
- d~e PAPEL RESPONSABILIDADES
Atuacao
Prestar assisténcia | o Executar a metodologia do Projeto Extens&o Produtiva e
junto as empresas | Inovacéo, conforme orientacdes da Coordenacio;
nas tematicas | o Visitar empresas (demandantes) e instituicdes
acolhidas pelo | (ofertantes) para divulgagdo do NEPI,
NEPI projeto, . Captar empresas para atendimento;
identificando o Realizar diagnostico de benchmarking e aplicar
oportunidades, instrumentos especificos que revelem a situagdo das empresas,
propondo solucdes | considerando a é&rea de conhecimento e atuagdo do
e implantando | Extensionista
melhorias. . Atuar como especialista dentro da empresa
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Cargo: Extensionista Alocacéo: Instituicdo Parceira

considerando a é&rea de conhecimento e atuagdo do
Extensionista;

) Assessorar as empresas na implementagdo dos planos
de acao;

. Buscar o suporte da equipe chave para atender
demandas das empresas, quando necessario;

. Incentivar as empresas a acessar servicos produtivos e
tecnolégicos ofertados pela Universidade/Instituto Tecnoldgico,
especialmente na area que esta sendo realizado o atendimentos;
. Participar de reunibes com a equipe do NEPI;

. Elaborar e disponibilizar relatérios para a Coordenagao
do NEPI, conforme metodologia;

° Agir de acordo com o Cédigo de Conduta do projeto.

COMPETENCIAS

*

atendimento;

atendimento;

etc.) com o intuito de facilitar a interacdo entre as partes;

prioridades sempre que necessario;

0 alcance dos objetivos comuns.

Curso de graduacao completo e pos graduacéo iniciada ou concluida relacionados a area de
Experiéncia pratica de no minimo 2 anos em empresas, considerando sua area de

Conhecimento sobre o Mapa de Ofertas da Instituicdo em sua area de atendimento;
Desejavel conhecimento/experiéncia em gestao de projetos;
Demonstrar capacidade de comunicar-se (ouvir, compreender, expressar-se, argumentar,

Ser organizado, a fim de realizar suas atividades com maior qualidade e rapidez;
Ter capacidade de planejar as suas atividades, buscando atender aos prazos, estabelecendo

Demonstrar capacidade de identificar e solucionar problemas;

Ter capacidade de tomar decisbes;

Agir de forma proativa na realizagédo de suas atividades;

Demonstrar bom relacionamento interpessoal, contribuindo com a equipe como um todo para

Fonte: Elaborado pelos autores

1.2.3.4 Assistente Administrativo do NEPI

Nesta secdo sdo apresentados o papel, as responsabilidades e as competéncias

do cargo de Assistente Administrativo do NEPI no que se refere a sua atuacédo no NEPI.
Estas informacgdes estdo detalhadas no Quadro 10.

Quadro 10: Papel, Responsabilidades e Competéncias do Assistente Administrativo do NEPI

Cargo: Assistente Administrativo do NEPI Alocacéo: Instituicdo Parceira
ALtJuCz)agaeo PAPEL RESPONSABILIDADES
. - . Atuar de acordo com a metodologia do Projeto,
Realizar atividades de | ¢onforme orientagdes da Coordenagao;
ggmirr?ié?rativa do . Manter organizados o NEPI e a sua documentacéo;
NEPI e auxiliar o . Apo_lar 0 Coordenador do IEIEPI na coleta de Qados
NEPI Coordenador do NEP| | € N& organizagéo da documentagdo, para a prestacao de
e os Extensionistas, contas; . ~ L -
de forma proativa . Participar da elaporagao de relatérios periddicos
para adequada a sobre o andfalmento do proletp no NEPI; .
operacionalizagdo do | ® Auxn~|ar 0s Extensmmsta_s na qrganlzagéo da
Projeto documentacdo referente aos atendimentos as empresas;
. Apoiar o0os Extensionistas na elaboracdo de
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Cargo: Assistente Administrativo do NEPI Alocacéo: Instituicdo Parceira
planilhas, apresentacfes e documentos;
o Efetuar pesquisas técnicas sob orientagdo dos
Extensionistas ou do Coordenador do NEPI;
° Auxiliar a Equipe do NEPI no agendamento de
visitas nas empresas;
. Contribuir para o atendimento das meta;
o Agir de acordo com o Cdédigo de Conduta do
Projeto.
COMPETENCIAS
o Ensino médio concluido;
. Preferencialmente ser estudante de graduagdo nas areas de engenharia, administragédo,
ciéncias contabeis, economia ou informética;
. Conhecimento intermediario em informatica;
. Demonstrar capacidade de comunicar-se (ouvir, compreender, expressar-se, argumentar,
etc.) com o intuito de facilitar a interacdo entre as partes;
o Ser organizado, a fim de realizar suas atividades com qualidade e rapidez;
. Ter capacidade de planejar as suas atividades, buscando atender aos prazos, estabelecendo
prioridades sempre que necessario;
. Agir de forma proativa na realizagédo de suas atividades;
o Demonstrar bom relacionamento interpessoal, contribuindo com a Equipe do NEPI para o
alcance dos objetivos comuns.

Fonte: Elaborado pelos autores

| 1.3 CODIGO DE CONDUTA PARA O PROJETO

Esta secdo apresenta o Codigo de Conduta que devera ser rigorosamente
obedecido por todos os participantes do Projeto Extenséo Produtiva e Inovacéao.

1.3.1 Quanto aos deveres dos participantes

o Agir segundo os principios da boa-fé, lealdade, e honestidade;

. Manter confidencialidade das informacdes das empresas atendidas, salvo quando for
solicitado pela Coordenacéo do Projeto Extenséo Produtiva e Inovacao;

o Demonstrar senso de justica e de honestidade no desempenho de suas fungdes, e em
suas relagbes com os demais membros do projeto, superiores hierarquicos, e empresas
participantes do Projeto Extensdo Empresarial e Inovacao;

. Atender, prontamente, as questdes que |he forem encaminhadas, demonstrando
agilidade na prestacao de contas de suas atividades;

. Praticar a cortesia e respeitar a capacidade e limita¢des individuais das empresas, sem
qualguer espécie de preconceito ou distincdo de raga, sexo, nacionalidade, cor, idade,
religido, preferéncia politica, posi¢éo social e quaisquer outras formas de discriminacéo;

. Respeitar a hierarquia administrativa,

. Resistir as pressdes de contratantes e outros que visem a obter quaisquer favores,
benesses ou vantagens indevidas, consultorias particulares, entre outros;

. Ser assiduo e pontual no exercicio de suas atividades;
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. Manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho;
. Apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao exercicio da funcao;

. Ao atuar em clientes que operam num mesmo ramo de negoécio, sendo concorrentes
entre si, ou ainda prestando servicos em areas de natureza similar, deve-se deixar claro que
todas as informacdes sao confidenciais e sigilosas;

. Assegurar que a solucao sugerida para o cliente (empresa atendida pelo projeto) seja
aquela de maior vantagem para o progresso do negdécio, independente de relacdes de
amizades, interesses pessoais, e/ou comerciais;

. O Extensionista deve realizar somente 0s servicos para 0s quais esta plenamente
capacitado, evitando assumir tarefas em campos onde ndo se encontre tecnicamente
atualizado, ou ndo tenha experiéncia necessaria. Repassando estas demandas para o
Coordenador do NEPI, que buscara possiveis solu¢des para esta demanda.

1.3.2 E vedado aos participantes

. Divulgar informacbes a respeito de problemas, tecnologia ou qualquer informacao
sobre a empresa que participa do Projeto Extensdo Produtiva e Inovacao, salvo quando a
mesma autorizar por escrito esta divulgacao;

° Prejudicar deliberadamente a reputacédo de qualquer ente envolvido no projeto;

. Manter consigo, com o intuito de utilizacéo para fins pessoais, dados da empresa, do
empresario ou dos colaboradores das instituicdes atendidas;

° Usar de artificios para procrastinar ou dificultar o exercicio regular das atividades a
serem realizadas;

. Permitir que problemas ou interesses de ordem pessoal interfiram no trato com os
integrantes das empresas, colegas e/ou superiores;

° Pleitear, solicitar ou receber qualquer tipo de ajuda financeira, gratificacdo, ou prémio
de qualquer espécie, para si, familiares ou qualquer pessoa, pelo cumprimento das suas
atividades, salvo aquelas acordadas pelo projeto;

. Beneficiar-se financeiramente por oferecer consultorias, treinamentos ou quaisquer
outras atividades nas empresas que estiverem sendo atendidas pelo Projeto;

. Aceitar presentes, beneficios ou vantagens de terceiros, salvo brindes que ndo tenham
valor comercial,

° Alterar ou deturpar o teor de documentos que deva encaminhar para outras instancias;
. Retirar do NEPI sem estar devidamente autorizado, qualquer documento, livro ou bem

pertencente ao patriménio do NEPI;

. Fazer uso de informagfes privilegiadas obtidas no ambito interno de sua atividade
como participante do projeto, em beneficio proprio, de parentes, de amigos ou de terceiros;

o Delegar a outros, o preenchimento de formularios, cadastros, e/ou planilhas previstas
para serem realizadas pelo proprio integrante do projeto, durante a realizagcdo de suas
funcoes;

o Repassar atividades designadas ao NEPI a pessoas que ndo pertencem ao mesmo ou
gue nao estao cadastradas como ofertantes;
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. Se pronunciar em nome do Governo do Estado, ou em nome da Instituicdo Parceira,
sem as devidas autorizagoes.
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2 METODOLOGIA PARA EXECUGAO DO PROJETO EXTENSAO PRODUTIVA E
INOVACAO

Neste capitulo serdo abordados os processos relacionados a metodologia para
execucao do Projeto Extensdo Produtiva e Inovacéo.

| 2.1 VISAO GERAL PROCESSUAL DO PROJETO

Esta secdo tem como objetivo apresentar a metodologia para execucdo do
Projeto, do ponto de vista da Engenharia de Processos de Negdcios (EPN). Desta forma,
todas as acdes relevantes para a execucao do projeto sdo aqui destacadas por meio da
modelagem dos processos de negdécios correspondentes.

Para realizar a modelagem de processos que compdem a Cadeia de Valor
Agregado (Value Added Chain, VAC), foi utilizada a metodologia ARIS (Architecture of
Integrated Information Systems). A Cadeia de Valor Agregado (VAC) apresenta as
funcBes da empresa que agregam valor ao produto, além disto, define a sequéncia em
gue cada uma das etapas deverd ocorrer. Cada etapa do VAC, por sua vez, foi
desmembrada em EPCs (Event Driven Process Chain), que indica cada atividade que
deve ser realizada para conclusédo de determinada etapa, bem como 0s responsaveis por
realizar estas atividades e os documentos que serdo utilizados para suporta-las. As
secdes seguintes, apresentam primeiramente uma visao geral do projeto, evidenciando 0s
macroprocessos relativos a execu¢cdo do mesmo, destacando-se:

. Implantac&o: caracteriza-se pela formalizagdo de parcerias com as
instituicoes;

o Execucdo: dividido em prospeccdo, atendimentos e acompanhamento.
Nesta etapa ocorrem as visitas para avaliagdo e implantacdo de melhorias nas empresas,
além do acompanhamento a fim de verificar o desempenho e qualidade do servico
prestado;

o Avaliacdo: é a etapa em que a Coordenacdo do Estadual acompanha o
andamento do projeto;

. Comunicacdo: etapa onde sdo apresentados alguns eventos especificos
gue sdo realizados para comunicar e avaliar as aces do projeto.

Posteriormente, cada um desses macroprocessos sera detalhado em sectes
especificas, textualmente e, sempre que necessario, através da apresentacdo dos
diagramas processuais correspondentes. A visdo clara dos processos, assim como 0 seu
detalhamento nos EPCs, permite aos executores do projeto identificar clara e
objetivamente as atividades a serem realizadas. Da mesma forma promove a orientacao
dos quesitos relacionados a Coordenacdo do Projeto, pela Agéncia Gaucha de
Desenvolvimento e Inovagéo — AGDI.

Essa visdo dos processos permite, ainda, que as informacdes para a execugao do
projeto sejam uniformes, tanto para os participantes do NEPI (Coordenadores, Equipe
Chave, Extensionistas e Assistentes Administrativos) quanto para a prépria Coordenacao
do Projeto. A Figura 3 ilustra esses processos, bem como suas interconexdes.
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Figura 3: VAC da metodologia do Projeto
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Fonte: Elaborado pelos autores

Conforme ilustrado pela Figura 3, os diagramas contendo os processos fazem uso de diversos simbolos que auxiliam no
entendimento da operacdo em questao. A secao a seguir ilustra e explica cada uma dessas notacgoes.




| 2.2 NOTAGOES UTILIZADAS NOS FLUXOS

Para melhor compreensao dos processos, 0 Quadro 11 apresenta as legendas com
as notacgoOes utilizadas para a modelagem dos processos, assim como suas respectivas
identificacfes e descricdes.

Quadro 11: Notacdes utilizadas e respectivas descricdes

=z
o
=
Q
O
Q
o

Identificacao

Descricao

Processo

Processo que contempla uma série de atividades que serdo
realizadas para execucéo da metodologia.

Processo nao
especificado

Processo que contempla atividades anteriores a execugédo da
metodologia, portanto, ndo detalhados neste manual.

