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TUTORIAL PARA PREENCHIMENTO DOS FORMULARIOS DE

PROJETOS DE PRESTAGAO DE SERVICOS

RECURSOS GERENCIADOS POR MEIO DE PARCERIAS

IMPORTANTE!

Rotina dos projetos de prestacao de servigos

1 - Coordenador do Projeto:

Deve elaborar o projeto em formulario padrdo da CSD (Projeto),
disponivel no endereco eletrbnico http://www.pec.uem.br/csd;

2 — Coordenador do Projeto:

Encaminha o projeto a CSD, via e-mail, para verificar se estd de
acordo com as normas previstas na Resolugdo n2 101/2016-CAD;

3 -CsD: Verifica o projeto e, estando dentro do padrdo, envia ao
Protocolo Geral para abertura de processo;

4 - PRO: Apds, abertura do processo envia a CSD para cadastramento no
sistema;

5-CSD: Encaminha ao departamento, pré-reitoria ou 6rgdo suplementar

para analise e deliberacao;

6 — Departamento, Pro-Reitoria

Analisa, delibera e encaminha a CSD para demais providéncias;

ou Orgdo:

7 - CSD: Encaminha o processo a ASP/CPC para elaboracdo de Termo de
Convénio entre a UEM e o Instituto/Fundacdo indicado no
projeto;

Termo Aditivo - Fazer a mesma tramitagdo com o relatério
parcial do projeto.

8 — ASP/CPC: Envia o Termo de Convénio a PJU para andlise e parecer;

9-PJU: Analisa, emite parecer do convénio e encaminha a ASP/CPC para
corregao, quando for o caso, ou envia direto ao GRE;

10 - GRE: Encaminha para deliberag¢do do CAD ou Cl;

11 - SCS ou Centro:

Emite a Resolucdo e encaminha o processo a ASP/CPC;

12 - ASP/CPC:

Envia os convénios para assinatura do GRE e do convenente;
Encaminha ao GRE para emitir Portaria nomeando o
coordenador do projeto como executor do convénio;

Encaminha ao coordenador para ciéncia da aprova¢do o Termo
de Convénio e da Portaria;

13 - Coordenador do Projeto:

Devolve a CSD para acompanhamento.




Item 1 - Identificagao

1. Dados Cadastrais da UEM

Orgdo/entidade
UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA

CNF)
79.151.312/0001-56

Universidade Estadual de Maringad

PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA
COORDENADORIA DE SERVIGOS E DESENVOLVIMENTO REGIONAL

Endereco
AV, COLOMBO, 5750
Cidade UF CEP DDD/telefone E.A.
MARINGA FR 87020-500 (44) 3011-3887
Conta corrente Banco agéncia praga de pagamento
Nome doresponsavel CPF
MAURC LUCIANG BAESSO 387.386.515-04
Clforgdoexped. Cargo Funcdo Matricula
1.883.578-7—55P/PR REITOR PROFESSOR
Endereco ‘ CEP
Cadastrar os dados
. | -
2. Dados Cadastrais da Convenente » dO convenente.
Orgdo/entidade ‘CNPJ
Endereco
Cidade ‘ UF ‘ CEP DDD/telefone EA.
Conta corrente Banco agéndia praga de pagamento
Nome doresponsavel CPF
Cl/argdoexped. ‘ Cargo fungdo Matricula
Endereco CEF .
¢ Inserir os dados do
3. Descricio do Projeto > projeto, |nC|U|nd0,

Titulo do projeto

Periodo de execugdo

Inicio Término
Identificacdo doobjeto [até 250 caracteres)
Justificativa da proposicdo (até 250 caracteres)
1. IDENTIFICACAO
»
>
1.1. Unidade Proponente:
1.2. Coordenador/Lotacdo Funcional: >

1.3. Acompanhamento

Coordenadoriade Servigos e Desenvolvimento Regional ( CSD)

1.4. Gestor Financeiro do Projeto:

obrigatoriamente,
titulo, objetivo,
justificativa e data de
inicio e término.

