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SUMARIO EXECUTIVO

Este Manual tem como objetivo apresentar a estrutura, processos e diretrizes do
INOVAESUP - Nucleo de Inovacgdo, Pesquisa e Extensdo da Faculdade ESUP. O documento
serve como guia pratico para gestores, colaboradores e parceiros envolvidos nas atividades

de inovagdo, pesquisa aplicada, extensao universitaria e consultoria académica.

O INOVAESUP representa um avanco estratégico na missdo institucional da ESUP,
consolidando em uma unica estrutura as iniciativas que conectam ensino, pesquisa,
extensdo e mercado, criando um ecossistema de inovacdo onde teoria e pratica se

encontram para gerar valor real para alunos, comunidade e empresas parceiras.
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1. APRESENTACAO INSTITUCIONAL

1.1. A Faculdade ESUP

A Faculdade ESUP é uma instituicdo de ensino superior reconhecida por sua exceléncia
académica e compromisso com uma formacdo focada na pratica, na inovacdo e no
desenvolvimento profissional dos alunos. Com nota 4 pelo MEC, a ESUP reforca seu
compromisso com qualidade, responsabilidade e resultados mensuraveis.

Desde 1999, a ESUP forma profissionais preparados para os desafios do mercado,
oferecendo cursos de graduacdo nas areas de Direito, Administracdo, Ciéncias Contabeis,
Sistemas de Informacgdo, Pedagogia e Processos Gerenciais, além de programas de pos-
graduacdo e extensao.

1.2. Keep Learning Educac¢ao - Nossa Mantenedora

A Keep Learning Educagdo é a realizacdo de um sonho: criar uma instituicdo de ensino
inovadora e Unica, baseada em valores proprios, onde seja possivel aplicar experiéncias e
histérico de vida consolidados. O objetivo é oferecer uma educacdo de exceléncia, a partir
da pratica, inovagdo e reais tendéncias do mercado.

A mantenedora atua no segmento educacional desde 2021, com histérico de gestao
educacional, marketing e vendas no Grupo Mazza (RIO) desde 2022. Em 2023, realizou a
aquisicao da Faculdade de Direito Atame Goiadnia, dando origem a atual Faculdade ESUP.

Principais Fundadores:

e Heloanny de Freitas Branddo - Diretora Geral: Mestre em Direito Agrario (UFG) e
Letras (UFG), Doutoranda em Direito (Mackenzie/SP) e Linguistica (UFG), com
especializacdo em Regulacdo do Ensino Superior (MEC) e formac¢des internacionais
(Mondragon - Espanha, Indiana State University - EUA)

e Frederico Ribeiro Galvdo - Diretor de Negodcios: Mestre em Administracdao
(EBAPE/FGV), Doutorando (Mackenzie SP), com MBAs em Projetos e Marketing
(FGV) e formacoes executivas internacionais (Ohio University, Mondragon, MIT, CEO
FGV, ESADE Barcelona)

2. IDENTIDADE INSTITUCIONAL

2.1. Nossa Missao ESUP
"Com exceléncia em educacao, transformamos vidas e carreiras."

A Faculdade ESUP tem como missdo oferecer educacdo superior de exceléncia,
transformando vidas por meio de uma formac¢do académica sélida, pratica e alinhada as
demandas do mercado de trabalho. Buscamos desenvolver profissionais éticos, criticos e
protagonistas de suas carreiras e da transformacao social.
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2.2. Nossa Visdo ESUP

"Com exceléncia e compromisso, ser reconhecida como instituicdo que une educacgdo,
pesquisa, extensdo e transformacao na sociedade.”

Ser reconhecida como referéncia regional em ensino superior de qualidade, destacando-se
pela integracdo entre ensino, pesquisa e extensdo, pela inovagdo pedagodgica, pelo
compromisso social e pela formacdo de profissionais preparados para os desafios
contemporaneos.

2.3. Nossos Valores e Principios ESUP
» Exceléncia: Fazer o bem feito em tudo, com qualidade, cuidado e orgulho.

 Inovacao: Buscar sempre novas ideias, métodos e solu¢des para evoluir.

e Formacao Completa e Abrangente: Desenvolver pessoas integralmente -
conhecimento, atitude e propésito.

e Aplicagdo Pratica do Conhecimento: Educar para resolver problemas reais e
transformar realidades.

» Responsabilidade: Agir com consciéncia e compromisso com o que fazemos e com
quem servimos.

e Singularidade do Aluno: Respeitar e valorizar o que cada aluno tem de tnico.

e Valorizacao do Professor: Reconhecer o papel essencial de quem inspira e
transforma pelo ensino.

» Etica: Fazer o certo, mesmo quando ninguém esta vendo.

» Cooperacao: Trabalhar juntos, com confianca e propésito comum.

e Colaboracao: Construir pontes e parcerias que ampliam nosso impacto.

e Comprometimento: Entregar o melhor de n6s em cada tarefa e relagao.

2.4. Principios Especificos do INOVAESUP

Além dos valores institucionais da ESUP, o INOVAESUP orienta-se por principios
especificos que norteiam suas atividades:

e Conexao Teoria-Pratica: Todos os projetos devem conectar conhecimento
académico com aplicacdo pratica real.

e Impacto Mensuravel: Cada iniciativa deve gerar resultados mensuraveis para
alunos, parceiros e comunidade.

e Protagonismo Estudantil: Alunos sdo agentes ativos, ndo apenas receptores,
desenvolvendo autonomia e lideranga.

e Multidisciplinaridade: Integracdo entre diferentes dreas do conhecimento para
solu¢des mais completas.

