


UNIVERSIDADE

DO ESTADO DE MINAS GERAIS AN
Sumario

FA o] (=110 - or- Lo J U OO UTOUPP 4
FICN TECIICA ... uteteeuieteeieetete ettt sttt sttt s et e s et eae e besae et e bt sat et e e st easeseeemteabesheent e st enbenbeeaseneas 5
1. Projetos de Extensdo de Prestagao de SEIVICOS .....cuiiiicceeeeeeceieeeeceee e e e e e e e nee e s e b e e s e b ee e s enrees 6
1.1 SINTESE (O PrOCESSO cuteeiieuiieiteett ettt ettt sttt et et e bt st e st sa bt e b e e bt e s bt e saeesaee et e e bt e sbeesaeesanenane 6
1.2 Fluxo - 12 Etapa - Elaboragdo e Submissdo do Projeto c.ceeeiiecieeeiriieee ettt 8
1.3 FIUXO - 22 Etapa - Prestagao dE SEIVIGOS ..uuuiiiiriiieiiiieeesiirteeesiteeessireeeesareeesssseeesssnseeessssrensssssnens 9
14 Fluxo - 32 Etapa - Utilizaga0 A0S RECUISOS wiivurieiiiiiieeeiiiee e ssitee e esieee e ssvee e ssvee e e ssveee s e sbee e e sanes 10

RN 2 F- o To - or- (o W =IN{0] o 0 a1 137 To Mo Lo xd 0= o SN 11
2.1 Elaboracdo da Proposta do Projeto de Prestacdo de ServiCoS....iuiirnieeeeccieeeeeiieeeeeieee e e 11
2.2 Cadastro do Projeto de Prestacdo de Servigos N0 SIGA EXEENSE0..uiiuiiiiiericireeeeiireeeesiveeeesireeeas 11
2.2.1  ACESSO @0 SIGA e a e e e e e e e e e e e e e aaaeens 11
2.2.2 Aba—Projeto de Prestagdo A€ SEIVICO .uuuiiiiiiieiicieeeeeiieeeeectteeeeeitteeeeestteeeesereeeesessraeessassanaesans 12
D T o Y- T o (U1 o =T USRSt 14
D o T I Y o TV AV o 1RSSRt 15

2.3 Validacdo do Projeto - Direcdo da Unidade Proponente ....uueeeeeeeeeeccinreeeeeeeeeccirreeeee e eeevnneens 16
2.3 1 ACESSO @0 SIGA e a e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaeas 16

2.4 Validacdo do Projeto - Pré-Reitoria de EXTENSE0 c.uuveieeiciieeeeeiieeeecitee ettt e e vee e e e e e 17
2.5 Avaliacdo Quanto ao Tipo de Prestagdo de Servico — Gratuita ou Paga ...cccceeevveevieeecieeenveeenne 17
2.6 Celebracdo de Convénio e Registro do Projeto Na FADECIT ..evivcvieieeiiieeeeiiieeeecireeeesivee e ssiveee s 18
2.6.1 Celebragdo de Convénio entre UEMG € FADECIT ..uviiiiciiieieiiieeecciieeeeeciieeeeeivee e svreeeesvrnee e 18
2.6.2 Registro no Sistema Conveniar — FADECIT ..coviiiiiiiiie e 18

2.7 [a](olfole E R eI = Tor- To o LR Y=T Vi Tolo TSP 18
2.8 Disponibilizacdo e Divulgacdo da Prestacdo de SErVICO .uummiiiiieiriiieeeeeiieeeeeieee e eeeee et 19

R o = v To To o [T T o Tl oL 20
3.1 Solicitacdo de Prestacdo d& SEIVICOS ..uuiiiiiiii it ecciree e ettt e e s stree e s srreeessrreesssnsreeeesnsaeeessnsaeeean 20
3.1.1  FOrmulario de SONCITACA0 tiiverreieiiciieeeieiree e ettt et e st e e e sre e e e s bee e e e sbreeessbeeeessbtaeessnsraeeesnns 20