Unidade
Organizacional

Representa uma area da organizagdo ou 0O responsavel por
determinada atividade.

Representa uma circunstancia ou status relevante para o
entendimento do processo. Os eventos desencadeiam novas

Evento L .
atividades e também podem representar o encerramento de uma
atividade.
Atividade Constitui uma atividade que precisa ser executada para que um
processo seja realizado.
Interface Representa uma ligacédo entre dois processos.
Interface Representa uma ligagdo com processos externos.
Documentos Documentos necessérios para realizacao das atividades.
Documentos Documentos gerados a partir da atividade realizada.

ONB( | [N Belinige

Operador légico
“OU” exclusivo

Operador légico que representa:

- quando dividir o fluxo: que apenas um dos caminhos sera
percorrido, ou seja, apenas um dos eventos destino ocorrera;

- quando unir o fluxo: que apenas um dos caminhos percorridos
¢é suficiente para iniciar a atividade seguinte, ou seja, apenas um
dos eventos-origem precisa ocorrer.

Operador légico
“OU” inclusivo

Operador légico que representa:

- quando dividir o fluxo: que um dos caminhos podera ser
percorrido, ou seja, um dos eventos-destino ocorrera;

- quando unir o fluxo: que um dos caminhos percorridos €
suficiente para iniciar a atividade seguinte, ou seja, apenas um
dos eventos-origem precisa ocorrer.

Operador loégico

Operador logico que representa:

- quando dividir o fluxo: que todos os caminhos precisam ser
percorridos, ou seja, todas as atividades destino devem ser
executadas;

O ® | ©®

g _ _
- quando unir o fluxo: que todos os caminhos devem ser
percorridos antes de iniciar a atividade seguinte, ou seja, todas
as atividades origem devem ser executadas.

Elemento que faz a conex&o entre as partes de um mesmo EPC

Conector

que foram segmentadas pela paginacdo deste documento.

Fonte: Adaptado de SCHEER (2005)
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Nas secdes a seguir serdo detalhados cada um dos macroprocessos e processos
gue os compdem.

| 2.3 IMPLANTAGAO

Figura 4: : Macroprocesso Implantagéo
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A Implantacdo é o macroprocesso no qual sdo formalizadas parcerias com
instituicbes e sdo estruturados os nucleos — NEPIs — que fardo os atendimentos as
empresas industriais da regiao.

Nas subsecdes a seguir serdo descritos e detalhados cada um destes processos
relacionados a etapa de implantacao.

2.3.1 Efetuar Parceria com Instituicao

O macroprocesso intitulado Implantacdo, é iniciado pelo processo Efetuar
Parcerias com Instituicdes, que inicia com a formalizacdo de uma parceria entre a AGDI e
uma universidade ou instituto tecnolédgico, sendo este processo € regido pela legislacdo
vigente e esta parceria passa a ter validade com a publicacdo no Diéario Oficial.

A partir deste momento sao iniciados outros dois processos: Providenciar
Infraestrutura para Implantar o NEPI e Montar equipe para compor o NEPI.

2.3.2 Providenciar Infraestrutura para o NEPI

O processo Providenciar Infraestrutura para Implantar o NEPI, é de
responsabilidade da Instituicdo Parceira, que devera providenciar infraestrutura para
estabelecer o NEPI, sendo necessario uma sala equipada com mesas individuais,
cadeiras, impressora, arquivo e acesso a internet e telefone, além da criacdo de espaco
de identificacdo do NEPI na pagina da Instituicdo e de um e-mail para o NEPI. Para uso
eventual, devera ser disponibilizado também sala para reunifes, auditorio, projetor e
teldo, que serao utilizados em atividades e eventos do Projeto junto a empresas.
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2.3.3 Selecionar equipe para o NEPI

Em paralelo com o processo de Providenciar Infraestrutura para Implantar o NEPI,
deve ocorrer o processo de Selecionar Equipe para Compor o NEPI, iniciado
imediatamente ap0s a concretizacdo da parceria firmada. A composicdo da equipe de
profissionais que atuardo no NEPI deve obedecer aos requisitos estabelecidos no
Capitulo 1 deste Manual Global. Deve-se observar 0s papéis, responsabilidades e
competéncias requeridas para cada um dos profissionais da equipe do NEPI.

Um recrutamento adequado das equipes tem fundamental importancia para o
bom andamento do projeto. A Figura 5 mostra as atividades requeridas para realizacao
deste processo.

Este processo € necessario no inicio das atividades do Nucleo e, também,
sempre que for percebida a necessidade de substituir algum dos integrantes do NEPI. A
Instituicdo é responsavel por enviar a Coordenacdo do Projeto uma proposta de método
de selecdo, e dar andamento ao processo de selecdo da equipe do NEPI assim que a
Coordenacéo do Projeto aprovar.

Os cargos previstos para composicdo do NEPI sdo: Coordenador do NEPI,
Extensionista e Assistente Administrativo para o NEPI.

E importante que o processo seletivo tenha etapa de entrevista presencial com os
candidatos pré-selecionados para os cargos de Coordenador do NEPI e Extensionista, na
qual representantes da Instituicdo, e sempre que possivel, representantes da
Coordenacédo do Projeto procedam a avaliacdo. O Assistente Administrativo, por sua vez,
pode ser selecionado somente pela Instituicdo parceira, ndo havendo a necessidade da
participacdo da Coordenacdo do Projeto nesta atividade.

A equipe chave da Instituicdo é designada em etapa prévia, dado que estas
pessoas sdo necessdrias para a elaboracdo de proposta ao chamamento publico, que
ocorre antes mesmo do processo Efetuar Parcerias com Instituicdes. Essa equipe devera
dar apoio ao processo seletivo, no que se refere a organizacdo, estabelecimento de
critérios e avaliacdo dos candidatos.

Realizada a sele¢do dos candidatos, € necessario ser formalizada a contratacéo
dos membros, de acordo com o método de selecdo proposto. Neste momento, 0s
membros da equipe devem assinar o ‘Cddigo de Conduta’, documento que evidencia que
todos estéo cientes dos seus deveres no que tange a sua atuacao no Projeto.

Finalizada essa etapa, ja € possivel registrar as informacdes dos extensionistas e
das metas do NEPI na Planilha de Acompanhamento — aba Cadastro de Informacdes.

Os documentos comprobatdrios da contratacdo, bem como os curriculos e os
codigos de conduta assinados devem ser disponibilizados a coordenacdo na pasta do
NEPI, na plataforma virtual de compartinlhamento (ver capitulo 4.4).

Quadro 12: Documentos utilizados no processo Montar equipe para compor o NEPI

cenlge ol Nome do Documento
Documento

IM 006 Cédigo de Conduta

EX 011 Planilha de Acompanhamento — Aba Cadastro de Informacdes

Fonte: Elaborado pelos autores
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Capacitar Equipe do
NEPI na metodologia
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234 Capacitar Equipe do NEPI

Apéds a selecdo da equipe do NEPI, a InstituicAo parceira deve encaminhar a
equipe para ser capacitada na Metodologia do Projeto, no Mapa de Ofertas da Instituicao
e nas ferramentas que tenham sido propostas pela mesma.

A capacitacdo na metodologia do Projeto € organizada pela coordenacdo do
Projeto em periodo diurno preferencialmente em Porto Alegre ou arredores, e cabe a
Instituicdo parceira assegurar a participacéo de todos os extensionistas e coordenador de
forma integral. O Coordenador do NEPI € o responsével por repassar ao Assistente
Administrativo as informacdes necessarias para execucao da Metodologia.

A capacitagéo da equipe no Mapa de Ofertas da Instituicdo deve ser organizada
pela prépria Instituicdo parceira, e deve contemplar uma visita guiada e apresentacao das
pessoas de contato para cada um dos servigos ofertados.

No caso de a InstituicAo parceira ter proposto ferramentas especificas para
aplicacdo nas areas de assisténcia técnica, e estas terem sido aprovadas pela AGDI na
etapa de Efetuar Parcerias com InstituicBes, cabe a Instituicdo proceder a capacitacao
para os extensionistas de cada area.

~

Caberd a Instituicdo parceira disponibilizar a AGDI atestado contendo data,
contetdo e os nomes dos integrantes da equipe do NEPI que participaram da capacitacao
no mapa de ofertas e nas ferramentas especificas.

Quando houver a necessidade de substituicdo de Extensionista, o coordenador
sera o responsavel por promover a capacitacdo do novo integrante da equipe.

O ‘Manual Global’ é o documento base para orientar a execucdo da metodologia
desenvolvida para o Projeto, e € destinado especialmente ao Coordenador do NEPI, por
contemplar todos os aspectos da gestdo do Projeto. Ja o ‘Manual do Extensionista’, trata-
se de uma versao um pouco simplificada, sendo mais direcionado aos extensiontas.

Uma vez capacitada a equipe do NEPI na metodologia do projeto, deve ser
iniciado o processo Atualizar o ‘Mapa de Ofertas’. O Quadro 13 apresenta o(S)
documento(s) utilizado(s) neste processo.

Quadro 13: Documentos utilizados no processo Capacitar Equipe do NEPI

cealge ol Nome do Documento
Documento

IM 002 Arquivos de Capacitacéo

MA 001 Manual Global

MA 002 Manual do Extensionista

Fonte: Elaborado pelos autores
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2.3.5 Atualizar ‘Mapa de Ofertas’

A instituicdo que estabeleceu parceria para execucdo do Projeto Extenséo
elaborou uma proposta apresentando o Mapa de Ofertas da Instituicdo contendo ofertas
acessiveis ao publico empresarial, como pesquisas aplicadas, laboratérios, consultorias,
cursos, palestras e/ou projetos de extensdo para cada uma das areas de assisténcia
técnica.

Nesta etapa, o Coordenador e Extensionistas podem iniciar a complementacao
deste arquivo, com o preenchimento do ‘Mapa de Ofertas’ da regido, conforme detalhado
na Figura 7.

O Coordenador do NEPI e os Extensionistas devem preencher este mapa de
ofertas, inserindo informacdes sobre os ofertantes de servicos que sejam de interesse das
industrias, e que estejam disponiveis na regido onde estd implantado o NEPI. Sdo
exemplos de ofertantes as instituicbes de financiamento, empresas de tratamento do
residuos, centros de treinamento, centros tecnoldgicos, laboratérios de pesquisa, entre
outros. Eventualmente podera ser incluido no Mapa de Ofertas servicos de outras regides,
caso haja necessidade e ndo seja identificado ofertante especifico na regido do NEPI. O
Mapa de Ofertas devera ser atualizado pelo Coordenador do NEPI e/ou Extensionistas
sempre que for identificado um novo servico de interesse das industrias da regido
atendida, que impacte positivamente no processo produtivo e/ou produto.

Os servicos cadastrados no ‘Mapa de Ofertas’ auxiliardo o Extensionista e o
Gestor Interno do Projeto a identificarem prestadores de servicos para auxiliar na
execucao de acgOes propostas no Plano de Acgao.

As empresas atendidas pelo Projeto deverdo acessar o Mapa de Ofertas da
Instituicdo, dentro das areas de assisténcia técnica que esteja recebendo atendimento,
sendo que para fins de prestacdo de contas devera ser comprovado 0 acesso do
percentual de empresas pactuado em Plano de Trabalho.

O
Quadro 14 apresenta o(s) documento(s) utilizado(s) neste processo.

Quadro 14: Documentos utilizados no processo Atualizar “Mapa de Ofertas” da Regido

coelye elo Nome do Documento
Documento
EX 011 Planilha de Acompanhamento — aba ‘Mapa de Ofertas’

Fonte: Elaborado pelos autores
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Figura 7: EPC Atualizar ‘Mapa de Ofertas’
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| 24 EXECUGAO

A Execucdo engloba os principais macroprocessos deste Projeto, uma vez que
interagem diretamente com a empresa, objeto do atendimento.

E composto por Prospeccdo, Atendimento e Acompanhamento, os quais esto
detalhados nas secdes seguintes.

Figura 8: Macroprocesso Execucao
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| 2.5 EXECUGAO - PROSPECCAO

Concluidos os processos de ‘Providenciar Infraestrutura para Implantar o NEPI’ e
‘Capacitar a Equipe do NEPI’, e apoOs atualizacdo inicial do ‘Mapa de Ofertas’, o
macroprocesso Prospeccdo deve ser iniciado, observando os prazos tracados no Plano
de Trabalho firmado entre a Instituicdo parceira e a AGDI. Conforme descrito no VAC, a
Prospeccao possui dois processos que podem ocorrer em paralelo - Atualizar Mapa de
Captacao e Divulgar NEPI - e um terceiro que ocorre na sequéncia - Captar Empresas.
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Figura 9: Macroprocesso Execucéo - Prospeccdo
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25.1 Atualizar ‘Mapa de Captagao’

O Mapa de Captacdo tem como objetivo centralizar informacdes de empresas
potenciais a serem prospectadas para atendimento do NEPI. A Erro! Fonte de referéncia
ndo encontrada. mostra o detalhamento das atividades deste processo.

A Instituicho que estabelece parceria para execucdo do Projeto Extenséo
apresenta previamente uma relacdo de empresas interessadas a fim de comprovar a
‘demanda local’ pelo Projeto, e estas devem ser as primeiras empresas a serem inseridas
no Mapa de Captacao.