« Sustentabilidade: Projetos devem ser sustentaveis financeiramente e socialmente.

o Agilidade e Adaptacao: Capacidade de responder rapidamente as demandas e
oportunidades do mercado.
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 Parcerias Estratégicas: Colaboracao com empresas, instituices e comunidade para
ampliar impacto.

2.5. Nossas Inspiracoes
O INOVAESUP inspira-se em modelos de exceléncia nacionais e internacionais que
integram ensino, pesquisa e mercado:

e FGV (Fundacao Getulio Vargas): Referéncia em formacdo executiva, pesquisa
aplicada e conexdo com o mercado. Modelo de exceléncia académica aliada a pratica
profissional.

e FIAP (Faculdade de Informatica e Administracdo Paulista): Inovacdo em
educacdo tecnolégica, com forte énfase em projetos praticos, startups e
empreendedorismo digital.

e Link School (Escola de Negocios): Modelo de formagao para empreendedores, com
metodologia pratica, mentor ia intensiva e foco em construcdo de negbcios reais
durante a formacao.

3. 0 DEPARTAMENTO INOVAESUP
3.1. Apresentacao do Departamento

O INOVAESUP - Nucleo de Inovacdo, Pesquisa e Extensdo é um departamento
estratégico da Faculdade ESUP criado para integrar e potencializar as atividades de
inovacdo, pesquisa aplicada, extensao universitaria e consultoria académica.

Funciona como um 'laboratério vivo' onde teoria e pratica se encontram,
conectando ensino, pesquisa, extensdo e mercado em um ecossistema unico de
aprendizagem experiencial e geracao de valor.

Conceito Central:

"0 INOVAESUP ¢ o elo estratégico que transforma conhecimento académico em solugdes
praticas, impacto social e oportunidades profissionais, preparando alunos para serem
protagonistas da inovagdo através de experiéncias reais de mercado.”

3.2. Posicionamento Estratégico na Instituiciao
O INOVAESUP esta estrategicamente posicionado para:

e Subsidiar as demandas do NUPE (Nucleo de Pesquisa e Extensdo) com estrutura
operacional;

e Servir como incubadora de talentos para formacgao de profissionais diferenciados;

e Criar ponte direta entre academia e mercado através de projetos reais;

e Gerar receita complementar através de consultorias e prestacao de servigos;

e Fortalecer a marca ESUP através de resultados concretos e impacto mensuravel;
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e Ampliar oportunidades de empregabilidade e desenvolvimento profissional dos
alunos;

3.3. Equipe e Estrutura

Estrutura Organizacional:

O INOVAESUP ¢ liderado por um Coordenador Geral e organizado em 5 gestdes
especializadas:

e Coordenador Geral: Responsavel pela visao estratégica, articulacdo institucional e
resultados globais do nucleo

e Gestor de Empresas Junior: Coordena formacio, projetos e operacdo das EJs de
diferentes cursos

» Gestor de Projetos de Extensao: Desenvolve e acompanha projetos de impacto
social e comunitario

 Gestor de Pesquisa Aplicada: Coordena pesquisas com aplicacdo pratica e parcerias
com empresas

e Gestor de Consultoria Académica: Gerencia projetos de consultoria empresarial
com participacao de alunos

e Gestor de Dados e Performance: Monitora indicadores, resultados e melhoria
continua do nucleo

3.4. Interface com Outros Departamentos
O INOVAESUP mantém interface estratégica com diversos departamentos:

* NUPE (Nucleo de Pesquisa e Extensdo): Recebe demandas estratégicas e presta
suporte operacional aos projetos de pesquisa e extensao.

» Coordenacgdes de Curso: Identifica oportunidades de projetos praticos alinhados aos
PPCs e perfil dos egressos.

e Departamento Comercial: Divulga atividades do INOVAESUP como diferencial
competitivo da instituigao.

e NAP (Nucleo de Apoio Pedagdgico): Encaminha alunos para projetos como
estratégia de engajamento e desenvolvimento.

e Secretaria Académica: Formaliza participacdo de alunos em projetos e emite
certificados de atividades complementares.

» Biblioteca: Apoia pesquisas com acervo bibliografico e suporte metodoldgico.

» TI e NTE: Fornece infraestrutura tecnoldgica e suporte para projetos digitais
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ORGANOGRAMA INOVAESUP

Nticleo de Inovacédo e Préticas Académicas

DIRECAO ACADEMICA

APOIO INSTITUCIONAL: : INTERFACES EXTERNAS:

« Departamento Comercia!

+ NAP (Pedagdg

« Secretaria Académica

GESTAO DE GESTAO DE STAO GESTAO DE GESTAO DE DADOS
EMPRESAS JUNIOR EXTENSAO PESQUISA APLICADA CONSULTORIA E PERFORMANCE

Gesyf Extensio Gesyr Pesquisa Gestg/Consultoria Geglor Dados

€] Dirsito Projetos Sociais Pesquisa Cientifica Diagndstico Indicadores

Estudos Aplicades

EJ Contabil Publicagées

g

€] Pedagogia

MODALIDADES DE ATUACAO

INOVAESUP | 2026

4. PRINCIPIOS DE GESTAO DO DEPARTAMENTO
4.1. Cultura de Exceléncia

O INOVAESUP adota uma cultura de busca continua pela exceléncia em todas as suas
atividades. Cada projeto, cada entrega, cada interacao deve refletir o compromisso com
qualidade e resultados superiores.

e Padrao de qualidade em todos os entregaveis
® Processos documentados e padronizados

e Melhoria continua baseada em feedbacks

e Benchmarking com referéncias de mercado

4.2. Meritocracia e Reconhecimento

Valorizamos e reconhecemos alunos e colaboradores pelo desempenho, dedicacdo e
resultados alcangados.

e Avaliagdes periddicas baseadas em critérios objetivos
e Reconhecimento publico de conquistas
e Oportunidades de lideranca para os mais dedicados

e Certificagcdes e premiacoes por desempenho

62 3931 4400 Escola Superior Associada de Goiania

Av. Antonio Fidélis, 515 - Parque Amazonia

e R CEP 74840-090 - Goiania - GO




_JESUP

4.3. Trabalho em Equipe
Projetos sao desenvolvidos em times multidisciplinares, promovendo colaboracao, troca de
conhecimentos e desenvolvimento de competéncias interpessoais.