Indicar setor/departamento
proponente do projeto.

Preencher os dados do
coordenador e lotagdo.
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2. CARACTERIZAGAO

O Resumo deve conter até 1.000
= .
2.1. Resumoda proposta (até 1000 caracteres). caracteres e ser preenChldo de
acordo com o Art. 22 da
Deve conter objetivos, metodologia, publico alve (se pertinente), caracterizagde da Resolugdo n? 101/2016-CAD, no
“indissociabilidade com o ensino, ou com a pesquisa ou com a extensdo”, conforme | t ieto d
Resolugio n2. 101/2016-CAD, Art. 22. qual consta que o projeto deve
estar relacionado com o ensino,
Caso o proponente cc-nsmidere necessario, pode anexar a este Formuldrio documentos que pesquisa ou extensdo, ou seja,
complementem a descricdo do Servico a ser executado. ,
como se dard a
indissociabilidade citada.
2.2. Grande Area do CNPg (escelher apenas uma opgic)
(] Ciéncias Agrarias
[ Ciéncias Aplicadas e Sociais
[ Ciéncias Bioldgicas
[ Ciéncias da Salde
(] Ciéncias Exatas e da Terra
[ Ciéncias Humanas
() Engenharias Indicar apenas UMA opg&o da
[ Linguisticas, Letrase Artes de 4 da 4 t sti
() Outras granae area e da area tematica.
2.3. Area Temética (escolher apenas uma opg3o)
]
[ Comunicagdo
(] Cultura
[ Direitos Humanos
() Educagdo
[ Meio Ambiente
(] Salde . i
() Tecnologia O limite de palavras-chave é
»
() Trabalho R > de até 4 palavras.

2.4. Palavras-chave (até 4, separadas por ponto e virgula)

Item 3 - Especificacao de Recursos

O Artigo 4° da Resolugdo n2 101/2016-CAD trata da previsdo das despesas dos projetos e
descreve os itens que devem ser calculados para o periodo de execucdo 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 distribuicdo das despesas (ver figura abaixo).

Lembramos que as planilhas sdo protegidas.
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agina  Formulas  Dados Exibigo  Easy Document Creator

“%) & Recortar

Arial S a x| = S Quebrar Texto Automaticamente | Geral . E

M Moeda Planil.. Separadord... - g‘" ;:}\ [ Epuosonar %? 3

U3 copiar ; (3] preencher -

pi

1| 58 Mesdiar & Centralzar - |- % o5 45| Formatacio Formatar | Normal | Bom o | s i Formatar |, Cassicar Locliare
5

Colar Nz 8 [ DA ==
2 F Formatar Pincel | s -||& - A sl il Al el

Area de Transferéncia Fonte &) Alinhamento & Nimero Estilo Células Edigdo

| [ ~@ | Preencher as planilhas nas préximas abas ¥

A B A C D E E G H J K L M N o P Q R S "y u v w
3. ESPECIFICACAO DE RECURSOS

IPreem:her as Elg_nilhas nas proximas abas

25
M 4 » M| 3 Especificacio Recursos <~ Didrias, Mat Consumo e Passag Servicos de Terceiros Mat Permanente e Construcdo 4 Resumo Custos %l [
pronto

— —— e =W

3. ESPECIFICAGAO DE RECURSOS

3.1 Diarias - Preencher apenas a
quantidade e o valor unitdrio
U\;Zg’rrm das didrias previstas
Quantidade (R$) | ValorTotal (R$) (alimentac&o e/ou

0,00 0,00 hospedagem), conforme
0,00 0,00 valores informados pela DCF
0,00 0,00 (Diretoria de Contabilidade e
g:gg g:gg Financas).
0,00 0,00