A fim de alcancar a meta de empresas atendidas por area de assisténcia técnica,
estabelecida no Plano de Trabalho firmado, a equipe do NEPI tera de divulgar o Projeto
as empresas da regido, adicionando outras empresas ao Mapa de Captacdo. Para tanto,
a equipe do NEPI podera solicitar auxilio as entidades representativas da regido na
divulgacao e na coleta de informacgdes sobre empresas potenciais.

Poderao participar do Projeto empresas que atenderem aos critérios que constam
no documento ‘Lista de Critérios’. Caso a empresa nao atenda a todos os critérios, mas
ainda assim o Coordenador do NEPI entenda que esta deve ser atendida, é necessario
enviar esta demanda, por e-mail, a Coordenacao do Projeto, que avaliard a demanda, e
informara ao NEPI sobre a aprovacao ou ndo do atendimento.

Ressalta-se que empresas fora dos critérios do Projeto e sem autorizacdo da
Coordenacéo do Projeto ndo serdo contabilizadas nas metas de atendimento.

O Quadro 15 apresenta o(s) documento(s) utilizado(s) neste processo.

Quadro 15: Documentos utilizados no processo Atualizar ‘Mapa de Captagao’

Codigo do Nome do Documento
Documento

IT 001 Lista de Critérios

IM 004 Mapa de Captacéo

Fonte: Elaborado pelos autores
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Figura 10: EPC Atualizar ‘Mapa de Captagao’
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25.2 Divulgar NEPI

A Divulgacdo do NEPI diretamente a empresas, por meio de ferramentas de
comunicacéo, ou junto a entidades representativas tem por objetivo auxiliar a prospecc¢ao
de empresas para atendimento, conforme nimero de vagas e areas fixadas no Plano de
Trabalho firmado pela Instituicdo parceira com a AGDI.

O processo inicia com o Coordenador do NEPI selecionando o material a ser
utilizado para divulgacéo. Este material pode ser elaborado pela Coordenacéo do Projeto,
assim como pode ser elaborado pelo préprio NEPI, desde que aprovado pela
Coordenacéo do Projeto. A descricdo deste processo esta representada na Figura 11.

O processo de divulgacado consiste em um conjunto atividades que podem ser
realizadas em paralelo pela Equipe do NEPI e tem diferentes abordagens. Séo elas:
visitar meios de comunicacdo da regido; divulgar nos canais de comunicacdo da
Instituicdo parceira; visitar entidades da regido; visitar diretamente as empresas
potenciais; participar de eventos da Instituicdo, ou realizar de Workshops teméticos para
sensibilizar os empresarios para as areas de Inovacédo, P+L, Planejamento Estratégico ou
Reducdo de Perdas. Recomenda-se buscar o auxilio da Equipe Chave para auxilio na
realizacdo de workshops tematicos.

Esse processo se encerra com 0 registro das evidéncias das atividades de
divulgacao realizadas. As evidéncias podem ser fotos, gravacdes de audio e/ou video,
declaracgdes por escrito, etc.

Simultaneamente ao processo de Divulgar NEPI pode acontecer o processo de
atualizar o Mapa de Captacdo e ambos sdo seguidos pelo processo de Captar Empresas
para serem atendidas pelo projeto, o qual esta detalhado na secao seguinte.

O

Quadro 16 apresenta o(s) documento(s) utilizado(s) neste processo.

Quadro 16: Documentos utilizados no processo Divulgar NEPI

Sxeeligo ele Nome do Documento
Documento
EX 001 Evidéncias de Divulgacéo e de Eventos do NEPI
IM 004 Mapa de Captacéo
IT 010 Instrucdo para Comunicacéo do Projeto

Fonte: Elaborado pelos autores
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Figura 11: EPC Divulgar NEPI
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Fonte: Elaborado pelos autores

253 Captar Empresas

O processo de captar empresas tem por objetivo a formalizacdo do ingresso das
empresas no Projeto, que é a primeira meta de atendimento, e torna-se importante por
assegurar o comprometimento e a clareza a respeito das etapas e produtos esperados. A
Figura 12 detalha este processo.

Deve ser utilizada por base a relagdo de empresas do ‘Mapa de Captagéao’ para
contatar e informar a respeito do Projeto e das areas de assisténcia técnica disponiveis,
verificando o interesse das empresas, bem como o enquadramento dessas conforme
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‘Lista de Critérios’. No caso de a empresa ja ter sido atendida no Modulo Produtivo e
Inovacao em outras edi¢cdes do Projeto, esta ndo podera receber atendimento novamente.

Caso uma empresa atenda parcialmente os critérios estabelecidos pelo projeto, e
a equipe do NEPI julgue que ha justificativas para prosseguir o atendimento, é necessario
gue o coordenador do NEPI envie esta solicitacdo por e-mail a Coordenacéao do Projeto,
que ira avaliar e informar a Coordenagdo do NEPI sobre sua decisdo. O documento IT
001 detalha as informacfes da empresa que devem ser enviadas a coordenacdo do
Projeto no momento da solicitagdo. Empresas fora dos critérios do Projeto e sem
autorizacdo da Coordenacdo do Projeto ndo serdo contabilizadas nas metas de
atendimento.

Apos contato, quando for confirmado o interesse da empresa pelo Projeto, devem
ser definidas as areas em que ela deseja ser atendida. Neste momento, cabe ao
extensionistas averiguar e informar se ha vagas disponiveis para as areas escolhidas e
entdo registrar no ‘Termo de Adesdo’ somente aquelas nas quais a empresa tem
interesse e em que ha vaga disponivel.

Para cada area de atendimento, precisara ser indicado pelo empresario o nome
de uma pessoa da empresa que atuara como gestor interno, que serd a pessoa de
contato do extensionista para realizacdo de atividades correspondentes aquela area.
Ressalta-se que um gestor interno pode acompanhar no maximo 2 areas de atendimento
simultaneamente, caso tenha competéncia para responder por ambas e também
disponibilidade de tempo.

Para as areas de Planejamento Estratégico e Inovagdo, recomenda-se que o
gestor interno seja o principal gestor da empresa, uma vez que a implantacdo de acdes
necessitara de envolvimento direto da alta direcdo da empresa. Ja nas areas de Perdas e
P+L, é importante que o0 gestor interno seja uma pessoa responsavel pela area de
producdo da empresa.

Para efetivar esta etapa, € necessario completar o preenchimento do ‘Termo de
Adesdo’ e coletar a assinatura do empresario, do(s) gestor(es) interno(s) e do
representante do NEPI que conduziu o processo de captacao junto a empresa. Assinando
este documento, a empresa declara estar ciente dos termos com 0s quais se compromete
e passa a participar formalmente do Projeto.

Para finalizar, os extensionistas devem atualizar a planilha de ‘Acompanhamento
dos Atendimentos (Aba Empresa Captada e Aba Mapa de Captagao) e arquivar o Termo
de Adeséo assinado em arquivo eletrénico (digitalizado) e fisico.

Recomenda-se fortemente que o NEPI busque captar empresas em maior
namero em relacdo a meta estabelecida, assegurando uma margem de seguranca de no
minimo 10%, para que em caso de desisténcia de empresas, a Instituicdo ndo tenha
problemas para comprovagao do atendimento da meta.

Quadro 17: Documentos utilizados no processo Captar Empresas

Celie 6o Nome do Documento
Documento

EX 003 Termo de Adeséo

EX 011 Planilha de Acompanhamento (Aba Empresas Captadas)

EX 002 Agenda do NEPI

IM 004 Mapa de Captacéo

IT 001 Lista de Critérios

IT 010 Instrucdo para Comunicacéo do Projeto
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| 2.6 EXECUGAO — ATENDIMENTOS

Nas proximas sec¢des serdo descritos 0s processos que ocorrem na Execucao, no
macroprocesso Atendimentos.

Figura 13: Macroprocesso Execucdo - Atendimento
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Todas as empresas que aderem ao projeto iniciam o atendimento com a
aplicacdo do Questionario de Benchmarking, que captara a e conforme &reas de
atendimento escolhidas no momento da adesao ao Projeto, passaréo a ser aplicadas as
ferramentas de Producdo mais Limpa (P+L), Planejamento Estratégico, Reducdo de
Perdas e/ou Inovagéo.

Os processos referente a aplicacdo do Benchmarking, bem como ao atendimento
em cada uma das areas de assisténcia técnica estdo detalhados a seguir.

2.6.1 Aplicar Questionério de Benchmarking

O conceito de benchmarking, de forma geral, diz respeito a analise comparativa
dos resultados ou processos com um grupo de referéncia. E um instrumento de controle
gue permite a empresa medir o seu desempenho de forma comparada a outras empresas
semelhantes num determinado momento, possibilitando a identificacdo de areas em que
se pode melhorar a fim de aumentar a competitividade.

A ferramenta de benchmarking proposta neste projeto foi desenvolvida pela
Sociedade Portuguesa de Inovacdo (SPI) em parceria com a Fraunhofer e a AGDI, a
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partir de processo de licitacdo internacional. Tratam-se de Instituicdo com comprovada
expertise no assunto.

A ferramenta engloba um questionario (em excel) com 56 perguntas e um
software onde séo inseridos os dados oriundos dos questionarios, o qual possibilita a
geracdo de relatérios individuais para cada empresa, a partir de um banco de dados
dinamico.

O banco de dados do software contém dados de empresas que ingressaram no
Projeto a partir do inicio de 2015, no &mbito do Estado do RS, sendo essa base dinamica,
mas permanente. Esta disponivel também a base de dados internacional da Fraunhofer,
gue conta com empresas alemas, porém estes dados ficardo disponiveis por periodo
determinado, sendo o término previsto para o fim de 2016.

O processo incia com o extensionista indo a empresa para aplicar o Questionario
de Benchmarking (EX 005). Deve-se envolver o préprio empresario para realizar essa
atividade, ainda que ele possa solicitar auxilio a outras pessoas da empresa para obter as
informacgdes necessarias. O conhecimento prévio do extensionista a respeito da empresa
seréa importante no momento de abordar as questoes.

O questionario € composto por 3 grandes blocos: o primeiro se resume em 14
questdes que tem por propdsito a caracterizacdo da empresa; o segundo contém 18
guestdes que avaliam o desempenho geral; e o terceiro abrange 24 perguntas que
objetivam a identificacdo de inovacdo (de modo amplo) em nivel de processo, produto,
servico e organizacional.

Ao concluir a aplicacdo do questionario, € preciso que 0 empresario assine e
carimbe, validando as informacdes prestadas. Com isso, cabe ao extensionista preencher
a data do documento assinado na Planilha de Acompanhamento, aba ‘Atendimentos”.

Os dados do questionario serdo consolidados automaticamente nas abas ‘Saida
(Output) Benchmark’ e ‘Saida (Output) Modulo Basico’, sendo que essas células
precisardo ser copiadas e inseridado no software. As proximas etapas sao a selecdo de
critérios para geracao do relatério, apresentacao e entrega do mesmo para a empresa.

Orientacbes detalhadas a respeito das questbes e do uso o software sao
repassadas no momento da capacitacdo na metodologia do Projeto, sendo que o material
de apoio fica disponivel na pasta IM-002 Apresentacdo Capacitacdo. O acesso ao
software do benchmarking é administrado pela Coordenacédo do Projeto e se da através
do link http://benchmarking.agdi.rs.gov.br/users/login.

Esse processo se encerra com entrega do 1° relatério de benchmarking. Os
préximos processos ocorreram de forma paralela conforme for a opcdo da empresa pelas
areas de atendimento, sendo eles: Aplicar Ferramenta de P+L, Aplicar Ferramenta de
Planejamento Estratégico, Aplicar Ferramenta de Perdas e Aplicar Ferramenta de
Inovacéo.

Quadro 18: Documentos utilizados no processo Aplicar Questionéario de Benchmarking

LI ¢lo Nome do Documento
Documento
EX 005 Questionario de Benchmarking
EX 011 Planilha de Acompanhamento — aba Atendimentos
IM 002 Arquivos de Capacitacéo

Fonte: Elaborado pelos autores
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Figura 14: EPC Aplicar Questionario de Benchmarking
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2.6.2 Aplicar Ferramenta de P+L

A ferramenta de Producao mais Limpa tem por objetivo identificar quais as acoes
a serem tomadas pela empresa que resultardo em um melhor uso dos recursos
necessarios para fabricacdo de seus produtos e o adequado destino dos rejeitos
derivados deste processo. Estas ac¢des visam contribuir para o aumento da eficiéncia da
empresa, bem como para a redugao de impacto ambiental.

A metodologia e ferramenta (software) de producédo mais limpa a ser aplicada foi
desenvolvida pelo Centro Nacional de Tecnologias Limpas (SENAI/CNTL) em parceria
com a AGDI. Esta ferramenta compreende o mapeamento dos Fluxos de Materiais e
Energia, Analise do Balanco de Massa e Avaliacdo Simplificada do Ciclo de Vida do
Produto.

Esse processo esta apresentado na figura 15 e envolve as seguintes
macroetapas: planejamento e organizacao, pré-avaliacdo e diagndstico.

A etapa de planejamento e organizagcdo tem por objetivo a construgdo de um
ambiente favoravel para o desenvolvimento da atividade. Envolve atividades para obter o
compromenteimento e envolvimento da geréncias, estabelecer a equipe (ecotime),
estabelecer a abrangéncia do programa de P+L na empresa, identificar barreiras e buscar
solucdes.