4.4, Melhoria Continua
Utilizamos o ciclo PDCA (Plan-Do-Check-Act) para constantemente avaliar e aprimorar
processos, projetos e resultados.

5. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO (POPs)
5.1. Modalidades de Atuagao do INOVAESUP

O INOVAESUP opera através de 4 modalidades principais:
1. EMPRESAS JUNIOR (EJ)

Empresas geridas por alunos que prestam servicos reais a empresas e organizacdes,
gerando experiéncia profissional e receita.

e EJ por curso ou area (Direito, Contabil, TI, Administracao)
® Projetos remunerados para empresas reais
e Acompanhamento de professores orientadores

e Estrutura de diretoria e operagdo profissional

2. PROJETOS DE EXTENSAO

Iniciativas de impacto social desenvolvidas junto a comunidade, conectando conhecimento
académico com responsabilidade social.

® Projetos em comunidades, escolas e ONGs
e Consultoria gratuita para organizagdes sociais
e Educacdo popular e capacitagdo comunitaria

e Pesquisa-acao com foco em transformacao social

3. PESQUISA APLICADA

Pesquisas académicas com foco em aplicacdo pratica, desenvolvidas em parceria com
empresas e organizagoes.

e Pesquisas encomendadas por empresas
e Desenvolvimento de solugdes inovadoras
e Publicagdes cientificas com relevancia pratica

e Transferéncia de tecnologia e conhecimento
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4. CONSULTORIA ACADEMICA

Projetos de consultoria empresarial desenvolvidos por alunos sob supervisdo de
professores, gerando aprendizagem real e receita.

e Diagnosticos organizacionais
e Planejamento estratégico
e Otimizac¢do de processos
e C(Capacitacao de equipes
5.2. Fluxo de Entrada de Projetos

Todo projeto passa por um fluxo padronizado:

1. TRIAGEM: Avaliacdo inicial de viabilidade, alinhamento estratégico e recursos
necessarios

2. APROVACAO: Validagdo pela Coordenacio Geral considerando capacidade e prioridades
3. ALOCACAO: Defini¢io do gestor responsavel, equipe de alunos e professor orientador
4. PLANEJAMENTO: Escopo, cronograma, orcamento e entregaveis definidos

5. EXECUGAO: Desenvolvimento com acompanhamento semanal

6. ENTREGA: Apresentacgao de resultados e avaliacao de satisfagdao

7. ENCERRAMENTO: Documentacao, ligdes aprendidas e certificacdo dos participantes

5.3. Responsabilidades e Atribuicdes
Coordenador Geral:

e Visdo estratégica e articulacdo institucional

e Aprovacao de projetos e alocacao de recursos
e Relacionamento com parceiros estratégicos

e Acompanhamento de indicadores globais

Gestores Especializados:

e Operacionalizacdo de projetos em sua area
e Gestdo de equipes de alunos

e Interface com professores orientadores

e Reporte semanal de avancgos e desafios

Professores Orientadores:

e Supervisao técnica dos projetos
e Orientacdo metodolodgica aos alunos

e Validacdo de entregaveis

62 3931 4400 Escola Superior Associada de Goiania

Av. Antonio Fidélis, 515 - Parque Amazonia

e R CEP 74840-090 - Goiania - GO




JF ACULDATPDE
e Avaliacao de desempenho dos participantes

Alunos Participantes:

e Execucdo das atividades conforme escopo

e Comprometimento com prazos e qualidade

e Participagcdo em reunides de acompanhamento
e Documentacgdo de atividades realizadas

5.4. Prazos e SLAs
e Triagem de novos projetos: até 5 dias uteis
® Resposta a solicitacdes de parceiros: até 48h
® Reunides de acompanhamento: semanais (quintas, 19h)
e Relatorios de progresso: mensais
e Feedback pos-projeto: até 7 dias apds entrega
5.5. Ferramentas e Sistemas Utilizados

e (Gestao de Projetos: Trello ou Monday.com

e Comunicacdao: WhatsApp Business e Google Meet

e Documentacgdo: Google Drive (pastas por projeto)

e Controle Financeiro: Planilhas Google Sheets + sistema ERP

e Banco de Talentos: Planilha de alunos cadastrados por competéncias

5.6. Boas Praticas e Armadilhas Comuns
v BOAS PRATICAS:

e [niciar com escopo bem definido e validado

e Manter comunicagdo frequente com todas as partes
e Documentar tudo desde o inicio

e Celebrar pequenas entregas e marcos

e C(oletar feedback continuamente
X ARMADILHAS COMUNS:

e Aceitar projetos sem recursos adequados

e Subestimar tempo necessario para execugao

e Nao envolver professor orientador desde o inicio
e Deixar documentagdo para o final

e Ignorar sinais de problemas na equipe

6. INDICADORES DE DESEMPENHO (KPIs)
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O INOVAESUP monitora sua performance através de indicadores estratégicos e
operacionais alinhados aos objetivos institucionais.