TOTAL - 0,00
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3.2. Recursos Fisicos e Materiais I
3 2 1 - Material de Consumo (em R$)
Valor Unitario | Valor Total
Especificagéo Unidade Quantidade (R%) (R%)
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
TOTAL 0,00
3.2.2 Passagens e Despesas com Locomog&o (em R$) S —
Valor Unitario | Valor Total
Especificagéo Quantidade (R$) (R$)
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
TOTAL 0,00
3.2.3 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica (em R$)
_— >
3.2.3.1 Bolsistas
Quantidade/
Fung&o no Carga- Walor Valor Total
Especificacéo Projeto Horaria |Unitario (R$) (R$)
Bolsistas 0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
TOTAL 0,00

Indicar a previsao de
materiais de
consumo que serdo
utilizados durante a
execucgao do projeto.
Informar valores de
mercado.

Indicar a previsao de
gastos com
passagens,
combustivel etc.

Preencher a previsao
de bolsistas de
graduacdo e/ou pos-
graduacgdo que
participardo do
projeto e que serdo
remunerados.




3.2.3.2 Pessoal UEM
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E—

Pessoal

Registro
Conselho de
Classe **

Lotag&o
Funcional

Carga Horaria

Fungéo* Semanal

Remuneragdo
adicional (fotal)

(R$)

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

TOTAL

0,00

Encargos Patronais (em R$)

INSS = 20% sobre total

0,00

*(1) Coordenador; (2) Responsavel Técnico; (3) Docente; (4)Técnico Universitario.

** Apenas se cabivel/obrigatdrio

Observacéo: A carga horarna dedicada a projetos de prestac&o de servigos devera ser de, no maximo, 50% da carga

horaria semanal.

3.2.3.3 Pessoal Externo EEEE—
Quantidade/ Valor
Fung&o no Carga- Unitario Valor Total
Pessoal Projeto Horaria (R$) (R$)
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
Total - - - 0,00
Encargos Patronais (em R§) INSS = 20% saobre fotal 0,00

Caso haja previsdao de pessoal

encargos patronais (que serdo
recolhidos pela UEM).

externo, a planilha ird calcular os

Esta tabela refere-se a
remunerac¢do dos
servidores da UEM que
fardo parte da equipe do
projeto. Preencher todas
as informacdes,
conforme instrugGes logo
abaixo da tabela.

ATENCAO!

Indicar a carga hordria
SEMANAL e a
remuneragdo referente
ao periodo TOTAL de
participagao no projeto.

A contratacdo de
pessoal externo para
participagdao nos
projetos de prestagdo
de servicos deve
obedecer a Lei de
Licitagdes, Contratos e
Convénios do Governo
do Parand (Lei n?
15.608/2007).

Indicar a carga horaria
total do projeto.
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3.2 4 Qutros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica (em R$) s — .
Os servicos de
Valor terceiros pessoa
Unitario | Valor Total juridica podem variar,
Especificagéio Quantidade (R$) (R$) conforme o objetivo
- Fotocdpias 0,00 0,00 do projeto.
- Correio 0,00 0,00
- Refeigdes/hospedagem (Pessoal externo) 0,00 0,00 A primei
- > primeira coluna
- Manuteng&o de equipamentos 0,00 0,00 ,
_ Outros 0.00 0.00 contém exemplos e
0,00 0,00 pode ser editada.
0,00 0,00 Caso haja
0,00 0,00 necessidade de mais
0,00 0,00 itens (linhas), entre
0,00 0,00 em contato com a
TOTAL 0,00 csD.

L | * Verificar com os institutos/fundagdes as despesas
previstas com taxas bancarias. Se necessario, fazer a
previsdao neste campo do projeto.

3.2.5 Materiais Permanentes e Equipamentos (em R$)

_ > Inserir a previsdo de
Valor Unitario
Especificacgio Unidade Quantidade (R$) Valor Total (R$) compras.