A etapa de pré-avaliacdo e diagnostico abrange a elaboracdo do fluxograma
global, fluxograma intermediario e por fim, a priorizagdo de residuos e processos
relacionados. O ecerramente da etapa de diagnostico se da com a entrega do relatorio de
priorizagdo ao gestor interno ou empresario, que deve assinar e carimbar no mesmo.

A partir dessa priorizacdo, o extensionista de Producdo mais limpa conduzira as
etapas de avaliacdo e estudo de viabilidade, os quais apontardo para solugcbes de
producdo mais limpa. Tanto o trabalho especifico de medi¢do e avaliacdo dos residuos e
processos priorizados, quanto as acdes finalisticas definidas para produgcdo mais limpa
deverdo compor o processo processo seguinte: “Elaborar Plano de Acdo para cada
Area’.

Orientacbes detalhadas a respeito da aplicacdo dos conceitos e do uso da
ferramenta sdo repassadas no momento da capacitacdo na metodologia do Projeto,
sendo que o material de apoio fica disponivel na pasta IM-002 Apresentacdo Capacitacao.
O acesso ao software do P+L é administrado pela Coordenacdo do Projeto e se da
através do link http://pmaisl.agdi.rs.gov.br/.

Quadro 19: Documentos utilizados no processo Aplicar Ferramenta de P+L

Cdédigo do Documento Nome do Documento
EX 002 Agenda do NEPI
EX 011 Planilha de Acompanhamento (Aba Atendimentos)
IM 002 Arguivos de Capacitacéo

Fonte: Elaborado pelos autores
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Figura 15: EPC Aplicar Ferramenta de P+L
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2.6.3 Aplicar Ferramenta de Planejamento Estratégico

O Planejamento Estratégico € uma ferramenta importante e muito usada pelas
empresas para definir as suas estratégias de negocio. Todas as empresas estao sujeitas
a ameagas provindas de seu ambiente interno ou externo. Com a forte concorréncia e
rapidas mudancas no mercado, ter um planejamento estratégico é fundamental para
subsidiar decisdes mercadoldgicas nos momentos criticos.

O Diagnostico Estratégico disponibilizado pela AGDI visa coletar informacdes
sobre a empresa para elaborar uma andlise estratégica e tracar acdes. A primeira etapa
do diagnoéstico € a coleta de informacdes referentes as perspectivas do empresario em
relacdo ao seu negécio, a segunda etapa é a analise do ambiente interno da empresa,
identificando forcas e fraquezas. A terceira etapa é a analise do ambiente externo a
empresa, identificando oportunidades e ameacgas. A quarta etapa é a elaboracdo da
matriz estratégica, construida tendo por base os elementos das etapas anteriores. Este
processo esté apresentado na figura 16.

Para concluir, o extensionista de planejamento estratégico deve registrar
possiveis acbes identificadas ao longo do diagndéstico e apresentar o resultado do
diagndstico ao empresario e ao gestor interno do Projeto. Esse processo se encerra com
a entrega e assinatura no diagndstico pelo empresario, com o registro do carimbo da
empresa.

O levantamento feito servird como subsidio para elaboragcéo do Plano de Acao da
area de Planejamento Estratégico, que ocorrera no processo seguinte: “Elaborar Plano de
Acédo para cada Area”.

Orientacbes detalhadas a respeito da aplicacdo dos conceitos e do uso da
ferramenta sdo repassadas no momento da capacitacdo na metodologia do Projeto,
sendo que o material de apoio fica disponivel na pasta IM-002 Arquivos de Capacitacéo.

A instituicdo parceira que propbs metodologia especifica para substituir e/ou
complementar a ferramenta disponibilidade pela AGDI, e que tenha tido a sua proposta
aprovada, devera capacitar os extensionistas da area.

O

Quadro 20 apresenta o(s) documento(s) utilizado(s) neste processo.

Quadro 20: Documentos utilizados no processo Aplicar Ferramenta de Planejamento Estratégico

Coe g e Nome do Documento
Documento
EX 002 Agenda do NEPI
EX 011 Planilha de Acompanhamento (Aba Atendimentos)
EX 012 Diagnéstico Estratégico
IM 002 Arquivos de Capacitagdo

Fonte: Elaborado pelos autores
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Figura 16: EPC Aplicar Ferramenta de Planejamento Estratégico
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Fonte: Elaborado pelos autores
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264 Aplicar Ferramenta de Reducao de Perdas

Todas as atividades que demandam tempo e que nao agregam valor ao produto
sdo consideradas perdas (SHINGO, 1996). Entende-se como atividade que agrega valor
ao produto, aquele que gera alguma transformacéo neste produto para atendimento das
caracteristicas requeridas pelo cliente. Desta forma, por exemplo, transportar o produto de
uma operagdo para outra ndo agrega valor, pois ndo contribui para atender nenhuma
caracteristica requerida pelo cliente.

A ferramenta para reducdo de perdas, disponibilizado pela AGDI auxilia o
mapeamento do processo produtivo e a identificacdo de gargalos. Para identificar as
perdas existentes, tanto nos processos como na operacdo, 0 mapeamento é realizado em
duas etapas: Primeiramente o Extensionista, juntamente com o Gestor Interno do Projeto
e/ou Empresério, deverd identificar qual o produto considerado mais importante para a
empresa e mapear o processo fabril deste produto.

Uma vez mapeado este processo com todas as suas operacgdes, o Extensionista
devera identificar qual a operacdo que restringe o desempenho deste processo
(restricdo). Uma vez identificada esta restricdo o Extensionista deve identificar e detalhar
as perdas presentes nesta operacao.

Para concluir, o extensionista de perdas deve registrar possiveis acdes
identificadas ao longo do diagndstico e apresentar o resultado ao gestor interno do
Projeto. Esse processo se encerra com a entrega e assinatura no diagndéstico pelo
empresario, com o registro do carimbo da empresa.

Desta forma, obtém-se o conjunto de informacdes necessarias para a definicdo do
Plano de A¢ao da area de Perdas, que ocorrera no processo seguinte: “Elaborar Plano de
Acédo para cada Area”.

Orientacbes detalhadas a respeito da aplicacdo dos conceitos e do uso da
ferramenta sdo repassadas no momento da capacitacdo na metodologia do Projeto,
sendo que o material de apoio fica disponivel na pasta IM-002 Arquivos de Capacitacéo e
IT 002 Instrucdo para Mapeamento de Perdas.

A instituicdo parceira que prop6s metodologia especifica para substituir e/ou
complementar a ferramenta disponibilidade pela AGDI, e que tenha tido a sua proposta
aprovada, devera capacitar os extensionistas da area.

O Quadro 21 apresenta o(s) documento(s) utilizado(s) neste processo.

Quadro 21: Documentos utilizados no processo Aplicar Ferramenta de Perdas

(CLleliEf O Nome do Documento
Documento
EX 002 Agenda do NEPI
EX 011 Planilha de Acompanhamento (Aba Atendimentos)
EX 014 Diagnostico de Perdas
IT 002 Instrucdo para Mapeamento de Perdas
IM 002 Arquivos de Capacitaco

Fonte: Elaborado pelos autores
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Figura 17: EPC Aplicar Ferramenta de Perdas
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Fonte: Elaborado pelos autores
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2.6.5 Aplicar Ferramenta de Inovacao

A inovagcao tem por objetivo fazer com que a empresa desenvolva produtos ou
processos inovadores, incorpore novas tecnologias, amplie os esforcos e investimentos
em Pesquisa & Desenvolvimento e busque novos mercados, gerando ganhos de
competitividade.

A ferramenta de inovagao precisa ser proposta pela instituicdo e aprovada pela
AGDI, para que seja aplicada nas empresas. Esta ferramenta deve seguir o objetivo
apresentado acima, fazendo com que a empresa internalize o processo de inovacao, nao
se limitando apenas a sensibilizacdo. Podem estar contempladas ferramentas para:

o Identificacdo do nivel de maturidade da empresa em inovacao;
o Geracéao e gestao de ideias (oriundas do ambiente interno e externo);
Gestao de portfélio de projetos de inovacgéo;
Aprimoramento do processo de gestédo da inovacao;
Estabelecer processos de desenvolvimento de produtos;

o Estabelecer processos para reducdo do tempo de retorno sobre
inovacdes geradas;

. Protecdo do conhecimento gerado.

De modo geral, o fluxo inicia quando o extensionista da area de inovacao vai a
empresa e aplica um diagnostico de nivel de inovagdo. Este diagndstico tem por
finalidade distinguir o nivel de maturidade da empresa em inovacdo e possibilitar a
identificacdo das melhores praticas que poderdo ser aplicadas conforme sua
necessidade. E necessario que o empresario participe dessa etapa, ainda que queira
envolver outras pessoas.

A partir dessa primeira avaliacdo, o extensionista ira propor ao gestor interno da
area de inovacdo e ao empresario ferramentas para aplicacdo na empresa, dentre op¢des
gue derdo estar pré-definidas. Definidas as ferramentas, o extensionistas devera proceder
a sensibilizacdo dos colaboradores da empresa, para que venham a cooperar durante a
execucao dos trabalhos, compreendendo a importancia daquilo que se propdem.

Na sequéncia, o0 extensionista da area, junto com o gestor interno, implementa as
ferramentas definidas. Apés a implantacdo, compete ao extensionista consolidar as
informacdes geradas e elencar possiveis acdes, que serdo consideradas para o proximo
processo: “Elaborar Plano de Ac¢&o para cada Area”.

Esse processo se encerra com a entrega e assinatura no relatorio da implantacao
das ferramentas pelo empresario, com o registro do carimbo da empresa.

Orientacbes detalhadas a respeito da aplicacdo dos conceitos e do uso da
ferramenta sdo repassadas no momento da capacitacdo na metodologia do Projeto,
sendo que o material de apoio fica disponivel na pasta IM-002 Arquivos de Capacitacao.

Quadro 22: Documentos utilizados no processo Aplicar Ferramenta de Inovacéao

iz o Nome do Documento
Documento
EX 002 Agenda do NEPI
EX 011 Planilha de Acompanhamento (Aba Atendimentos)
IM 002 Arquivos de Capacitacéo

Fonte: Elaborado pelos autores
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Figura 18: EPC Aplicar Ferramenta de Inovacéo
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2.6.6 Elaborar Plano de A¢&o para cada Area

Para cada ferramenta aplicada, o extensionista da é&rea deve analisar as
oportunidades de acbes levantadas no processo anterior e elaborar um plano de acédo
especifico.

No caso de uma empresa estar sendo atendida em mais de uma area, 0 processo
de elaboracdo do plano de acédo para cada area correra em paralelo, sendo conduzido de
forma independente por cada um dos extensionistas que estiver atendendo a empresa. E
importante, contudo, que haja troca de ideias entre os extensionistas, visto que nédo
poderao ser implantadas as mesmas acdes em duas areas diferentes.

O processo inicia quando o extensionista vinculado a uma area de atendimento
avalia as informacfGes geradas a partir da aplicacdo da ferramenta e elabora uma
proposta de plano de acgéao.

Para cada area de atendimentos, poderéo ser propostas diversas a¢fes, contudo
€ importante que se tenha clareza de que para cada area, ao menos duas acgles
diferentes e especificas precisarédo ser implantadas durante o periodo de atendimento.

As acles propostas também precisam estar alinhadas com os objetivos
especificos de cada area, os quais estéo listados no quadro a seguir.

Adocéo de boas praticas no processo para producdo mais limpa
Utilizac&o de tecnologias mais limpas
Reducéo da geracao de residuos

. Reducéo da emisséo de poluentes para 0 meio ambiente
PRODUCAO y : , . ,
MAIS LIMPA Reducéo do consumo de matérias-primas/insumos, agua e energia

Aumento da reutilizagado de residuos e/ou reciclagem

Reducéo do consumo de insumos/ matérias primas menos agressivos ao meio
ambiente

Adequacao a Legislacdo — elaboragdo do Plano de Gerenciamento de Residuos
Sélidos

Implantacdo de um sistema de geracéo e gestéo de ideias

Implantacdo ou aprimoramento de um sistema de gestdo de projetos de inovacao

Implantacdo ou aprimoramento de estrutura para pesquisa e desenvolvimento
INOVACAO Aumento do nimero de registros de patentes

Estabelecimento de parceria com empresas ou instituicdes de pesquisa para
inovacao

Incorporacédo de novas tecnologias ao produto
Incorporacado de novas tecnologias ao processo produtivo

Reducao de perdas e desperdicios
PERDAS N
Aumento da produtividade

Elaboracéo ou revisdo do planejamento estratégico, com projecdo de acdes de
curto, médio e longo prazo
PLANEJAMENTO Disseminac¢éo do planejamento estratégico da empresa para 0s seus
ESTRATEGICO colaboradores
Implantacdo de ac¢des de curto prazo que tragam ganhos de competitividade para
a empresa
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Este plano de acéo inicial deve ser validado com a equipe do NEPI e com a
pessoa chave da area. Nesse momento, € importante observar quais os servigos listados
no ‘Mapa de Ofertas’ que podem ser sugeridos ao empresario, frente as necessidade da
empresa. Ressalta-se que o NEPI tem por meta que ao menos 30% das empresas
atendidas acessem a rede de ofertas da Inistituicao.