6.1. Projetos Ativos por Modalidade
META: Minimo 5 projetos ativos simultaneamente distribuidos nas 4 modalidades
Por que importa: Garante diversidade de experiéncias e sustentabilidade do nucleo
Como medir: Contagem mensal de projetos em execucdo por modalidade
6.2. Participacdo de Alunos
META: 50 alunos envolvidos anualmente em projetos
Por que importa: Ampliar alcance e impacto na formagao dos estudantes
Como medir: Registro de alunos participantes por projeto com controle de frequéncia
6.3. Satisfacdo de Parceiros
META: NPS de 85% junto a empresas e organiza¢oes atendidas
Por que importa: Parcerias satisfeitas geram novos projetos e fortalece m a marca ESUP
Como medir: Pesquisa p6s-projeto com escala 0-10
6.4. Taxa de Conclusao de Projetos
META: 90% dos projetos iniciados concluidos com sucesso
Por que importa: Credibilidade e confiabilidade do nucleo
Como medir: Projetos concluidos / Projetos iniciados no periodo
6.5. Geracdo de Receita
META: R$ 20.000/ano através de consultorias e EJs
Por que importa: Sustentabilidade financeira e investimento em melhorias
Como medir: Controle financeiro mensal de entrada de recursos
6.6. Publicacoes Cientificas
META: 3 publica¢des anuais resultantes de projetos de pesquisa
Por que importa: Fortalece producdo cientifica da instituicao
Como medir: Registro de artigos, papers e trabalhos publicados
6.7. Impacto Social
META: 150 pessoas beneficiadas por projetos de extensao/ano
Por que importa: Responsabilidade social e transformag¢ao comunitaria
Como medir: Contagem de beneficiarios diretos dos projetos.
Meta (Fase

Indicador . . O que mede Periodicidade
Inicial)
Projetos Ativos PO 5 hrojetos ativos r?llcl)?itall?i?ii?izsdcelep irrcl)g)i[g Sﬁf)m ee);efllilgj . Mensal
Modalidade pre) . agdo, pesquisa,
extensao e consultoria
Participacao de 50 alunos/ano Numero de alunos envolvidos ativamente Semestral
Alunos em projetos do INOVAESUP
Satisfacao de Grau de satisfacao de empresas e .
2 ) . . .
Parceiros (NPS) 857 organizagdes parceiras atendidas Por projeto
Taxa d-e Conclusao 90% Perce~ntual dp projetos concluidos em Anual
de Projetos relacdo aos iniciados
Geracio de ReceitaR$ 20.000/ano Re(;elta gerada por consultorias, projetos Mensal
aplicados e EJs
Publicacées 3 Producao cientifica oriunda dos projetos
o L , Anual
Cientificas publicagdes/ano do ntcleo
Impacto Social 150 pessoas/ano Numero de beneficiarios diretos em Anual

projetos de extensao
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7.SISTEMA DE MERITOCRACIA

7.1. Critérios de Avaliacao
Alunos e colaboradores sao avaliados considerando:

e (Qualidade das entregas (40%)
e Comprometimento e pontualidade (25%)
e Trabalho em equipe e colaboragao (20%)
e Iniciativa e proatividade (15%)

7.2. Periodicidade das Avaliacdes

e Avaliacao de projeto: ao final de cada projeto
e Avaliacao semestral: consolidacao geral de desempenho
e Feedback continuo: reunides semanais de acompanhamento

7.3. Reconhecimento e Recompensas
e Certificados de destaque para melhores desempenhos

e Oportunidades de lideranca em novos projetos

e Bolsas de estudos para pds-graduacdo (parcerias)
e Recomendagoes profissionais qualificadas

e Publicacdo de cases de sucesso

7.4. Plano de Desenvolvimento Individual (PDI)
Cada aluno participante desenvolve um PDI com:

e Competéncias a desenvolver
e Metas pessoais de aprendizagem
® Projetos de interesse

e Acompanhamento trimestral de evolucao

8. COMUNICACAO E RELACIONAMENTO
8.1. Comunicagao Interna

e Reunido semanal de gestores: quintas, 18h
e Grupos de WhatsApp por modalidade
e Newsletter mensal do INOVAESUP
e Mural fisico e digital de projetos
8.2. Relacionamento com Alunos

® Processo seletivo transparente para projetos
e Feedback regular sobre desempenho

e (anais abertos para dividas e sugestdes
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e Eventos de integracdo e networking

8.3. Interface com Outros Setores

e Reunido mensal com Coordenacgdes de Curso

e Alinhamento trimestral com Dire¢do Académica
e Suporte do Comercial na divulgacdo

e Integracao com NAP para encaminhamentos

8.4. Canais de Atendimento

e E-mail: inovaesup@esup.edu.br

e WhatsApp: (62) XXXXX-XXXX

e Salafisica: ESUP - Setor Marista, Sala XXX
e Atendimento: Segunda a sexta, 14h-22h

9. GESTAO DA QUALIDADE
9.1. Monitoramento de Resultados

e Dashboard mensal de indicadores

e Acompanhamento individual de projetos
e Analise de desvios e causas

e Benchmarking com periodos anteriores

9.2. Reunides de Acompanhamento
e Semanal: status de projetos em execucdo

e Mensal: andlise de indicadores e ajustes
e Trimestral: planejamento estratégico
e Semestral: avaliacao geral e recalibragdo

