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TUTORIAL PARA PREENCHIMENTO DOS FORMULARIOS DE
PROJETOS DE PRESTAGCAO DE SERVICOS

IMPORTANTE!

RECURSOS GERENCIADOS PELA UEM

Rotina dos projetos de prestacao de servigos

1 — Coordenador do Projeto:

Deve elaborar o projeto em formulario padrao 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 esta 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 6rgao suplementar

para analise e deliberacao;

6 — Departamento, Pro-Reitoria

Analisa, delibera e encaminha a CSD para acompanhamento;

ou Org3o:

7 —CSD: Caso o projeto seja financiado através de contratos, a CSD envia
a PJU para analise e parecer;
Se for utilizado o contrato padrdo, a CSD envia o contrato ja
assinado para o GRE ou Cl para deliberacao;

8 - PJU: Analisa, emite parecer do contrato e encaminha a CSD para
corregao, quando for o caso, ou envia direto ao GRE;

9 - GRE: Encaminha para deliberacdo do CAD ou Cl;

10 — SCS ou Centro:

Emite a Resolugdo e encaminha o processo a CSD;

11 -CSD:

Envia os contratos para assinatura do GRE e do Contratante, caso
haja contrato;
Encaminha ao departamento, pré-reitoria ou érgdo para ciéncia
da Resolucdo.

12 — Departamento, Pré-Reitoria
ou Org3o:

Devolve a CSD para acompanhamento.




Item 1 - Identificagdo

1.IDE NTIFICAQKO

1.1. Titulo do Projeto:

v

1.2. Unidade Proponente:

1.3. Coordenador/Lotacdo Funcional:

1.4. Durag3o do Projeto

Inicie:  / f  Término: /[
1.5. Acompanhamento

Coordenadoria de Servigos e Desenvolvimento Regional (CSD)

v

1.6. Contratante
1.6.1. ldentificacdo (Razdo Social):
1.6.2. Pessoa Juridica de Direito:
1.6.3. CNPJ/MF:
1.6.4. CNAE (principal):
1.6.5. Enderego:
1.6.6. Municipio:
1.6.7. Estado:
1.6.8. Representante legal do contratante:
1.6.9. Cargo:
1.6.10.RG:
1.6.11.CPF:
1.6.12. Cidade de domicilio:

Item 2 - Caracterizacao

2. CARACTERIZAGAO
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Indicar setor/departamento
proponente do projeto.

No caso do projeto gerar um
contrato, preencher os dados
da empresa contratante.

2.1. Resumo da proposta (até 1000 caracteres). >

Deve conter objetivos, metodologia, piblico alve (se pertinente), caracterizagio da
“indissociabilidade com o ensino, ou com a pesquisa ou com a extensdo”, conforme
Resolucdo 101/2016-CAD, Art. 22,

Caso o proponente considere necessario, pode anexar a este Formulario documentos que
complementem a descrigdo do Servigco a ser executado.

O Resumo deve conter até 1.000
caracteres e ser preenchido de
acordo com o Art. 22 da
Resolu¢do n2 101/2016-CAD, no
qual consta que o projeto deve
estar relacionado com o ensino,
pesquisa e extensao, ou seja,
como se dard a
indissociabilidade citada.
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2.2. Grande Area do CNPq (escolher apenas uma opcdo)

Ciéncias Agrarias

Ciéncias Aplicadas e Sociais
Ciéncias Bioldgicas
Ciéncias da Sadide

Ciéncias Exatas e da Terra
Ciéncias Humanas
Engenharias . ~
Linggilisticas, Letras e Artes Indicar apenas UMA opgao da

Outras grande drea e da drea tematica.

