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TUTORIAL PARA PREENCHIMENTO DOS FORMULÁRIOS DE  

PROJETOS DE PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS  

RECURSOS GERENCIADOS POR MEIO DE PARCERIAS 

 

 

IMPORTANTE‼  
 
Rotina dos projetos de prestação de serviços 
 
1 – Coordenador do Projeto: • Deve elaborar o projeto em formulário padrão da CSD (Projeto), 

disponível no endereço eletrônico http://www.pec.uem.br/csd; 

2 – Coordenador do Projeto: • Encaminha o projeto à CSD, via e-mail, para verificar se está de 

acordo com as normas previstas na Resolução nº 101/2016-CAD; 

3 – CSD: • Verifica o projeto e, estando dentro do padrão, envia ao 

Protocolo Geral para abertura de processo; 

4 – PRO: • Após, abertura do processo envia à CSD para cadastramento no 

sistema; 

5 – CSD: • Encaminha ao departamento, pró-reitoria ou órgão suplementar 

para análise e deliberação; 

6 – Departamento, Pró-Reitoria 

ou Órgão: 

• Analisa, delibera e encaminha à CSD para demais providências; 

7 – CSD: • Encaminha o processo à ASP/CPC para elaboração de Termo de 

Convênio entre a UEM e o Instituto/Fundação indicado no 

projeto;  

• Termo Aditivo - Fazer a mesma tramitação com o relatório 

parcial do projeto. 

 

8 – ASP/CPC:  • Envia o Termo de Convênio à PJU para análise e parecer; 

9 – PJU: • Analisa,  emite parecer do convênio e encaminha à ASP/CPC para 

correção, quando for o caso, ou envia direto ao GRE;  

10 – GRE: • Encaminha para deliberação do CAD ou CI; 

11 – SCS ou Centro: • Emite a Resolução e encaminha o processo à ASP/CPC; 

12 – ASP/CPC: • Envia os convênios para assinatura do GRE e do convenente;  

• Encaminha ao GRE para emitir Portaria nomeando o 

coordenador do projeto como executor do convênio; 

• Encaminha ao coordenador para ciência da aprovação o Termo 

de Convênio e da Portaria; 

13 – Coordenador do Projeto: • Devolve à CSD para acompanhamento. 
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Item 1 - Identificação 

 

 

 

 

 

 

Cadastrar os dados 

do convenente. 

Inserir os dados do 

projeto, incluindo, 

obrigatoriamente, 

título, objetivo, 

justificativa e data de 

início e término. 

Indicar setor/departamento 

proponente do projeto. 

Preencher os dados do 

coordenador e lotação. 
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Item 3 - Especificação de Recursos 

 

O Artigo 4º da Resolução nº 101/2016-CAD trata da previsão das despesas dos projetos e 

descreve os itens que devem ser calculados para o período de execução do projeto. 

 

Preencher as planilhas no link: Planilha de Custos Projetos Parcerias, que consta no website da 

PEC/CSD (http://www.pec.uem.br/csd/). O arquivo possui 4  abas com planilhas para serem 

preenchidas conforme a distribuição das despesas (ver figura abaixo). 

 

Lembramos que as planilhas são protegidas. 

 

 

O Resumo deve conter até 1.000 

caracteres e ser preenchido de 

acordo com o Art. 2º da 

Resolução nº 101/2016-CAD, no 

qual consta que o projeto deve 

estar relacionado com o ensino, 

pesquisa ou extensão, ou seja, 

como se dará a 

indissociabilidade citada. 

Indicar apenas UMA opção da 

grande área e da área temática. 

O limite de palavras-chave é 

de até 4 palavras. 
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Preencher apenas a 

quantidade e o valor unitário 

das diárias  previstas 

(alimentação e/ou 

hospedagem), conforme 

valores informados pela DCF 

(Diretoria de Contabilidade e 
Finanças).  
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Indicar a previsão de 

materiais de 

consumo que serão 

utilizados durante a 

execução do projeto. 

Informar valores de 

mercado. 

Indicar a previsão de 

gastos com 

passagens, 

combustível etc. 