9.3. Planos de Ac¢ao Corretiva
Quando indicadores estdo abaixo da meta:

e Identificar causa-raiz do problema

e Definir agdes corretivas com prazos

e Alocar responsaveis pela implementacao
e Monitorar evolu¢dao semanalmente

e Documentar licdes aprendidas

9.4. Ciclo de Melhoria (PDCA)
PLAN: Planejar melhorias com base em dados

DO: Implementar mudancas em projetos-piloto

CHECK: Avaliar resultados e efetividade
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ACT: Padronizar se bem-sucedido ou ajustar se necessario

10. COMPLIANCE E REGULAMENTA(,‘[\O
10.1. Normas Institucionais

e Seguir o Regimento Interno da ESUP

e Respeitar o Estatuto da Mantenedora
e Aderir ao Codigo de Etica institucional
e Cumprir politicas de uso de recursos

10.2. Regulamentacdo MEC
e Projetos de extensdo conforme Resolugdo CNE/CESn?27/2018
e Curricularizagdo da extensdo nos PPCs
e Registro adequado de atividades complementares
e Documentacgdo para avaliagdes institucionais
10.3. Politicas Internas

e Propriedade intelectual de projetos definida contratualmente
e (Confidencialidade de informacgdes de parceiros
e Usoresponsavel de marca e imagem institucional

e Prestacdo de contas transparente de recursos
10.4. Coédigo de Etica e Conduta

e Integridade em todas as relacdes
e Respeito a diversidade e inclusdo
e Conflitos de interesse declarados

e Praticas sustentaveis e responsaveis

11. ANEXOS
11.1. Formularios e Templates

e Formuldario de Solicitacdo de Novo Projeto
e Template de Planejamento de Projeto

e Modelo de Relatério de Progresso

e Ficha de Avaliacao de Desempenho

e Template de Apresentacdo de Resultados

11.2. Checklists
e Checklist de Abertura de Projeto

e Checklist de Encerramento de Projeto

e Checklist de Reuniao de Acompanhamento
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e Checklist de Compliance

11.3. Glossario de Termos
EJ: Empresa Junior - empresa gerida por alunos

POP: Procedimento Operacional Padrao

KPI: Key Performance Indicator (Indicador-Chave de Desempenho)
NPS: Net Promoter Score (indice de satisfagdo)

PDCA: Plan-Do-Check-Act (ciclo de melhoria)

PDI: Plano de Desenvolvimento Individual

SLA: Service Level Agreement (acordo de nivel de servico)

11.4. Contatos Importantes
Coordenacgao Geral INOVAESUP: [a definir]

Direcdo Académica ESUP: direcao.academica@esup.edu.br
Secretaria Académica: secretaria@esup.edu.br
Suporte TI: ti@esup.edu.br

11.5. Organograma do Departamento
[Incluir organograma visual mostrando Coordenacdo Geral e 5 gestoes especializadas]

ORGANOGRAMA INOVAESUP

Nucleo de Inovacéo e Préticas Académicas

DIRECAO ACADEMICA

APOIO INSTITUCIONAL: ! INTERFACES EXTERNAS:

. Em

GESTAO DE GESTAO DE

I TA GESTAO DE GESTAO DE DADOS
EMPRESAS JUNIOR EXTENSAO PESQUISA APLICADA CONSULTORIA E PERFORMANCE

Dasnboards

MODALIDADES DE ATUACAO

dos p
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12. CONTROLE DE VERSOES

Versdo Data Responsavel Alteracoes
1.0 Janeiro/2026 Heloanny Brandao | Criacdo do Manual
/ Frederico Galvao | Operacional do
INOVAESUP

GOIANIA, 07 DE JANEIRO DE 2026

HELOANNY DE FREITAS BRANDAO
DIRETORIA ACADEMICA
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INOVAESUP

Formuldrios e Templates

Faculdade ESUP ¢ 2026
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1. FORMULARIO DE SOLICITACAO DE NOVO PROJETO

Este formuldrio deve ser preenchido por qualquer pessoa (aluno, professor, parceiro externo,
coordenagdo) que deseje propor um novo projeto para o INOVAESUP.

SOLICITACAO DE NOVO PROJETO - INOVAESUP

DADOS DO SOLICITANTE

Nome Completo:

Vinculo com a ESUP: ( ) Aluno ( ) Professor ( ) Colaborador ( ) Parceiro
Externo

Curso/Departamento:

Telefone:

E-mail:

DADOS DO PROJETO

Titulo do Projeto:

Modalidade: ( ) Empresa Junior ( ) Extensio ( ) Pesquisa
Aplicada ( ) Consultoria

Area de Conhecimento: ( ) Direito ( ) Administracdo ( ) Contabil ( ) TI ()
Pedagogia ( ) Outro:_____

DESCRICAO DO PROJETO

Objetivo Geral:

Publico-Alvo:
Resultados Esperados:

RECURSOS NECESSARIOS

Nuamero de Alunos:

Professor Orientador: () Ja tenho () Preciso de indicacao
Nome:

Recursos Materiais:

Recursos Financeiros: () Projeto remunerado () Projeto gratuito
Valor estimado: R$

Duracdo Prevista: ( )1-3meses ( )3-6 meses ( )6-12 meses ( )
Continuo

ANEXOS E OBSERVACOES

Documentos Anexos: ( ) Proposta detalhada ( ) Or¢camento ( ) Carta de
parceiro
( ) Outros:

Observacgoes:

USO EXCLUSIVO DO INOVAESUP

Protocolo N¢: Data de Recebimento: __/_/
Responsavel:

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO:

1. Preencha todos 0s campos obrigatorios com letra legivel
2. Anexe documentos complementares quando necessario
3. Envie para: inovaesup@esup.edu.br ou entregue presencialmente na sala do INOVAESUP
4. Prazo de andlise: até 5 dias uteis apds protocolo
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2. TEMPLATE DE PLANEJAMENTO DE PROJETO
Este template guia a equipe no planejamento detalhado do projeto aprovado.