2.3. Area Temitica (escolher apenas uma opcio)

Comunicacdo
Cultura

Direitos Humanos
Educacdo

Meio Ambiente
Saude
Tecnologia
Trabalho

O limite de palavras-chave é
de até 4 palavras.

v

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

Item 3 - Cronograma de Execugdo

3. CRONOGRAMA DE EXECUCAOD

Més* Atividades
; O preenchimento deve ser
3 feito conforme a
: programacao das atividades
6 —» | para execugdo do projeto.
Z Ex.: Coleta de
g dados/materiais, andlise etc.
10

[
[

e
N L

* Considera-se més 1 o inicio do projeto, independente do més do ano civil.

Item 4 - Especificagao 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 UEM, 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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4. ESPECIFICACF\O DE RECURSOS
Esta tabela refere-se a
4.1. Recursos Humanos (UEM) .
411 Equipe — » | remuneragdo dos
servidores da UEM que
. fardo parte da equipe do
Registro Carga Remuneragdo .
Lotagéo Conselho de | Hordria adicional (total) projeto. Preencher todas
Pessoal Funcional Fungdo™ Classe ** Semanal [()RDSS as informagﬁes,
0,00 conforme instrucgdes logo
0,00 .
000 abaixo da tabela.
0,00
0,00 X
g 1l
000 ATENGAO!!
0,00 Indicar a carga horaria
0,00
oo SEMANAL e a
0,00 remuneragéo referente
0,00 ,
TOTAL : : : - 0,00 ao periodo TOTAL de
*(1) Coordenador; (2) Responsével Técnico; (3) Docente; (4)Técnico Universitario. pa rticipagéo no projeto.
** Apenas se cabivel/obrigatorio.

Observacdo: a carga horaria dedicada a projetos de prestagdo de servigos deverd ser de, no maximo, 50% da carga
horéria semanal, conforme Artigo 13 da Resolugédo n2 101/2016-CAD.

4.1.2. Diarias
EE— Preencher apenas a
Valor quantidade e o valor unitario
Unitario L. .
Quantidade (RS) ValorTotal (R$) das diarias previstas

0,00 (alimentagdo e/ou
8’38 hospedagem), conforme
0.00 valores informados pela DCF
0,00 (Diretoria de Contabilidade e
0.00 Finangas).
0,00
0,00

TOTAL - 0,00




4.2. Recursos Fisicos e Materiais

4,2,1 - Material de Consumo (em RS)
Valor Unitério
Especificagdo Unidade Quantidade (R$) Valor Total (R$)

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
TOTAL 0,00
4.2.2 Passagens e Despesas com Locomocio (em RS) >

Valor Unitério

Especificagdo Quantidade (R$) Valor Total (RS)
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
TOTAL 0,00

4.2.3 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica (em RS)

Quantidade/
Carga- Valor Unitario
Especificacdo Funcdo no Projeto Horédria (RS) Valor Total (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
Pessoal Externo —

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 (INSS = 20% sobre Pessoal Externo) - 0,00

Caso haja previsao de pessoal
externo, a planilha ird calcular os
encargos patronais (que serdo
recolhidos pela UEM).
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Indicar a previsdao de
materiais de
consumo que serao
utilizados durante a
execugao do projeto.
Informar valores de
mercado.

Indicar a previsao de
gastos com
passagens,
combustivel etc.

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

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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4.2.4 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica (em R$) .
|y | Osservicosde
terceiros pessoa
Valor Valor Total uridi d X
Especificacio Quantidade Unitéario (RS) (RS) juridica podem variar,
~Fotocopias 0,00 0,00 conforme o objetivo
- Correio 0,00 0,00 do projeto.
- Refeicties/hospedagem (Pessoal externao) 0,00 0,00
- Manutencido de equipamentos 0,00 0,00 A primeira coluna
- Outros 0,00 0,00 té |
0,00 0,00 contem exe!'np ose
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
TOTAL 0,00
em contato com a
CSD.
4.2.5 Material Permanente e Equipamentos (em RS) _— > . .
Valor Unitario Inserir a previsao de
Especificagio Unidade Quantidade (RS) Valor Total (RS) 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