Apos validagdo do NEPI, o Extensionista deve apresentar ao Gestor Interno da
area a proposta de ‘Plano de Acéao’, relacionando-a com o relatério da ferramenta
implantada. A partir disso, deve-se ajustar o Plano conforme for a avaliagdo do Gestor
Interno e completar as informacfes necessérias, tais como atividades, responsaveis e
respectivos prazos, considerando a ordem ldgica para a implementacéo.

Por fim, é preciso submeter o plano de acdo para validacdo do empresario, que
deve assinar e carimbar na verséo final aprovada.

O processo de Implementar o Plano de Acao deve iniciar logo apds a aprovacdo
do ‘Plano de Agéo’ da empresa. Este processo esta detalhado na Figura 19.

O Quadro 23 apresenta o(s) documento(s) utilizado(s) neste processo.

Quadro 23: Documentos utilizados no processo Elaborar Plano de A¢do para cada Area

Codgp o Nome do Documento
Documento
EX 002 Agenda do NEPI
EX 007 Plano de Acao
EX 011 Planilha de Acompanhamento (aba ‘Atendimentos’ e aba ‘Mapa de Ofertas’)
EX 024 Ata de Reunido

Fonte: Elaborado pelos autores
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Figura 19: EPC Elaborar Plano de Acéo para cada Area
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(Continuacéo)
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2.6.7 Implementar Plano de Acéao

Nesse processo cada Extensionista terA uma maior proximidade com a empresa
e, mais especificamente com o Gestor Interno responsavel pela sua area. E fundamental
0 comprometimento da empresa neste processo, pois é nele que é realizada a
implementagao do ‘Plano de Agdo’ e o monitoramento dos marcos do projeto, que sao
pontos definidos durante a elaboragcao do ‘Plano de Ag¢ao’ e servirao de referencial para o
andamento da implementacéo das acoes.

O Extensionista deve auxiliar na implantacdo das acdes e caso 0 projeto esteja
desalinhado com os marcos estabelecidos, o Extensionista e o Gestor Interno do Projeto,
devem tomar providéncias para garantir a realizacdo das agdes conforme previsto. Para
cada visita deve ser elaborada e assinada uma ata, a fim de registrar as atividades
desenvolvidas e os encaminhamentos apontados. Essas atas servirdo como evidéncias
do cumprimento da meta de nimero de visitas por area de atendimento.

Ao final do processo de implementacdo do Plano de Acado, para cada area de
assessoramento técnico, devem ter sido implantadas, ou seja, totalmente concluidas, ao
menos duas acdes. Acdes adicionais poderdo ser acompanhadas, sem que sejam
totalmente concluidas no periodo.

O limite de tempo para as atividades deste processo esta relacionado ao prazo
final do projeto, o qual esta vinculado ao prazo estabelecido na parceria entre AGDI e a
Instituicdo. Antes do término deste prazo, o Extensionista deve atualizar o Questionario de
Benchmarking, Avaliar e Encerrar o Atendimento. A seguir serdo detalhados os dois
processos referidos.

O Quadro 24 apresenta o(s) documento(s) utilizado(s) neste processo.

Quadro 24: Documentos utilizados no processo Implementar Plano de Acéo

Coe g e Nome do Documento
Documento
EX 002 Agenda do NEPI
EX 007 Plano de Acao (aba ‘Marcos de Projeto’)
EX 011 Planilha de Acompanhamento (aba ‘Visitas de Atendimento’)
EX 024 Ata de Reunido

Fonte: Elaborado pelos autores
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Figura 20: EPC Implementar do Plano de Acéo
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2.6.8 Atualizar Questionéario de Benchmarking

Ao término do processo de implementacdo do plano de acdo de todas as &reas
em que uma empresa recebeu atendimento, ao menos um dos extensionistas que
atendeu a empresa deve dirigir-se a ela e atualizar as respostas do Questionario de
Benchmarking junto ao empresario.

Ao concluir a atualizacao, € preciso que o empresario assine e carimbe, validando
as informacdes prestadas. Com isso, cabe ao extensionista preencher a data do
documento assinado na Planilha de Acompanhamento, aba ‘Atendimentos”.

Os dados do questionario serdao consolidados automaticamente nas abas ‘Saida
(Output) Benchmark’ e ‘Saida (Output) Modulo Basico’, sendo que essas células
precisardo ser copiadas e inseridado no software. As proximas etapas sao a selecdo de
critérios para geracao do relatério, apresentacao e entrega do mesmo para a empresa.

Esse processo tem dois objetivos: a manutencdo de dados atualizados no banco
de dados do software e a possibilidade de avaliar a evolugdo da empresa sobre aqueles
topicos do questionario.

Esse processo se encerra com entrega do 2° relatério de benchmarking, sendo
que o fluxo detalhado esta representado na figura 21. O processo seguinte é: “Avaliar e
Encerrar Atendimento”.

Orientacbes detalhadas a respeito das questbes e do uso o software sao
repassadas no momento da capacitacdo na metodologia do Projeto, sendo que o material
de apoio fica disponivel na pasta IM-002 Apresentacdo Capacitacdo. O acesso ao
software do benchmarking é administrado pela Coordenacédo do Projeto e se d& através
do link http://benchmarking.agdi.rs.gov.br/users/login.

Quadro 25: Documentos utilizados no processo Atualizar Questionario de Benchmarking

coelye elo Nome do Documento
Documento
EX 005 Questiondrio de Benchmarking
EX 011 Planilha de Acompanhamento — aba Atendimentos
IM 002 Arquivos de Capacitacéo

Fonte: Elaborado pelos autores
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http://benchmarking.agdi.rs.gov.br/users/login

Figura 21: EPC Atualizar Questionario de Benchmarking
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Fonte: Elaborado pelos autores

2.6.9 Avaliar e Encerrar Atendimento

Apds o término do processo de implementacdo do(s) plano(s) de acédo, e apés a
atualizacdo do questionario de benchmarking, os extensionistas que atenderam a
empresa devem-se reunir para elaborar o ‘Relatorio de Encerramento’. Neste relatério
deverdo constar todas as ac¢des propostas e o ultimo status de cada uma, cabendo a cada
extensionista relatar os resultados obtidos no periodo, apresentando evidéncias sempre
gue possivel.

No caso de agOes que nao tiverem sido implantadas, cabe ao extensionista
descrever quais atividades foram realizadas em relacdo a estas agdes, quais 0S motivos
de ndo ter sido concluidas e os encaminhamentos dados. Por fim, cabe registrar
recomendacdes futuras que indiguem a empresas formas concretas pelas quais ela
podera permaner se desenvolvendo apds o Projeto.
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Este relatério precisa passar pela validacdo da Equipe do NEPI, e, apos, pela
validacdo do(s) gestor(es) interno(s) e do empresario. Para que tenha validade, o relatorio
precisara ser assinado pelo coordenador do NEPI e pelo empresario com o respectivo
carimbo da empresa.

ApoOs a aprovacao do relatorio, devera ser solicitado ao empresario e aos gestores
internos que preencham a ‘Avaliagdo do Projeto Extens&do Produtiva e Inovagdo’. Cabe
salientar a importancia desse preenchimento para avaliacdo e decisdo a respeito da
continuidade do Projeto, tendo em vista que os indicadores de desempenho do projeto
serdo originados dessas respostas. Este documento precisara ser assidado pelos
gestores internos e pelo empresario com o respectivo carimbo da empresa.

Neste momento, considerando a meta do NEPI de elaboracdo de cases de
atendimentos, € importante avaliar se € interessante de ser registrada a evolucdo da
empresa em questdo e se 0 empresario concorda. Em caso afirmativo, é elaborado a
apresentacao de case da empresa, conforme documento CO 007 ‘Apresentagdao de
Case’, e coleta-se a assinatura do empresario no documento EX 027 ‘Autorizacao
Divulgagéao’.

A partir disso, o NEPI, a Insituicdo e a AGDI poderdo valer-se da apresentacao
para divulgacao do Projeto.

Por fim, devem ser registradas as datas e informacdes referentes ao Relatério de
Encerramento a Avaliacdo do Projeto na Planilha de Acompanhamento (aba
‘Atendimento’ e aba ‘Avaliacao).

O Quadro 26 apresenta o(s) documento(s) utilizado(s) neste processo. Nas
secdes a seqguir sera detalhado o macroprocesso de Acompanhamento.

Quadro 26: Documentos utilizados no processo Avaliar e Encerrar Atendimento

Crdgm o Nome do Documento
Documento
EX 002 Agenda do NEPI
EX 011 Planilha de Acompanhamento (aba ‘Atendimentos’ e aba ‘Avaliagdo’)
EX 017 Relatério de Encerramento
EX 018 Avaliacdo do Projeto
EX 024 Ata de Reunido
EX 027 Autorizacdo Divulgacao

Fonte: Elaborado pelos autores
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Figura 22: EPC Avaliar e Encerrar Atendimento
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(Continuacao)
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(Continuacao)
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Fonte: Elaborado pelos autores

| 2.7 EXECUGAO — ACOMPANHAMENTO

Nesta secéo sera apresentado o macroprocesso Acompanhamento, que pertence
a etapa de Execucédo conforme a Figura 23.

Figura 23: Macroprocesso Acompanhamento
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1 1
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Cesligamento

I do MEF - Interna do MEPI - Externa |
| |
| |

Fonte: Elaborado pelos autores

E importante ressaltar que embora este seja o processo da Execucdo a ser
apresentado, ndo significa que ele somente é realizado ao final da etapa de Execucao,
pois deve ocorre em paralelo a todos os demais processos que compdem a Execucao.

2.7.1 Analisar Desempenho do NEPI — (Analise Interna)

O Coordenador do Nucleo deve acompanhar a realizacdo das etapas da
metodologia, assegurando que os atendimentos realizados atendam em critérios de
guantidade, qualidade e cronograma.

A equipe do Nucleo deve se reunir semanalmente para atualizacdo do andamento
das atividades realizadas, tratamento de entraves encontrados ao longo dos processos,
identificacdo de demandas para o Mapa de Ofertas, arquivamento de documentos e
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registro de indicadores. Sempre que necessario, as pessoas chaves da Instituicdo devem
ser contatadas para auxiliar nas demandas especificas das areas.

Para fim de averiguar a qualidade do atendimento das empresas, o0 coordenador
deve monitorar o cronograma dos atendimentos e contatar diretamente as empresas ao
longo da execucéo do Projeto. E esperado que o coordenador contate todas as empresas
atendidas, ainda que por telefone, e realize ao menos 1 visita de 25% das empresas
atendidas. As visitas devem ser registradas na Planilha de Acompanhamento, aba
“Visitas”, visto que essa informacao abastecera a aba de “Indicadores do NEPI”.

Sempre que forem idenficadas dificuldades ou falhas no andamento das
atividades do NEPI, compete ao coordenador buscar compreender as respectivas causas
e propor solucdes junto a equipe. Sempre que a solucdo envolver definicbes junto a
equipe, faz-se importante o registro em ata. Quaisquer desvios que venham a impactar
nas metas acordadas devem ser comunicada a Coordenacéao do Projeto.

E responsabilidade do coordenador a consolidagdo e disponibilizagio mensal dos
dados e relatérios, conforme modelos padronizados, disponibilizados pela Coordenacgéo
do Projeto. O

Quadro 27 apresenta o(s) documento(s) utilizado(s) neste processo.

Quadro 27: Documentos utilizados no processo Analisar Desempenho do NEPI - Andlise Interna

Codigo do Nome do Documento
Documento

EX 011 Planilha de Acompanhamento

EX 024 Ata de Reuniao

Fonte: Elaborado pelos autores
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Figura 24: EPC Analisar Desempenho do NEPI — Analise Interna
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Fonte: Elaborado pelos autores
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2.7.2 Analisar Desempenho do NEPI — Anélise Externa

7

O processo de andlise externa do desempenho do NEPI é realizado pela
Coordenacdo do Projeto e ocorre durante todo o periodo de atuacdo do NEPI. O
detalhamento deste processo encontra-se na Figura 25.

O primeiro més de uma parceria € dedicado a providenciar infraestrutura e
constituir a equipe do NEPI, portanto cabe a Insituicdo enviar relatério e documentos
comprobatérios ao final do més.

Entre o segundo e o terceiro més deve ser alcancada a meta captacdo de
empresas, e a Coordenacédo do Projeto fard monitoramento in loco, podendo coincidir com
a data do workshop de divulgacdo. Ao final do terceiro més, cabe ao coordenador do
NEPI atualizar e disponibilizar para a Coordenacdo do Projeto os documentos
relacionados ao macroprocesso Implantacdo e Prospec¢édo, bem como a Planilha de
Acompanhamento e o Relatério de Acompanhamento do NEPI.

Entre o terceiro e o décimo segundo més da parceria, os referidos documentos
deverdo ser atualizados e disponibilizados mensalmente logo apds o fechamento do més
para a Coordenacdo do Projeto, com prazo limite até o préximo dia 05.

O desempenho do NEPI sera avaliado pela Coordenacdo do Projeto a partir dos
documentos disponibilizados pelo NEPI mensalmente e das visitas de monitoramento
gue forem realizadas nos NEPIs e nas empresas. A avaliacdo sera formalizada
bimestralmente por meio de relatério, nos moldes do documento ‘Avaliagdo da
Coordenacéo do Projeto’.

Sendo adequado o desempenho do NEPI, serd enviado um relatério com feed-
back positivo. Sendo contudo, inadequado, sera avaliado se o problema € recorrente ou
ndo. A primeira avaliagdo que tiver aspectos negativos apontados serd comunicada
apenas ao coordenador do NEPI, contudo havendo repeticdo a coordenacao do Projeto
contatard representantes da Instituicdo parceira a fim de que esta interfira, colaborando
com a solucédo dos problemas.