PLANEJAMENTO DE PROJETO - INOVAESUP

IDENTIFICACAQ

Cadigo do Projeto:

INOVA-___ -

Nome do Projeto:

Gestor Responsavel:

Professor Orientador:

ESCOPO

Objetivo Geral:

Objetivos Especificos:

Entregas Principais:

WP W

EQUIPE

Alunos Participantes:

Curso -

Matricula

Papéis e Responsabilidades:

CRONOGRAMA

Data de Inicio:

Data de Término:

Marcos Principais:

Marco 1: -
Marco 2: -
Marco 3: -Data:___ /_

Data:
Data:

Y
Y

RECURSOS E ORCAMENTO

Recursos Materiais:

Orcamento Total:

R$

Fonte de Recursos:

( ) Parceiro () Institucional () Sem custo

CRONOGRAMA DETALHADO:

Atividade

Responsavel

Inicio

Término

Status
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3. MODELO DE RELATORIO DE PROGRESSO
Relatdrio mensal de acompanhamento do andamento do projeto.

RELATORIO DE PROGRESSO - INOVAESUP
IDENTIFICACAQ
Cadigo do Projeto:
Nome do Projeto:

Periodo de Referéncia: [/ a__/ /]
Responsavel pelo Relatorio:
PROGRESSO GERAL
Status do Projeto: () No prazo () Atrasado () Adiantado
( ) Emrisco ( ) Pausado
Percentual Concluido: % concluido
ATIVIDADES REALIZADAS
Principais Atividades: 1.
2.
3.
4.
Entregas Concluidas:
PROXIMOS PASSOS
Atividades Planejadas: 1.
2.
3.

Previsao de Entregas:
DESAFIOS E RISCOS
Dificuldades Encontradas:
Riscos Identificados:

Acgoes Corretivas
Necessarias:

INDICADORES DE DESEMPENHO:

Indicador Meta Realizado Status
Prazo

Qualidade
Participacgao da
Equipe

Satisfacdo do
Parceiro

Assinatura: Data:__/__/___
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4. FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
Avaliagdo individual de alunos participantes ao final do projeto.

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO - INOVAESUP
DADOS DO AVALIADO
Nome do Aluno:
Curso:

Matricula:

Projeto:

Periodo de Participacio: [/ _a__/ [

CRITERIOS DE AVALIACAO

Escala: 1 (Insuficiente) - 2 (Regular) - 3 (Bom) - 4 (Muito Bom) - 5 (Excelente)
1. QUALIDADE DAS [ ()1 ()2 ()3 ()4 ()5
ENTREGAS (40%)
Comentarios:

2. COMPROMETIMENTO E | ()1 ()2 ()3 ()4 ()5
PONTUALIDADE (25%)
Comentarios:

3. TRABALHO EM EQUIPE | ()1 ()2 ()3 ()4 ()5
(20%)
Comentarios:
4. INICIATIVA E|()1 ()2 ()3 ()4 ()5
PROATIVIDADE (15%)
Comentarios:
RESULTADO FINAL
Nota Final (0-100):
Conceito: ( ) Excelente ( ) Muito Bom ( ) Bom ( ) Regular
( ) Insuficiente

Observacoes Gerais:

Recomendacoes:

ASSINATURAS

Professor Orientador: Data:___ /[
Gestor INOVAESUP: Data:___ /__/
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5. TEMPLATE DE APRESENTACAO DE RESULTADOS

Estrutura sugerida para apresentacdo final dos resultados do projeto.
ESTRUTURA DA APRESENTACAO (15-20 minutos)

e Nome do Projeto

e Modalidade (EJ / Extensao / Pesquisa / Consultoria)
e Equipe responsavel

e Professor orientador

e Data da apresentacao

e Logo INOVAESUP e ESUP

® Problema ou oportunidade identificada
e Obijetivo geral do projeto
e Objetivos especificos (3-5 itens)

e Justificativa e relevancia

e Abordagem utilizada
e Etapas do projeto
e Ferramentas e técnicas aplicadas

e C(Cronograma executado vs planejado

e Atividades realizadas (com evidéncias)
® Principais entregas

e Dados e métricas alcancadas

e Comparativo: esperado vs realizado

e Fotos, graficos, tabelas, depoimentos

e Impacto para o parceiro/comunidade
e Resultados mensuraveis (nimeros, indicadores)

e Principais aprendizados da equipe
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e Competéncias desenvolvidas

e Principais dificuldades encontradas
e Como foram superadas

® Licoes aprendidas

e Desdobramentos possiveis
e Recomendagoes para trabalhos futuros

e Sustentabilidade do projeto

e Parceiros e apoiadores
e Professores e gestores
e Contato da equipe

e Logos institucionais

DICAS PARA UMA BOA APRESENTACAO:

e Use linguagem clara e objetiva

e Apoie-se em dados e evidéncias

e Inclua elementos visuais (fotos, graficos, infograficos)
e Pratique antes da apresentacao final

e Distribua o tempo entre os membros da equipe

e Prepare-se para perguntas

e Demonstre entusiasmo e orgulho pelo trabalho realizado

Este material é propriedade do INOVAESUP - Faculdade ESUP

"Do Portdo ao Diploma, Exceléncia que Multiplica”
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INOVAESUP

Checklists Operacionais

Faculdade ESUP ¢ 2026
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1. CHECKLIST DE ABERTURA DE PROJETO

Use este checklist para garantir que todos os passos necessdrios sejam cumpridos antes de
iniciar a execugdo de um novo projeto no INOVAESUP.