4.2.6 Construgiio, Reformas e Adaptacio de Prédios e Instalagbes (emRS) — > Esse quadro é
Valor Unitario somente um resumo
Especificacido Dimensdes (RS) Valor Total (RS) do valor previsto
0,00 0,00 com construgao 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 5 - Resumos da Previsdao dos Recursos

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

Planilha com preenchimenta & céloula automatico >
DISTRIBUICAD
ESPECIFICACAD YaLOR IR$] PEF!C[I;I«\]ITUAL
1- Recursos Humanos (LEM)” [5i3 - [ somo —_—>
2 - Didrias R$ - [ sowio
3 - Material de Canzuma &3 - [ soro
4 - Pazsagens e Desp. Com Locomogio [a;3 - r #OMND!
5 - Sem. Terceiros Pessoa Fisica R - [ sono
5.1-Encargos Patronais (353 - r #OMND!
B - Sem. Terceiros Pessoa Juridica ¥ - r #OMND!
T - Materiaiz Permanentes & Equipamentas (353 - r #ONO!
& - Construg 3o, Reformas & Adapt, Prédios [R5 - r #ONO!
3- Rezerva Técnica (até 103 sobre a zomade1a8] | 0.0 [ R# - [ somo —_—>
10 - Recolhimento Institucional™ (103 sobre 1) 0.0 | B - [ soro
- Custos Imputados [103 sobre 2 somade 2 2 6] 10,004 | B - r #OMN0D!
12 - PASEF (13 sobre total do projeta) 10 | R - r #OMND!
TOTAL R$ - #DIVIO! —>

Mota: Em Reserva Técnica, o percentual aplicada difer
Tatal da Projeta, pois a5 bazes de céloulo s8a diferentes,

v

Campos com fundo
amarelo podem ser

editados.

e daproporgio emrelagio ao

Item 6 - Previsdo de distribuicao dos custos imputados

6. PREVISAO DE DISTRIBUICAO DOS CUSTOS IMPUTADOS

Inciso | do Artigo 62 (Proponente: Org3os da Adm. Descentralizada ou a ela vinculadas) >

(emR$)
s -
ubu'nlr.iade e ._, | Pré-Reitoria de Extensdo e
orgdos Centro Orgamento Gerencial
Cultura
proponentes 15% 15% 5%
65%
R R R
S S $ RS

Planilha com previsdo
anual ou total de
custos do projeto.

O montante da
remunerac¢do de
pessoal da UEM nao
pode ultrapassar 20%
da receita arrecadada
pelo projeto.

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

O percentual da reserva
técnica pode ser alterado
para até 10% conforme
necessidade do projeto.
OBS.: Nao utilizar para
pagamento de pessoal.

Conforme Art. 49,

Inciso X da Resolucdo
n2 101/2016-CAD.

Quando o PROPONENTE
do projeto for Orgdo da
Administragcdo
Descentralizada (Centro,
Departamento ou
outros),

preencher essa tabela
conforme valor dos
custos imputados
constantes do item 5.
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Inciso Il do artigo 62 (Proponente: Org3os ou grupos da Adm. Centralizada)

e
{emRS)
Subunidade ou érgdos . Pro-Reitoria de Extensio e
Orgamento Gerencial
proponentes a5% Cultura
50% 5%
Orgao: PEC
RS RS s
Item 7 - Cronograma de desembolso
7. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO _—
4
Més 1 2 3 4 5 6 7 9 10 11 12
Valor (R$)
o
Item 8 - Disposi¢oes gerais
8. DISPOSI(;E)ES GERAIS
EEE——

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

por anzlise, mensal, anual, para o periodo total do projeto etc.).
8.2. Se for o caso, indicar o indice e a periodicidade do reajuste de pregos.

Quando o PROPONENTE
do projeto for Orgdo da
Administragao
Centralizada (GRE, PEC,
PEN, ILG, NPD etc.),
preencher essa tabela
conforme valor dos
custos imputados
constantes do item 5.

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

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