0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00

TOTAL 0,00

3.2.6 Construgéo, Reformas e Adaptacéo de Prédios e Instalagées (em R§) —— > Esse quadro é

somente um resumo

Valor Unitario | Valor Total do valor previsto com
Especificacéo Dimensdes (R$) (R$) -
0,00 0,00 construcdo e
0,00 0,00 reformas.
0,00 0,00
0,00 0,00 Verifique na
0,00 0,00 Resolucdo os
0,00 0,00 documentos
TOTAL 0,00

complementares.

Item 4 - Resumos da Previsao dos Recursos

Essa planilha é preenchida automaticamente, conforme valores informados nas tabelas
anteriores.
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4. RESUMO DA PREVISAD DOS RECURSOS

Planillha com preenchimento e calculo autormatico

COORDENADORIA DE SERVIGOS E DESENVOLVIMENTO REGIONAL

Planilha com previsdo mensal
ou anual de custos do
projeto.

-> Inserir o nimero 1 para o
periodo que deseja calcular e
0 para o outro periodo.

Mensal >
Anual
DISTRIBUICED)
ESPECIFICACAD VALOR (R%) [PERCENTUAL
(%)
1 Didrias R - HODIWAO!
2 Material de Consumo Rt - #O0W00
3 Passzagens e Desp. Com Locormag3o R - RO
4 Serv. Terc. PessoaFisica
41 Bolzistas R - HOAOL
4.2 Pessoal LEM R% - HOUWO
43 Pessoal Externo R - HOAO0
4.4  Encargos Patronaiz R - HOUWO
B Serv. Terc. Pessoa Juridica R - HOAO0
B Materiaiz Permanentes e Equipamentos R - HOUWO
7 Construgio, Reformas e Adapt, Prédios R - RO
8 Reserva Técnica [até 1024 sobre a zomade 1a7) 10,03 | R% - HOUWO
9 Recolhimento Institucional (1052 sobre 4.2] 10,03 | B% - RO
10 Custos Imputados [10%2 sobre a sorma de 1 5) 10.0% | R - HOMAD!
T Despeszaz do Corveniado [até 752 sobre o total do projeta] 7022 | R$ - OO
TOTAL R$ - #DIVIO!

Mota: Ermn Reserva Téchica, o percentual aplicado difere da prop
do Projeto, pois az bazes de calculo =30 diferentes.

orcdo em relagdo ao Total

Campos com fundo
amarelo podem ser

editados.

O montante da
remuneracdo de pessoal
da UEM nao pode
ultrapassar 20% da
receita arrecadada pelo

» | projeto.

Se o percentual ficar em
VERMELHO, é necessério
revisar os valores.

O percentual da reserva
técnica pode ser alterado

—» | paraaté10% conforme

necessidade do projeto.
OBS.: Nao utilizar para
pagamento de pessoal.

L | Conforme Art. 49,

Inciso X da Resolucdo
n? 101/2016-CAD

O percentual das
despesas do
conveniado pode ser
alterado para até 7%.




4.1 Resumo da Previsdo dos Recurzos para o Periodo Total do ProjetodConvénio
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Periodo: HxxKx a wWmmEs

Total de meses do projeto:

18.0

v

YALOR TOTAL

ESPECIFICACAD DO PROJETO
(R3]
1 Didrias R4
2 Material de Consurmo R$
3 Paszsagens e Desp. Cormn Locomag3o F$
4 Serv. Terc. PessoaFisica R$
41 Bolsistas R4
4.2 Pessoal LEM™ R$
43 Pessoal Externo R4
44  Encargos Fatronais R$
5 Serv. Terc. Pessoa Juridica R4
E Materiaizs Permanentes e Equipamentos R$
7 Conzstrugdo, Reformas e Adapt. Prédios F$
8 Heserva Técrica [até 1022 sobre a soma de 1a 7] 0,02 | R
9 Recaolhimento |nstitucional™ (1052 sobre 4.2) 10,03 | R$
1 Custos Imputados [10%2 sobre a zoma de 1a 5] 0,02 | R
M Despesas do Corweniado [até 7% sobre o tatal do projeta)  7.0% | R$

TOTAL

k3

v

Preencher o periodo de
execuc¢ao do projeto e a
guantidade de meses
que esse periodo
representa.