Cédigo do Projeto: Data de Abertura: __/__/
Nome do Projeto:
Gestor Responsavel:

[] Formulario de Solicitagcdo de Projeto preenchido e aprovado
[J Cédigo tinico do projeto gerado (INOVA-XXXX-XXXX)
[J Pasta do projeto criada no Google Drive

[]  Estrutura de subpastas organizada (Planejamento, Execucdo, Entregas,
Documentos)

[] Template de Planejamento de Projeto iniciado
[] Termo de compromisso dos alunos assinado (se aplicavel)

[] Contrato ou acordo com parceiro formalizado (se aplicavel)

[] Gestor especifico do projeto designado

[J Professor orientador confirmado e aceito

[] Alunos participantes selecionados

[] Papéis e responsabilidades de cada membro definidos
[J Reuniao de kick-off agendada

[] Grupo de WhatsApp do projeto criado

[] E-mails e contatos de todos os membros registrados

[] Escopo do projeto claramente definido

[] Objetivos (geral e especificos) estabelecidos
[J Entregas (deliverables) especificadas

[J Cronograma com marcos principais elaborado
[] Recursos necessarios identificados

[] Orcamento estimado (se aplicavel)

[ Riscos potenciais mapeados

] Indicadores de sucesso definidos
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[J Projeto cadastrado no Trello/Monday (ferramenta de gestao)
[] Cards/tarefas iniciais criadas

[] Acesso aos sistemas necessarios liberado para a equipe

[ Templates e modelos disponibilizados

[] Calendario de reunides configurado

[1 Parceiro/cliente informado sobre inicio do projeto
[] Coordenagio de curso notificada (se aplicavel)

[] Direcdo Académica informada sobre o projeto

[ ] Expectativas de todas as partes alinhadas

[ Canais de comunicagdo definidos

[] Frequéncia de reunides estabelecida

[] Projeto alinhado com politicas institucionais

[1 Aprovacdo de comité de ética obtida (se necessario)

[J Autorizacgdo para uso de imagem/dados coletada (se aplicavel)

[] Propriedade intelectual definida contratualmente

[] Seguro ou cobertura de responsabilidade verificada (se necessario)

APROVACOES:

Gestor Responsavel: Data:___ /__/
Coordenacao INOVAESUP: Data:___ /_/
Professor Orientador: Data:___ /[
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2. CHECKLIST DE ENCERRAMENTO DE PROJETO

Use este checklist para garantir o encerramento adequado e completo de um projeto,
incluindo documentagdo, avaliagées e licoes aprendidas.

Cédigo do Projeto: Data de Encerramento: __/__ /
Nome do Projeto:
Gestor Responsavel:

[] Todas as entregas previstas no escopo foram concluidas
[J Qualidade das entregas validada pelo orientador

[J Entrega final apresentada ao parceiro/cliente

[] Aceite formal do parceiro/cliente obtido

[] Produtos finais depositados na pasta do projeto

[ Backups de todos os arquivos realizados

[1 Relatorio final do projeto elaborado

[ 1 Apresentacio de resultados preparada

[] Memorial descritivo das atividades realizado

[] Evidéncias fotograficas e materiais organizadas
[1 Planilha de horas investidas consolidada

[] Licoes aprendidas documentadas

[ Recomendacoes para projetos futuros registradas

[ Ficha de avalia¢do de cada aluno preenchida

[] Pesquisa de satisfacdo enviada ao parceiro/cliente
[J NPS do parceiro coletado e registrado

[ ] Feedback 360° entre membros da equipe realizado
[] Autoavaliac¢do dos alunos coletada

[J Avaliacdo do professor orientador registrada

[] Receitas do projeto registradas (se aplicavel)
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[] Despesas do projeto contabilizadas
[J Pagamentos aos fornecedores realizados
[J Recebimentos de clientes confirmados

[] Prestacgdo de contas finalizada

[] Documentacio fiscal arquivada

[] Certificados de participacdo emitidos para os alunos

[J Horas de atividades complementares registradas

[] Destaques e conquistas comunicados internamente

[] Publicacdo em redes sociais/site institucional (se autorizado)
[J Agradecimentos formais enviados aos parceiros

[] Case de sucesso elaborado (se aplicavel)

[] Status do projeto alterado para 'Concluido’ no sistema
[] Grupo de WhatsApp arquivado

[] Acessos e permissdes temporarias revogados

[] Equipamentos e materiais devolvidos

[] Termo de encerramento assinado por todas as partes

[] Pasta do projeto organizada e arquivada adequadamente

[1 Possibilidade de continuidade do projeto avaliada
[] Novos projetos decorrentes identificados
[J Contatos para parcerias futuras mantidos

[] Conhecimentos e materiais disponibilizados para novos projetos

APROVACOES:

Gestor Responsavel: Data:___ / /
Coordenacao INOVAESUP: Data:___ /__/
Professor Orientador: Data:___ /__/
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3. CHECKLIST DE REUNIAO DE ACOMPANHAMENTO

Use este checklist durante as reunides semanais de acompanhamento de projetos para
garantir que todos os pontos importantes sejam abordados.