A qualquer tempo, o coordenador do NEPI poderd contatar a coordenagéo do
Projeto para informar e buscar solugcdo para problemas existentes que venham impactar
no atendimento das metas do NEPI.

O Quadro 28 apresenta o(s) documento(s) utilizado(s) neste processo.

Quadro 28: Documentos utilizados no processo Analisar Desempenho do NEPI — Analise Externa

coelye elo Nome do Documento
Documento

EX 001 Evidéncias de Divulgacéo e de Eventos do NEPI

EX 002 Agenda do NEPI

EX 003 Termo de Adeséo

EX 011 Planilha de Acompanhamento

EX 023 Relatério de Acompanhamento do NEPI

IM 004 Mapa de Captacéo

IM 006 Cédigo de Conduta

AV 004 Avaliacdo da Coordenacédo Projeto

Fonte: Elaborado pelos autores
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Figura 25: EPC Analisar Desempenho do NEPI — Analise Externa
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(Continua)
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Fonte: Elaborado pelos autores

2.7.3 Realizar Desligamento

A intencao de desligar uma empresa do Projeto pode partir do extensionista ou da
propria empresa. No primeiro caso, 0 extensionistas identifica a falta de comprometimento
da empresa, de forma a comprometer o desempenho do Projeto, e comunica ao
coordenador do NEPI. No segundo caso, é a empresa que procura o NEPI solicitando o
seu desligamento.

Cabe ao coordenador verificar os motivos de desinteresse da empresa, e propor
acbes a fim de motivid-la a permanecer no projeto e comprometer-se mais. Conforme
resultado dessas acdes, o NEPI e a empresa podem decidir por: a) Realizar o
desligamento do Projeto; b) Excluir uma ou mais areas de atendimento, permanecendo
alguma; c) Continuar o atendimento da forma como foi acordado.

Para realizar o desligamento, a empresa deve preencher o documento ‘Termo de
Desligamento’, declarando a opcao de nao querer mais participar “do Projeto de Extensao
Produtiva e Inovacgdo”, registrar o motivo e assinar. Apos essa formalizagdo, o
extensionistas deve registrar a data do desligamento na Planilha de Acompanhamento,
aba “Atendimentos”, no campo correspondente.
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Para excluir uma area de atendimento, a empresa deve preencher o documento
‘Termo de Desligamento’, declarando a opgdo de n&o querer mais participar “da Area de
Atendimento” x, registrar o motivo e assinar. Deve-se relatar no documento todas as
areas em que nao haverd mais atendimento. Apds essa formalizagdo, 0 extensionista
deve apenas desmarcar as areas em que houve desisténcia na Planilha de
Acompanhamento, aba “Empresas Captadas”. Nesse caso, NAO deve ser incluida a data
de desligamento, visto que a empresa permanece no Projeto.

Apos a formalizacdo da desisténcia ou desligamento, o coordenador deve verificar
se sera necessario captar mais empresas a fim de cumprir com as metas de niumero de
atendimentos por areas, conforme fixado em convénio. Havendo necessidade de
captacao, € preciso averiguar se ha tempo habil para ingresso de nova empresa. Nesse
caso, é admissivel que a empresa tenha no minimo 6 meses de atendimento. Nao
havendo tempo habil, o coordenador deve levar o caso a coordenacao do Projeto, que ira
avaliar o caso.

Ressalta-se a importancia de haver nUmero maior de empresas captadas em
relacdo a meta acordada no convénio, a fim haver margem para possiveis desligamentos
gue sejam necessarios.

Este processo esta melhor detalhado na Figura 26.
O Quadro 29 apresenta o(s) documento(s) utilizado(s) neste processo.

Quadro 29: Documentos utilizados no processo Realizar Desligamento

Canligo ¢z Nome do Documento

Documento
EX 011 Planilha de Acompanhamento (Aba Atendimentos e Aba Empresas Captadas)
EX 020 Termo de Desligamento

Fonte: Elaborado pelos autores
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Figura 26: EPC Realizar Desligamento
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Fonte: Elaborado pelos autores

| 2.8 AVALIAGAO

A Avaliacdo € o macroprocesso no qual é realizada a analise de desempenho do
Projeto em nivel Estadual. Enquanto o macroprocesso Acompanhamento esta limitado a
esfera do NEPI, o macroprocesso de Avaliacdo engloba o desempenho de todos os
NEPIs.

A seguir os processos que compdem a Avaliacdo sao detalhados.

73



2.8.1 Avaliar o Desempenho do Projeto

A partir dos dados disponibilizados pelos NEPIs até o dia 5 de cada més na
plataforma virtual de compartihamento, a Coordenacdo do Projeto procede a
consolidagdo mensal, a fim de avaliar os resultados do Projeto, tomar providéncias
necessarias e divulgar informacdes relevantes ao acompanhamento do Governo e da
sociedade.

Havendo necessidade de esclarecimento, orientacdo geral por parte da
Coordenacédo do Projeto, ou ainda ajustes metodoldgicos, essa procederd o envio de
comunicacao oficial aos NEPIs.

Figura 27: EPC Avaliar Desempenho do Projeto
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Fonte: Elaborado pelos autores
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2.8.2 Monitorar Investimentos Pds-Projeto

O ultimo processo do macroprocesso de Avaliacao € o de Monitorar Investimentos
Pés-Projeto, o qual devera ocorrer apés 12 meses da conclusdo do atendimento a
empresa. Este detalhamento esté na Figura 28.

O aumento dos investimentos das empresas em servi¢os técnicos e tecnoldgicos
apos o término do atendimento € um dos objetivos do Projeto, o que da relevancia a esse
processo. Para proceder a verificacdo, o coordenador do NEPI devera preencher a
‘Planilha de Monitoramento Pés-Projeto’, utilizando como base os dados da Planilha de
Acompanhamento (Aba Empresas Captadas) referentes ao ano anterior.

De posse do nome das empresas, 0 Extensionista devera entrar em contato com
o Gestor Interno do Projeto para obter as informagdes contidas no ‘Checklist para
Monitoramento de Investimentos’. Caso a empresa néo seja localizada ou se negue a
fornecer as informacgdes, o Extensionista devera comunicar o Coordenador do NEPI e
registrar na ‘Planilha de Monitoramento Pés-Projeto’.

Caso a empresa forneca as informacoes, estas devem ser registradas na ‘Planilha
de Monitoramento PO6s-Projeto’, que serd avaliada pelo Coordenador do NEPI, e
posteriormente disponibilizada para a Coordenacédo do Projeto. O Quadro 30 apresenta
o(s) documento(s) utilizado(s) neste processo.

Quadro 30: Documentos utilizados no processo Monitorar Investimentos Pds-Projeto

CTENTE 21D Nome do Documento
Documento
AV 003 Checklist para Monitoramento de Investimentos
EX 019 Planilha de Monitoramento Pés-Projeto

Fonte: Elaborado pelos autores
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(e

Figura 28: EPC Monitorar Investimentos Pés-Projeto
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Fonte: Elaborado pelos autores
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| 2.9 COMUNICAGAO

A Comunicagdo € 0 macroprocesso que ocorre simultaneamente ao andamento
do Projeto. Nesta etapa estéo previstos 0s seguintes processos:

o Promover Seminario para os Extensionistas;
o Promover Encontro de Coordenadores;
o Promover Workshop com Empresarios.

I e
I COMUNICACAO I
I

| Promaover seminario Promover Promover

) para os Y Encontro y  Workshops |
I f Extensionistas f de Coordenadores / COIM empresarios |
| /£ / I
I
I ——

29.1 Promover Seminario para os Extensionistas

O Extensionista tem papel fundamental para o sucesso do Projeto, dado que ele é
0 ator que permanece em contato direto com as Industrias e é o responsavel pela
conducédo adequada das atividades e da implementacao de acgdes.

O processo Promover Seminario para os Extensionistas tem como objetivos a
capacitacdo e atualizacao de assuntos relacionados ao Projeto, além de estimular a troca
de experiéncias entre as equipes.

O Seminario dos Extensionistas sera organizado pela Coordenacdo do Projeto,
gue providenciarda infraestrutura e convidara os palestrantes para o evento.

A Figura 29 apresenta o detalhamento deste processo e o Quadro 31 apresenta
o(s) documento(s) utilizado(s) neste processo.

Quadro 31: Documentos utilizados no processo Promover Seminario para os Extensionistas

Codigo do Nome do Documento
Documento

EX 024 Ata de Reuniao

CO 008 Lista de Presencas

Fonte: Elaborado pelos autores
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Figura 29: EPC Promover Seminario para os Extensionistas
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2.9.2 Promover Encontro de Coordenadores

Para a realizacdo deste processo, a Coordenagcdo do Projeto devera definir a
pauta e a dindmica a ser aplicada durante o encontro. Além disso, a Coordenacado do
Projeto providenciara a infraestrutura necessaria. As informacdes sobre o evento sera
feita pela Coordenacao do Projeto aos Coordenadores dos NEPIs por email ou telefone.

Os Coordenadores dos NEPIs deverdo preparar materiais para este encontro,
sempre que solicitado pela Coordenacdo do Projeto. O Encontro de Coordenadores
também € um momento de divulgacdo de assuntos gerais pertinentes ao projeto.

A figura 30 apresenta o detalhamento deste processo e o Quadro 32 apresenta
o(s) documento(s) utilizado(s) neste processo.

Figura 30: EPC Promover Encontro de Coordenadores
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NEPI definida
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‘ do Projeto dinamica do Encontro
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‘ Coordenacio infraestrutura para o
do Projeto encontro de
\ Coorde+nadores )
A ‘ Convocar os
oordenagao
‘ do Projeto Coordenadores de
L NEPIs )
(" Preparar material )
‘ Coordenador do solicitado pela
NEPI Coordenagdo do
N\ Projeto Y,
. )
‘ Coordenagio Organizar material e
do Projeto dindmica do Encontro)
‘ Coordenagdo +
RS Realizar Encontro de _
Lista de presenca
Coordenadores
Coordenadores
dos NEPIs +

Enviar paraos NEPIs o
registro dos
encaminhamentos do
evento

Coordenagdo
do Projeto

Registro de

Encaminhamentos
enviado

Fonte: Elaborado pelos autores
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Quadro 32: Documentos utilizados no processo Promover Encontro de Coordenadores

Codigo do Nome do Documento
Documento

EX 024 Ata de Reunido

CO 008 Lista de Presencas

Fonte: Elaborado pelos autores

2.9.3 Promover Workshop com Empresarios

O processo Promover Workshop com Empresarios tem como objetivos:

a) Auxiliar na divulgagéo do NEPI;

b) Prover espaco de capacitacdo em temas de interesse comum das empresas;
c) Prover espaco para geracao de negocios entre empresas;

d) Auxiliar na divulgacéo e avaliacdo de resultados do NEPI.

O objetivo “a” se faz importante nos primeiros meses de operagado do NEPI, uma vez
gue a meta de captacéo de empresas deve ser concluida até o terceiro més da parceria. Nesse
caso, é recomendado que haja a apresentacdo das ferramentas que serdo propostas em cada
area de assisténcia técnica, bem como os ganhos relacionados a cada uma, de forma a
demonstrar para 0 publico a importancia de cada uma das areas. Sempre que possivel,
convém convidar empresarios que tivem “cases de sucesso” de atendimentos anteriores para
apresentar no evento.

Os obijetivos listados nos itens “b” e “c” séo perseguidos a partir da identificacdo de
temas de interesse comum entre as empresas em atendimento. Para tanto, podem ser
convidadas as pessoas chaves da Instituicdo, bancos, governo, ou outras que tiverem
propriedade sobre o assunto em questdo. Os documentos IT 003, IT 004 podem ser utilizados
como apoio para elaboracdo de palestras na area de Inovagdo. O documento IT 007 tem por
propdsito servir de apoio para eventos em que se pretenda realizar dinamica para troca de
ideias e discusséo em grupo.

O objetivo “d” se faz importante ao aproximar-se o final do periodo de execucao do
NEPI a fim de demonstrar para as empresas e para a comunidade os resultados alcancados, a
fim de fortalecer a importancia do Projeto, ou ainda identificar oportunidades de melhorias.

O organizador do workshop é o Coordenador do NEPI, ficando a cargo dele
propor data, tema, convidar possiveis palestrantes e definir se havera a apresentacao de
cases de empresas. O modelo de convite sempre devera ser aprovado pela Coordenacédo
do Projeto antes de ele ser enviado aos convidados.

Este processo é detalhado na Figura 31.

hY

O coordenador do NEPI deve subsidiar a Instituicho com as informacdes
necessarias para que haja divulgacéo do evento, e ao final, cabe a ele também atualizar o
documento ‘Evidéncias de Divulgacdo e de Eventos do NEPI’ e disponibilizar a
Coordenacéo do Projeto.
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Figura 31: EPC Promover Workshop com Empresarios
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3 INDICADORES

Esta secdo apresenta os indicadores propostos para 0 acompanhamento e
avaliacdo do Projeto Extensdo Produtiva e Inovacao. Lacerda e Rodrigues (2006, p.403)
afirmam que “o sistema de indicadores tem um papel importante, uma vez que direciona
os esforgos organizacionais”. Segundo estes autores, é fundamental que os indicadores
atuem como indutores de mudancas nas organizacbes (LACERDA e RODRIGUES,
2006). Na metodologia desenvolvida para o Projeto, os indicadores possuem 0s seguintes
objetivos especificos:

Apresentar o desempenho dos NEPIs e do Projeto;

Quantificar dados relevantes para o projeto;

Orientar a tomada de deciséo;

Suportar a proposicao de acoes estratégicas assertivas por parte da AGDI.