O célculo do valor total
do projeto serd
multiplicado pelo
numero de meses
indicado acima.
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5. PREVISAO DE DISTRIBUICAO DOS CUSTOS IMPUTADOS

Incisol do artigo 62 [Proponente: Orgdos da Adm. Descentralizada ou a ela vinculadas)

Quando o PROPONENTE
do projeto for Orgéo da
Administragao
Descentralizada (Centro,
Departamento ou
outros),

preencher essa tabela
conforme valor dos
custos imputados
constante do item 4.

Quando o PROPONENTE
do projeto for Orgdo da
Administragao
Centralizada (GRE, PEC,
PEN, ILG, NPD etc.),
preencher essa tabela
conforme valor dos
custos imputados
constante do item 4.

(emRS) >
Suhl{nl:{ade ou . . | Pro-Reitoria de Extensdo e
orgdos Centro Orgamento Gerencial Cultura
proponentes 15% 15% cog
65%
RS RS RS .
: : : RS
Incisoll do artigo 62 (Proponente: Orgdos ou grupos da Adm. Centralizada)
(em RS) _
>
Subunidade ou drgdos . Pro-Reitoria de Extensdo e
Orgamento Gerencial
proponentes 5% Cultura
50% 5%
Orgdo:
PEC
RS RS .
: : RS
6. Cronograma de Execucdo (meta, etapa ou fase)
&
Meta | Etapa Especificagdo Indicador fisico Duragdo
Fase Unidade | Quantidade | Inicio Término
1 1 Formalizacdo do Convénio
2 1 Realizacdo do Projeto/Analises [ETC.

O preenchimento do
cronograma deve ser

e m— feito conforme a

programacao das
atividades para
execuc¢do do projeto.
Ex.: Formalizagdo do
convénio; Coleta de
dados/materiais;
Realizacdo de andlises
etc.
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7. Plano de Aplicagdo (RS 1,00)
Natureza da despesa
Codigo Especificacio TOTAL UEM | s
1- Didrias —_—>
2 - Material de Consumo
3 - Passagens e Desp. Com Locomogdo
4-Serv. Tere. Pessca Fisica
4.1-Bolsistas
4.2 —Pessoal UEM
4 3-Pessoal Externo
4.4-Encargos Patronais
5-Serv. Terc, Pessoa Juridica
& - Materiais Permanentes e Equipamentos
7 - Construgdo, Reformas & Adapt. Prédios
8- Reserva Técnica
% - Recolhimento Institucional
10 - Custos Imputados
11 - Despesas do Conveniado
TOTAL GERAL
*Periodototal do projeto H
8. Cronograma de Desembolso [R$ 1,00) )
............ ~ 20..
meta Més 1 Més 2 Més 3 Més 4 Més 5 Més &
meta Més 7 Més B Més 9 Més 10 Més 11 Més 12
UEM -20.....
meta Més 1 Més 2 Més 3 Més 4 Més 5 Més 6
Meta Més 7 Més B Més 9 Més 10 Més 11 Més 12
0. DISPDSII;f)ES GERAIS
e

9.1. Se for o caso, indicar como foi estimado o valor total do projeto e a unidade de tempo (valor

por andlise, mensal, anual, para o periodo total do projeto etc.).

9.2. 5e for o case, indicar o indice e a pericdicidade do reajuste de precos.

COORDENADORIA DE SERVIGOS E DESENVOLVIMENTO REGIONAL

Reproduzir neste
guadro os valores
doitem4.1da
planilha, referente
ao periodo total do
projeto.

O valor total do
projeto devera ser
dividido pela
guantidade de
meses e distribuido
nessa tabela.

Indicar a origem dos
recursos, se havera um
convénio de prestagdo
de servigos, tabela de
precos, indice de
reajuste e outras
informacdes
importantes do projeto.