Projeto: Data: Y Y
Participantes:
Facilitador: Tempo: min

[] Pauta da reunido compartilhada com antecedéncia (24h)
[] Participantes confirmaram presenca

[] Materiais e documentos necessarios preparados

[] Sala/link de videochamada reservado/testado

[] Ata da reunido anterior revisada

[] Pontualidade: inicio no horario marcado
[ 1 Objetivos da reunido apresentados

[J Pauta confirmada com o grupo

[] Tempo estimado por topico definido

[] Responsavel pela ata designado

[] Percentual de conclusio atualizado
[] Status em relagdo ao cronograma verificado

[ Semaforo do projeto definido: © Verde O Amarelo O Vermelho

[J Marcos atingidos desde ultima reunido celebrados

[] Desvios do planejamento original identificados

[] Cada membro reportou suas atividades da semana
[] Entregas concluidas validadas
[J Qualidade das entregas discutida

[] Alinhamento entre membros da equipe verificado
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[ Dificuldades encontradas compartilhadas abertamente
[] Bloqueios que impedem progresso identificados

[J Riscos emergentes discutidos

[ Solugbes propostas pelo grupo

[] DecisGes sobre a¢des corretivas tomadas

[] Apoio necessario de outros setores identificado

[ Atividades prioritarias para proxima semana definidas
[] Tarefas atribuidas com responsaveis claros

[ 1 Prazos de cada tarefa estabelecidos

[] Dependéncias entre tarefas mapeadas

[] Recursos necessarios solicitados

[] Necessidades de comunica¢do com parceiro identificadas
[ Atualiza¢des para coordenagio planejadas
[] InformacdGes relevantes compartilhadas com outros projetos

[ Préxima reunido agendada

[] Resumo das decisGes tomadas apresentado

[] Lista de agdes e responsaveis confirmada

[] Davidas finais esclarecidas

[J Ata redigida e compartilhada (até 24h apds reuniao)
[ ] Feedback sobre a reunido coletado

Duragdo ideal da reunido: 45-60 minutos

Frequéncia: Semanal (quintas-feiras, 19h)
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4. CHECKLIST DE COMPLIANCE

Use este checklist para verificar conformidade do projeto com normas institucionais,
regulamentagées e boas prdticas de governanga.

Projeto: Data da Auditoria: __/__/
Auditor: Modalidade:

[ Formulario de solicitacdo de projeto aprovado e arquivado

[] Planejamento de projeto formalizado e assinado

[] Termo de compromisso dos alunos assinado

[] Acordo/contrato com parceiro formalizado (quando aplicavel)
[1 Plano de trabalho detalhado disponivel

[] Relatdrios de progresso sendo produzidos periodicamente

[J Projeto de extensao registrado conforme Resolucdo CNE/CES n27/2018
[] Horas de extensdo computadas corretamente no curriculo

[] Documentacdo adequada para avaliacdes institucionais

[ 1 Participa¢do docente formalizada

[] Impacto social do projeto documentado

[] Integracdo com componentes curriculares identificada

[J Projeto alinhado ao Cédigo de Etica institucional

[ Aprovacio de Comité de Etica obtida (pesquisas com seres humanos)
[] Termo de Consentimento Livre e Esclarecido assinado (se aplicavel)
[J Confidencialidade de dados sensiveis garantida

[] Auséncia de conflitos de interesse declarada

[ Plagio e ma conduta cientifica prevenidos

[] Integridade de dados e resultados assegurada

[ ] Dados pessoais coletados apenas quando necessario

[] Finalidade da coleta de dados claramente comunicada
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[] Consentimento para uso de dados obtido
[J Dados armazenados de forma segura
[] Acesso aos dados restrito a pessoas autorizadas

[ Politica de retencéo e descarte de dados definida

[ Direitos dos titulares de dados respeitados

[ Propriedade dos produtos do projeto definida contratualmente
[ Direitos autorais respeitados em todos os materiais

[J Licencas de software e ferramentas regularizadas

[] Uso de imagens e contetidos de terceiros autorizado

[J Possibilidade de registro de patente/marca avaliada

(] Créditos e autoria corretamente atribuidos

[J Receitas e despesas devidamente registradas

[] Notas fiscais emitidas e arquivadas

[J Impostos e tributos recolhidos (se aplicavel)

[] Prestacgdo de contas transparente e documentada
[] Contratos de prestacido de servico formalizados

[] Pagamentos a fornecedores com documentac¢do adequada

[J Riscos de seguranca identificados e mitigados

[] Seguro de responsabilidade civil contratado (se necessario)

[ Equipamentos de protecio individual fornecidos (se aplicavel)
[J Treinamentos de seguranca realizados

[J Protocolos de emergéncia estabelecidos

[ Acidentes e incidentes reportados adequadamente

[] Uso da marca ESUP aprovado pela instituigdo
[] Manual de identidade visual respeitado

[J Autorizacgdo para uso de imagem de pessoas obtida
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[J Comunicac¢des externas revisadas por setor competente

[] Responsabilidade sobre contetido publicado assumida

[] Impactos ambientais do projeto avaliados

[] Praticas sustentaveis adotadas sempre que possivel
[] Respeito a diversidade e inclusdo garantido

[J Impacto social positivo do projeto documentado

[] Comunidade beneficiaria envolvida no processo

[J Documentacdo organizada e acessivel para auditoria

[ ] Evidéncias de execugdo arquivadas

[] Desvios identificados corrigidos ou justificados

[ Recomendacoes de auditorias anteriores implementadas

[] Sistema de controle interno funcionando adequadamente

RESULTADO DA AUDITORIA DE COMPLIANCE:

(] Conforme - Projeto em total conformidade
[] Conforme com Ressalvas - Pequenos ajustes necessarios
[J Nao Conforme - Corregdes obrigatdrias antes de prosseguir

Observacoes e Recomendacoes:

Auditor: Data:___ /__/

Este material é propriedade do INOVAESUP - Faculdade ESUP
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