Os indicadores para este projeto, foram divididos em trés eixos: operacional,
processual e estratégico.

| 3.1 INDICADORES OPERACIONAIS

Objetivam medir o desempenho das ac¢des dos Extensionistas junto as empresas
e o0 desempenho de cada NEPI. Estes indicadores foram criados para a gestdo do NEPI.

No Quadro 33 sao apresentados os indicadores operacionais do projeto.
Ressalta-se a importancia do acompanhamento destes indicadores por parte do
Coordenador do NEPI, uma vez que essas informacgdes contribuirdo para demonstrar o
atendimento as metas pactuadas entre a Insituicdo e a AGDI.

Caso o Coordenador julgue necessério, podera criar outros indicadores adicionais
para monitoramento.

Quadro 33: Indicadores Operacionais

Cod_lgo &l Indicador Objetivo
Indicador
10-001 Numero de Empresas Apresenta a quantidade de empresas que foram captadas e
Atendidas permanecem no Projeto
Numero de visitas por , - .
. Apresenta o numero de visitas realizadas em cada empresa por
10-003 empresa em cada area . .
. area de atendimento
de atendimento
Numero de Empresas Demonstra a quantidade de empresas participantes do NEPI
10-004 . X . )
por area de atendimento | por area de Atendimento
Quantidade de ~ .
Demonstra quantas empresas que estdo em atendimento pelo
10-005 Empresas por Etapa de < ~ !
i NEPI estdo em cada uma das etapas de execucdo do Projeto
Atendimento
10-008 indice de Satisfacdo das | Demonstra o nivel de satisfacdo das empresas em relacdo ao
empresas Projeto Extenséo Produtiva e Inovacéo
10-012 Numero de Demonstra a quantidade de atendimentos sendo realizados as
Atendimentos empresas
~ Demonstra a quantidade total de acdes implantadas nas
Acdes implantadas por . . =
10-013 . empresas, por area de atendimento, e em relacdo ao total de
area nas empresas ~
acdes propostas
10-014 Percentual de empresas | Demonstra o percentual de empresas que acessaram Servi¢cos
gue acessaram 0 mapa da Instituicdo em relacéo ao total de empresas atendidas pelo
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Cdédigo do

coordenador do NEPI

Indicador Indicador Objetivo
de ofertas da Instituicdo | NEPI
Percentual de empresas ~ . .
10-015 visitadas pelo Demonstra a relagdo entre a quantidade de empresas visitadas

pelo coordenador do NEPI e o total de empresas atendidas

Fonte: Elaborado pelos autores

| 3.2 INDICADORES PROCESSUAIS

A consolidacéo dos indicadores operacionais geram os indicadores processuais,
gue demonstram o desempenho do Projeto. Estes indicadores interessam principalmente
a Coordenacdo Estadual, que utiliza estas informacOes para avaliacdo e tomada de

decisdo. No

Quadro 34 sao apresentados os indicadores processuais do projeto.

Quadro 34: Indicadores Processuais

COd.'go do Indicador Objetivo
Indicador
IP-001 Empresas atendidas Apresenta o nimero de empresas que foram atendidas ou estao
pelo Projeto em atendimento pelo Projeto
Empresas participantes - . ~
IP-002 do Projeto em cada Demonstra quantas empresas, participantes do Projeto, estdo
em cada uma das etapas de execucao
Etapa
indice de Satisfacéo . ~
Demonstra o grau de satisfagdo das empresas em relacéo ao
IP-004 das empresas com 0 . ! . <
i Projeto, a partir da informacao de todos os NEPIs.
Projeto
NuUmero de Demonstra a quantidade de atendimentos ja concluidos ou
IP-010 ; . . .
Atendimentos sendo realizados as empresas do Projeto
Numero de Empresas Demonstra a quantidade de empresas participantes do Projeto
IP-011 por area de . .
. por area de Atendimento
atendimento
IP-012 Acdes implantadas por | Demonstra a quantidade de acdes implantadas nas empresas
area nas empresas do Projeto, por area de atendimento
Percentual de .
Demonstra o percentual de empresas que acessaram Servigos
empresas que L . ~
IP-013 das Instituicbes parceiras em relacédo ao total de empresas
acessaram o mapa de : .
NN atendidas pelo Projeto
ofertas das Instituicbes

Fonte: Elaborado pelos autores

| 3.3 INDICADORES ESTRATEGICOS

Objetivam medir os resultados alcancados pelo Projeto e servir de subsidio para a
Coordenacédo do Projeto e a AGDI tomarem decisdes estratégicas acerca do andamento

do Projeto. No




Quadro 35 sédo apresentados os indicadores estratégicos do projeto.

Quadro 35: Indicadores Estratégicos

Coc_ilgo o Indicador Objetivo
Indicador
IE-001 NEPIs Ativos Demonstrar o nimero de NEPIs em atividade no Estado
. Apresentar o percentual de empresas atendidas pelo
Empresas atendidas de acordo ) NS
IE-002 Projeto de acordo com sua classificacao de porte (por
com seu porte
faturamento)
Investimentos apoiados pelo . . L : .
X . Identificar o nimero e o somatério de investimentos
IE-003 Projeto durante o atendimento a ; : : )
realizados que tiveram apoio do Projeto
empresas
Acesso das empresas ao Mapa Monitorar 0 acesso das empresas aos servi¢os do
IE-006
de Ofertas Mapa de Ofertas
Apresentar o0 montante investido por parte das
empresas atendidas em servigos produtivos ou
IE-007 Investimentos Pds-projeto tecnolégicos. Este indicador sera monitorado ap6s o
encerramento do projeto em cada empresa, com 0
intuito de verificar a evolugdo nos investimentos
Empresas atendidas na sala do Identifica 0 nimero de empresas participantes do
IE-009 . . : X
investidor Projeto que acessaram a Sala do Investidor.
IE-014 Variagao do namero de Demonstrar a variagdo na quantidade de empregos
empregos ocorrida entre o inicio e o fim do atendimento
IE-015 Variacéo do valor do Demonstrar variagdo no valor do faturamento ocorrida
faturamento entre o inicio e o final do atendimento
Perce_ntual de empresas que Demonstrar o impacto do Projeto na qualificacéo da
IE-016 investiram na capacitacéo de ~
: mao de obra
suas equipes
IE-017 Percentual de empresas que Demonstrar o impacto do Projeto na contratacdo de
contrataram novos funcionarios novos funcionarios
Percentual de empresas que . . ~
. . Demonstrar o impacto do Projeto na geracéo de
IE-018 firmaram parcerias com outras : . 7
. . sinergia entre empresas participantes
empresas atendidas no Projeto
Percentual de empresas gue Demonstrar o impacto do Projeto no aumento do
IE-019 aumentaram o faturamento/lucro
. ! faturamento ou lucro da empresa
a partir do Projeto
Percentual de empresas que Demonstrar o aumento da adocédo de boas préticas de
IE-020 »
adotaram boas praticas de P+L P+L
IE-021 Percentual de empresas que Demonstrar o aumento da adoc¢édo de tecnologias mais
adotaram tecnologias mais .
. limpas
limpas
IE-022 Percentual de empresas que Demonstrar a reducéo da geragéo de residuo nas
reduziram a geracéo de residuos | empresas atendidas em P+L
Percentual de empresas que N b - .
: Demonstrar a reducéo da utilizagdo de matérias-primas
IE-023 reduziram o consumo de A
- : . nas empresas atendidas em P+L
matérias-primas/ insumos
IE-024 Percentual de empresas que Demonstrar a reducdo da utilizacdo de agua nas
reduziram o consumo de agua empresas atendidas em P+L
IE-025 Percentual de empresas que Demonstrar a reducdo da utilizacdo de energia nas
reduziram o consumo de energia | empresas atendidas em P+L
Percentual de empresas que S .
NS Demonstrar o0 aumento da reutilizacdo de residuos nas
IE-026 aumentaram a reutilizacédo de .
. ; empresas atendidas em P+L
residuos e/ou reciclagem
Percentual de empresas que ~ I
: o Demonstrar a redu¢cdo na emissao de poluentes nas
IE-027 reduziram a emisséo de .
empresas atendidas
poluentes
IE-028 Percentual de empresas que Demonstrar a reducéo da utilizacdo de insumos
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Cdédigo do . .
Indicador Indicador Objetivo
reduziram o consumo de agressivos ao meio ambiente
insumos ou matérias primas
agressivos
Percentual de empresas que Demonstrar o impacto do Projeto no monitoramanto
IE-029 passaram a monitorar sistemético de residuos, poluentes e recursos nas
sistematicamente empresas atendidas
Percentual de empresas que
elaboraram Planos de Demonstrar o0 aumento na elaboracéo de Planos de
IE-030 i . ; ! o
Gerenciamento de Residuos Gerenciamento de residuos soélidos
Solidos
Percentual de empresas que . S . ~
e Monitorar a sensibilizacdo em inovagdo nas empresas
IE-031 foram sensibilizadas para a .
X ~ atendidas
inovacao
Percentual de empresas que . . N . N
. ~ Monitorar a implantacdo de sistemas de geracéo e
IE-032 Implantaram sistema de geragéo = . ; .
~ S gestdo de ideias nas empresas atendidas em Inovagéo
e gestdo de ideias
Percentual de empresas que
IE-033 implantaram/aprimoraram um Monitorar a implantacéo/aprimoramento de sistemas de
sistema de gestéo de projetos gestdo de projetos de inovacdo
de inovacgéo
Percentual de empresas que Monitorar a implantacdo/aprimoramento de estrutura
IE-034 implantaram/aprimoraram para pesquisa e desenvolvimento nas empresas
estrutura para P&D atendidas sistemas de gestdo de projetos de inovacao
Percentual de empresas que Monitorar o estabelecimento de novas parcerias com
IE-035 estabeleceram parcerias para L ) par ~
) ~ empresas ou instituicdo de pesquisa para inovacgao
inovacao
Percentual de empresas que . . . .
. . Monitorar a incorporacéo de novas tecnologias a
IE-036 incorporaram novas tecnologias
produtos
ao produto
Percentual de empresas que . . . .
. . Monitorar a incorporacéo de novas tecnologias ao
IE-037 incorporaram novas tecnologias .
; processo produtivo
ao processo produtivo
Percen_tual de empresas que Acompanhar a quantidade de registro de patentes
IE-038 encaminharam registros de : :
encaminhados pelas empresas atendidas
patentes
IE-039 Percentual de empresas que Demonstrar a reducéo de perdas e desperdicios nas
reduziram perdas e desperdicios | empresas atendidas
IE-040 Percentual de empresas que Demonstrar o aumento da produtividade nas empresas
aumentaram a produtividade atendidas
Percentual de empresas que : : " - .
. Monitorar a implantacédo ou reviséo do Planejamento
IE-041 Implantaram/revisaram o seu Estratéqico das empresas
planejamento estratégico 9 P
Percentual de empresas que
IE-042 disseminaram o planejamento Monitorar a disseminagdo do Planejamento Estratégico
estratégico para os seus da empresa aos seus colaboradores
colaboradores
Percentual de empresas que
IE-043 implantaram ac¢6es de curto Monitorar a implantacéo de a¢Bes de curto prazo nas
prazo com ganhos de empresas atendidas em Planejamento Estratégico
competitividade

Esses indicadores séo extraidos da EX-011 e EX-019 - planilhas atualizadas pelo
NEPI - e sdo consolidados pela coordenaco do Projeto. E importante que o Coordenador
do NEPI esteja atentos a estas listas de indicadores para verificar quais estdo sob sua
responsabilidade. Maiores informacdes sobre cada um dos indicadores encontram-se no
documento ITO13 Lista Mestra de Indicadores.
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4 DOCUMENTOS E DIRETORIOS DO PROJETO

Esta secdo apresentara a l6gica do controle de documentos e gerenciamento de
diretorios. A equipe da Coordenacao do Projeto orientard os Coordenadores dos NEPIs
guanto a criacdo, organizagado e compartilhamento dos diretérios e arquivos.

Os documentos que fazem parte da metodologia do Projeto foram divididos em 03
grupos:

. formularios;
. manuais;
o instrucdes.

|41 FORMULARIOS

Os formularios sdo modelos de documentos padronizados que serdo utilizados
para a entrada, transferéncia e arquivamento de dados referente as atividades realizadas
pelos NEPIs e pela Coordenacdo. Estes formularios foram desenvolvidos com o objetivo
de unificar a forma como os dados serdo coletados e distribuidos. Com isto ganha-se
organizacao, disciplina e maior facilidade para os tomadores de decisdo no momento de
analisar os dados disponibilizados. A codificacdo dos formularios € ilustrada naFigura 32.

Figura 32: Codificacdo dos formulérios do Projeto

Codificagdo dos Formularios de acordo com o
Macroprocesso em que serdo empregados

Implantagdo sy, ™-_-_/__

Comunicagdo ey CO___/__

Fonte: Elaborado pelos autores

No

Quadro 36 estdo a codificacdo e descricdo dos formularios desenvolvidos para o
Projeto.