Preencher a previsão 

de bolsistas de 

graduação e/ou pós-

graduação que 

participarão do 

projeto e que serão 

remunerados. 
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A contratação de 

pessoal externo para 

participação nos 

projetos de prestação 

de serviços deve 

obedecer a Lei de 

Licitações, Contratos e 

Convênios do Governo 

do Paraná (Lei nº 

15.608/2007). 

Indicar a carga horária 

total do projeto. 

 

Esta tabela refere-se à 

remuneração dos 

servidores da UEM que 

farão parte da equipe do 

projeto. Preencher todas 

as informações, 

conforme instruções logo 

abaixo da tabela.  

 

ATENÇÃO‼ 
Indicar a carga horária 

SEMANAL e a 

remuneração referente 

ao período TOTAL de 

participação no projeto. 

Caso haja previsão de pessoal 

externo, a planilha irá calcular os 

encargos patronais (que serão 

recolhidos pela UEM). 



 

 

 Universidade Estadual de Maringá 
PRÓ-REITORIA DE EXTENSÃO E CULTURA 

COORDENADORIA DE SERVIÇOS E DESENVOLVIMENTO REGIONAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Item 4 - Resumos da Previsão dos Recursos 

 

Essa planilha é preenchida automaticamente, conforme valores informados nas tabelas 

anteriores. 

 

Os serviços de 

terceiros pessoa 

jurídica podem variar, 

conforme o objetivo 

do projeto. 

 

A primeira coluna  

contém exemplos e 

pode ser editada. 

Caso haja 

necessidade de mais 

itens (linhas), entre 

em contato com a 

CSD. 

Esse quadro é 

somente um resumo 

do valor previsto com 

construção e 

reformas.  

 

Verifique na 

Resolução os 

documentos 

complementares. 

 

Inserir a previsão de 

compras.  

* Verificar com os institutos/fundações as despesas 

previstas com taxas bancárias. Se necessário, fazer a 

previsão neste campo do projeto. 
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Planilha com previsão mensal 
ou anual de custos do 

projeto. 

→ Inserir o número 1 para o 
período que deseja calcular e 
0 para o outro período. 

O montante da 

remuneração de pessoal 

da UEM não pode 
ultrapassar 20% da 

receita arrecadada pelo 

projeto. 

Se o percentual ficar em 

VERMELHO, é necessário 

revisar os valores. 

O percentual da reserva 

técnica pode ser alterado 

para até 10%  conforme 

necessidade do projeto. 

OBS.: Não utilizar para 

pagamento de pessoal. 

O percentual das 

despesas do 

conveniado pode ser 

alterado para até 7%. 

Conforme Art. 4º, 

Inciso X da Resolução 

nº 101/2016-CAD 

Campos com fundo 

amarelo podem ser 

editados. 
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Preencher o período de 

execução do projeto e a 

quantidade de meses 

que esse período 

representa. 

 

O cálculo do valor total 

do projeto será 

multiplicado pelo 

número de meses 

indicado acima. 
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Quando o PROPONENTE 

do projeto for Órgão da 

Administração 
Descentralizada (Centro, 

Departamento ou 

outros),  

preencher essa tabela 

conforme valor dos 

custos imputados 

constante do item 4. 

Quando o PROPONENTE 

do projeto for Órgão da 

Administração 
Centralizada (GRE, PEC, 

PEN, ILG, NPD etc.),  

preencher essa tabela 

conforme valor dos 

custos imputados 

constante do item 4. 

O preenchimento  do 

cronograma deve ser 

feito conforme a 

programação das 

atividades para 

execução do projeto. 

Ex.: Formalização do 

convênio; Coleta de 

dados/materiais; 

Realização de análises 

etc. 
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Reproduzir neste 

quadro os valores 

do item 4.1 da 

planilha, referente 

ao período total do 

projeto. 

 

O valor total do 

projeto deverá ser 

dividido pela 

quantidade de 

meses e distribuído 

nessa tabela. 

Indicar a origem dos 

recursos, se haverá um 

convênio de prestação 

de serviços, tabela de 

preços, índice de 

reajuste e outras 

informações 

importantes do projeto. 

 