T B 1= g =T ok I [ IR YT Y] ol SR 20
3.1.3 Especificidades da Prestagdo de SEIrVICO ...t iiiieeeeiieeeeeitteeeeeitteeeeeetreeeesereeeeeesrteeeesssaeeeaans 20
3.1.4 Recebimento do Pedido de Prestagdo de SEIrVICO....iiiiiiiiiieeiccieeeecciieee e e e eiree e e evaeee e 21
3.1.5 Prestacdo de Servico e Entrega do ReSUAd0.....cuuveiieciiiii it 21

3.2 Registro da Prestacdo de Servico NO SIGA ...t e e e e e e e e e e e e e e nrraaees 22
3.2. 1 ACESSO @0 SIGA ettt ettt e st e e e e s e e e s e rer e e s e r e e e e s ereneenaane 22
3.2.2 Cadastro de Prestagdo 08 SEIVICO ...t iiieereeeeeeeeitttereeeeeeeeebraeeeeeeesessnresereeeeesessnnssseeees 22

3.2.3 Validagdo da Prestagado de SEIVICOS .iuiuiiiiiiieeeiecieeeeeitteeeesciteeeeestteeeessateeeesseeeeesssteeessssneeannns 23



UNIVERSIDADE

DO ESTADO DE MINAS GERAIS AN
LR U 11177 To=To o [o 13l 2 (=T ol U f-Yo LU 24
4.1 Gestdo dos RECUrSOS RECEDIAOS ..couuirrieiieiieeitee ettt sttt s s s 24
4.2 Ohu1 [ Tor: [ol o [o Y=ol U] Yo L PP 24
4.3 DESPESAS FINANCIAVEIS .. ttiiiieiieeeeeiiee e ettt e eeite e e e stee e e ssbee e e sssbee e e ssabeeeeesabeeeesssbeeesesnseeesennseeessnnsens 25
4.4 B g o SRV AT=Y{ T PP 25
4.5 Material dE CONSUMO c.uiiuiiiiieieeteet ettt ettt s ettt s e b e b e s bt e sbe e et e et e e nbeesbeesmeesanenane 26
4.6 Material Permanente / EQUIPAMENTOS c.ocuvieciieecieeeeieeeieecieeeeeteeeetveeeteeeteeeeveeeaaeesabeeenaeeesaseeens 27
4.7 SEIVIGOS UE TOICEITOS wuvvvreieitrieeieetitteseitteeseetteeesattteessatreeeaaseeeessasseeeesassaeessasseeessassseessssseeesnssseeen 27
4.8 2] 7 1PV UPTOPRPRPPRRPRONt 28
4.9 NIV (oo I oI @] TV Lo o - TSRS 28
O U< T 001 o To Yo B OO SP PP URO PRSPPI 29
4.11  Contrapartida INSTEUCIONAL ..ccuiee et ee e et e e e e sabe e e e e abee e s eeareee e ennees 29
5. RelatOrios € OFIENEAGCOES .......cccueeeereeieieeeeteeeereeeeteeeeteeeeteeeetaeeeteeeeseeeebeeeesaseesseesseeeesseesassesstesesnreeennes 30
5.1 T = Tor- To o1l G0 o1 =TSSP 30
5.2 Relatorio Final — Unidade ACAAEMICA «...eiiuiiiiiiiieieeieeeite ettt sttt 30
53 Relatorio FINANCEIr0 = FADECIT ..iiuiiieeeeiie ittt ettt sttt e sbe e s s 31
5.4 Renovagdo do Cronograma @ Cada ANO. .. ieeeeieiieeeeeieeeeseitee s ssreee e ssreeeessabeeesessbeeesesaseeessnnsens 31
5.5 Contatos, Atribuicdes e Responsabilidade . ... e 32
T Y 4= (o L3OO PR R PPPRRPRPRRRIN 33
6.1 Anexo | - Estrutura do Projeto de Extensdo de Prestacdo de Servigos.....ccoueeeeecieeeeecveeeeennnn 33
6.2 Anexo Il — Solicitacdo de Prestacdo de SEIVICO i iiieee et ree e eetee e e erae e e e nrae e e e 37
6.3 Anexo Il — Resultado da Prestagado dO SEIVICO .iiivuiiiiiiiieeeeciiee e erree e esree e esvee e e vee e e ereee e e 39
6.4 Anexo IV — Informagdes Site INStItUCIONAL .ccuuieeieeiieie e 41
6.5 ANexo V — Planejamento de CUSTOS. iiiiiuiiie e e ecireeeesitee e eettee e e e ate e e e e areeeeeabeeeeeabaeeeenraeesennes 42
6.6 Anexo VI — Resolugdo CONUN/UEMG n2 423, de 20 de fevereiro de 2019......ccceeevveeecrveeenveennee. 43