Quadro 36: Formularios do Projeto

Cddigo Nome do documento Descricao

Checklist monitoramento Checklist que ser& enviado por email as empresas, a fim

AV 003 ; . de coletar dados a respeito dos seus investimentos pds-
de investimentos projeto
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AV 004

Avaliacdo da Coordenacéo
do Projeto

Documento que sera emitido pela coordenacao do
Projeto para comunicar aos NEPIs sobre o desempenho
dos mesmos no periodo.

AV 005

Registro da Visita de
Monitoramento

Documento que sera utilizado pela coordenagéo do
Projeto para registrar fatos relevantes a cada visita que
realizar no NEPI e em empresas atendidas.

CO 001

Convite

Modelo de convite para indicar aos convidados
informacdes sobre eventos previstos no projeto

CO 006

Lista de convidados

Lista de convidados para participar dos eventos
relacionados ao Projeto

CO 007

Apresentacdo de Case

Modelo de apresentagéo que sera utilizado para
conducéo e realizacdo do workshop com empresas

CO 008

Lista de Presencas

Formulario utilizado durante eventos do projeto para o
registro de participantes

EX 001

Evidéncias de divulgagéo e
de eventos do NEPI

Documento que compila arquivos de fotos, recortes de
jornal, relatos, etc. a fim de evidenciar as a¢fes de
divulgacéo e eventos do NEPI

EX 002

Agenda do NEPI

Planilha de apoio para o NEPI organizar as suas
atividades no tempo

EX 003

Termo de Adeséo

Documento que ird abranger os principais dados de
identificacdo e caracteristicas gerais da empresa. E o
primeiro cadastro que sera feito para inicio do projeto.
Contém ainda o aceite do empresario para participar do
projeto

EX 005

Questionario de
Benchmarking

Formulério para realizacdo do questionérios de
Benchmarking, que é aplicado na empresa no inicio e no
fim do atendimento pelo extensionista

EX 007

Plano de acéo

Documento base para formalizag&o das agbes
planejadas para cada area de atendimento em que uma
empresa é atendida. Apresenta ainda os marcos do
projeto, que séo utiizados para o extensionista
assessorar e acompanhar a implementacdo das acgoes.

EX 010

Avaliacéo do Projeto
Extensdo Produtiva e
Inovacao

Formulario que deve ser respondido pelo empresario e
pelos gestores internos envolvidos no atendimento ao
final do periodo. Tem por objetivo avaliar a satisfacao e
resultados obtidos.

EX 011

Planilha de
acompanhamento

Planilha utilizada para consolidacéo das informac¢des do
NEPI, que servem para acompanhamento pelo
coordenador e pela coordenagéo do Projeto . E
composta por uma série de abas com informacdes
relativas as empresas captadas, andamento dos
atendimentos, acdes proposta e implantadas,
investimentos das empresas, mapa de ofertas, avaliacdo
das empresas e indicadores.

EX 012

Diagnostico Estratégico

Formulario disponibilizado pela AGDI para utilizacéo do
extensionista de planejamento estratégico no momento
de aplicar a ferramenta da area.

EX 014

Diagnostico Perdas

Formulario disponibilizado pela AGDI para utilizacéo do
extensionista de perdas no momento de aplicar a
ferramenta da éarea.
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EX 017

Relatério de Encerramento

Documento que formaliza as acdes realizadas pelo(s)
extensionista(s) dentro da empresa, bem como o
resultado da implementacéo das acbes propostas
inicialmente no plano de acéo. Estes relatério também
devera contemplar recomendacdes futuras.

EX 019

Planilha de monitoramento
pos-projeto

Planilha consolidada pelo NEPI, que apresenta os
investimentos que as empresas fizeram ao longo do
tempo pos-projeto.

EX 020

Termo de Desligamento

Formulario que deve ser preenchido empresario para
formalizar o desligamento do Projeto, ou ainda a
desisténcia de alguma area de atendimento.

EX 023

Relatério de
acompanhamento do
Coordenador do NEPI

Documento elaborado mensalmente pelo Coordenador
do NEPI a fim de avaliar o desempenho do Nucleo. Este
documento é enviado a Coordenacao do Projeto para
acompanhamento e avaliacdo.

EX 024

Ata de reuniao

Modelo a ser utilizado para a elaboracéo das atas de
reunido na empresa atendida e outras reunides do NEPI.

IM 002

Arquivos de Capacitacéo

Pasta com arquivos utilizados na capacitacéo dos
extensionistas, que ficam disponiveis a fim de servir de
apoio as Equipes do NEPI

IM 006

Cédigo de Conduta

Documento que evidencia que o Extensionista esté
ciente e se compromente com os termos do cédigo de
conduta do Projeto

Fonte: Elaborado pelos autores

| 4.2 MANUAIS

Os manuais sdo documentos que visam padronizar 0s processos e atividades,
servindo de guia para os atores que atuam no Projeto. As informagdes dos manuais estao
dispostas de maneira sistematizada com o objetivo de facilitar o manuseio, consulta e
utilizacdo das informacgOes para a adequada execucdo das atividades. Dois manuais

fazem parte da documentacéo do Projeto, o Manual Global e o Manual do Extensionista.

O Manual Global contempla todos os processos, atividades e documentos que
sistematizam a execucdo do projeto, ja o Manual do Extensionista contempla os
processos, atividades e documentos que dizem respeito ao escopo de atuacdo dos
Extensionistas. No Quadro 37 estédo a codificacdo e descricdo dos manuais desenvolvidos

para o Projeto.

Quadro 37: Manuais do Projeto

Codlgq Nome do documento Descricéo
sequencial
MA 001 Manual Global Manual que conter_npla to<_jos 0S processos e _
documentos que sistematizam a execug¢édo do Projeto
Manual que contempla os processos e documentos
MA 002 Manual do Extensionista gue o extensionista utilizara para realizar o
atendimento as empresas

Fonte: Elaborado pelos autores
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| 43 INSTRUGOES

As instrucdes sdo documentos que servem de referéncia para execugao e apoio
de certas atividades e decisdes do NEPI. No Quadro 38 estéo a codificacdo e descricao
das instrucdes desenvolvidas para o Projeto.

Quadro 38: Instru¢cdes do Projeto

Cdédigo

. Nome do documento Descricao
sequencial

Documento utilizado como instrucdo a respeito do
perfil das empresas que podem participar do Projeto,
e de como proceder em caso de duvida sobre a
possibilidade de enquadrar determinada empresa.

Instrucdo de trabalho que auxilia o extensionista na
realizagdo do mapeamento das perdas no médulo
Instrucéo para mapeamento | produtivo e inovag¢édo. Contém referéncias para o
das perdas mapeamento, descricdo e exemplo de perdas que
podem ser encontradas, simbologia a ser utilizada,
etc.

IT 001 Lista de Critérios

IT 002

Roteiro instrutivo que sugere tépicos minimos a serem
tratados durante um workshop para sensibilizar
empresas em relacédo a inovagao

Roteiro para capacitacao

IT 003 Qo ; .
sensibilizagdo em inovagéo

Roteiro instrutivo que sugere tépicos minimos a serem
tratados durante um workshop em gestdo da inovacao
nas empresas

Roteiro para capacitacio

IT 004 . . ~
gestdo da inovagéo

Instrucéo para comunicacdo | Documento que orienta como devera ser realizada a

IT 010 do Projeto comunicacao das acdes do NEPI ao longo do Projeto.

Consolida todos os documentos utilizados na
metodologia, explicitando seu cddigo, nome,

IT 012 Lista Mestra de Documentos | descri¢cdo, formato e revisées. Esta lista serve de
referéncia para a manutencéo das revisdes dos
documentos

Consolida todos os indicadores utilizados na
metodologia, explicitando seu cddigo, nome,

IT 013 Lista Mestra de Indicadores | descricdo, formato e revisées. Esta lista serve de
referéncia para a manutencgéo das revisées dos
documentos

Fonte: Elaborado pelos autores

Todos estes documentos estdo descritos na Lista Mestra de Documentos do
Projeto. A lista é de responsabilidade da Coordenacdo do que devera alterar o numero da
revisdo do documento sempre que houver alguma alteracdo no mesmo. A Coordenacgéo
do Projeto manter4d a documentacdo que ficard disponivel para os usuarios sempre
atualizada.
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4.4 DIRETORIOS

Para gerenciamento destes documentos, € utilizada uma ferramenta de
armazenamento e compartilhamento de diretorios online/ off-line. A Coordenacéo do
Projeto tem acesso a todos os diretérios e orientara os Coordenadores dos NEPIs quanto
a criacdo, organizacdo e compartiihamento dos diretérios e arquivos. Cada NEPI tem
acesso a sua pasta e também a pasta ACESSO PUBLICO - NEPIS, onde constam 0s
documentos que devem dar subsidio & execugcdo do Projeto. A Figura 33 apresenta o
esquema de estruturacao dos diretdrios para organizacdo dos documentos.

Figura 33: Estrutura dos Diretérios do NEPI

2. ACESSO PUBLICO - NEPIs
L DOCUMENTOS DA METODOLOGIA
. Formulérios
& Instrucdes
L. Manuais
21 COMUNICADOS DA COORDENACAO
L. PRESTACAO DE CONTAS
.1 DOCUMENTOS COMPARTILHADOS NEPI
L Casos de Sucesso - Empresas Atendidas
L Mapa de Ofertas
L ENCONTROS DE COORDENADORES
L. MATERIAIS GRAFICOS
& NEPI COREDE PRINCIPAL
CONVENIO XX/2012
£ Acompanhamento
L. Relatério Mensal do NEPI
Empresas
. Nome da Empresa (Razdo Social)
Atas de Reunido

& Equipe
I Evidéncias de Atendimento, Divulgacdo e Eventos
L. Cases de Atendimento a Empresas
L. OQutros Arguivos Relacionados
.. Outros
21 MONITORAMENTO POS-PROJETO

Fonte: Elaborado pelos autores

A alimentacdo e organizacdo da pasta ACESSO PUBLICO - NEPIS é de
responsabilidade da coordenacao do Projeto, sendo que cada nucleo podera compartilhar
arquivos com outros nucleos na subpasta DOCUMENTOS COMPARTILHADOS NEPI.

Dentro de cada diretério estdo armazenados os documentos utilizados pelo NEPI
para a execucdo, avaliacdo e comunicacdo do Projeto. A figura 34 apresenta
detalhadamente os documentos dispostos dentro de cada um dos diretérios da pasta do
NEPI.

92



Figura 34: Disposicdo dos documentos nos diretérios

i NEPI COREDE PRINCIPAL
@ CONVENIO XX/2012
&0 Equipe
Curriculo dos Extensionistas e coordenador
Foto da Equipe
Contratos dos profissionais ou declaracéo da Instituicdo que ateste a
formacao da equipe
IM006 Cédigo de Conduta (um por pessoa, assinado e digitalizado)
L0 Acompanhamento
EX 002 — Agenda do NEPI (um arquivo somente — acumulativo)
EX 011 — Planilha de Acompanhamento (um arquivo somente —
acumulativo)
IM 004 — Mapa de Captagdo (um arquivo somente — acumulativo)
L Relatério do NEPI
EX 023 — Relatério de Acompanhamento do NEPI (um arquivo por
més — o anterior ndo deve ser excluido). Salvar como: Exemplo: EX
023 Relatério do NEPI 03.2014.
1 Evidéncias de Atendimento, Divulgacéo e Eventos
EX 001 — Evidéncias de Divulgacéo e de Eventos do NEPI (um arquivo
somente — acumulativo)
L Cases de Atendimento a Empresas
CO 007 — Apresentacgédo de Case (salvo com 0 nome da empresa)
LI OQOutros Arquivos Relacionados
L. Empresas
£ Nome da Empresa (Razéo Social)
EX 003 — Termo de Adeséao (Assinado e Digitalizado)
EX 005 — Diagnéstico de Benchmarking - inicial (Assinado e
Digitalizado)
EX 005 — Diagnéstico de Benchmarking - final (Assinado e
Digitalizado)
Relatério de Aplicacdo das Ferramenta — um para cada area de
atendimento
EX 007 — Plano de Acao - um para cada area de atendimento
(Excel)
EX 007 — Plano de Acao - um para cada area de atendimento
(Assinado e Digitalizado)
EX 017 — Relatério Encerramento do Projeto (Excel)
EX 017 — Relat6rio Encerramento do Projeto (Assinado e
Digitalizado)
EX 010 — Avaliacdo do Projeto Extensdo Produtiva e Inovacao
(Assinado e Digitalizado)
EX 005 — Diagnostico de Benchmarking - final (Assinado e
Digitalizado)
EX020-Termo de Desligamento (Somente em casos de
desligamento antes do término do atendimento)
il Atas de Reunido
EX 024 — Ata de Reunido dia.més.ano (Assinado e Digitalizado)
L. Outros

2 MONITORAMENTO POS-PROJETO (Ficaréa fora das pastas dos convénios,
pois sera relacionado a todos os convénios de um nucleo)
AV 003 - Checklist monitoramento de investimentos
EX 019 - Planilha de Monitoramento Pés-Projeto

Fonte: Elaborado pelos autores

E responsabilidade do NEPI manter estes documentos atualizados e organizados
para que possam ser verificados pela Coordenacdo do Projeto sempre que necessario.
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