UNIVERSIDADE
DO ESTADC DE MINAS GERAIS AN

Apresentacao

Nas diversas atividades que a Universidade do Estado de Minas Gerais — UEMG desempenha, a Extensdo
pode ser definida com um conjunto de processos educativos, culturais ou cientificos, muitas vezes
interdisciplinares, que, articulados ao Ensino e a Pesquisa, produzem conhecimento por meio de acdes
dirigidas a estudantes, professores, e a comunidade em geral. Assim, a Extensdo é responsavel por estreitar
a distancia entre a Universidade e a comunidade, abrindo uma via de mdo dupla. Nela, a comunidade em
gue a Universidade se insere passa a participar da vida académica. Por outro lado, a prépria vida académica
passa a nutrir-se dos materiais de que dispde a comunidade que a acolhe. E esse transito de saberes que
viabiliza uma relacdo transformadora entre a UEMG e as diferentes regides do estado de Minas Gerais onde

se situam suas Unidades Académicas.

A partir do dia 20 de fevereiro de 2019, foram regulamentadas através da Resolu¢do CONUN/UEMG N¢
423, as atividades de extensdo realizadas pela Universidade do Estado de Minas Gerais — UEMG sob a forma

de prestacdo de servicos a comunidade.

Com o objetivo de orientar e auxiliar no entendimento do processo de implantacdo e execucdo de um
projeto de extensdo sob a forma de prestacdo de servicos a comunidade, foi elaborado este manual, por
uma iniciativa da Assessoria da Reitoria da Universidade do Estado de Minas Gerias — UEMG em conjunto

com a Pré-Reitoria de Extensdo.

Neste manual o leitor terd orientacgGes, diretrizes e informacgdes sobre todo o processo, bem como o acesso
a relagao de documentos e modelos para auxiliar na construgao do Projeto de Prestagcdo de Servigos, seja
na elaborac¢do, no envio de documentos, na execugao do Projeto, ou em outros tramites pertinentes ao
processo de implementacdo dos servigos. Pretende-se, portanto, além de informar e orientar, garantir

qualidade nos projetos apresentados, com foco no alcance dos objetivos da instituicdo.
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Este manual estd dividido em trés etapas, sendo a primeira delas, elaboracdo, submissdo e aprovagao do

Projeto de Prestacdo de Servicos. A segunda etapa estd relacionada diretamente a prestacdo de servicos a

comunidade. A terceira e Ultima esta relacionada a utilizacdo dos recursos decorrentes da provisdo dos

servicos e sua prestacdo de contas.

1. Projetos de Extensao de Prestagao de Servigos

1.1 Sintese do Processo

PRESTAGAO DE SERVICOS UEMG

Sintese do Processo

Objetivo
Utilizar as atividades de extensédo realizadas pela UEMG
sob a forma de prestacdo de servigos a comunidade. O
processo vai da elaboracdo do projeto a utilizagdo dos

recursos decorrentes da prestagdo de servigos.

Requisitos Minimos

- Capacidade técnica, gerencial e disponibilidade para
execugao da prestacgdo de servigos;

- Projeto aprovado pela Dire¢do da Unidade Académica;
- Projeto aprovado pela Pré-Reitoria de Extensdo;

- Celebragdo de convénio com a FADECIT, quando
envolver pagamento pelos servigos;

- Atender aos requisitos estabelecidos pela Resolugdo

CONUN/UEMG N2 423/2019.

Documentacdo necessaria

- Projeto de Prestacgdo de Servicos (Anexo-I)
- Planejamento de Custos (Anexo-V)

- InformacGes Site Institucional (Anexo-1V)

* Resolugdo CONUN/UEMG n2 423, de 20 de fevereiro de 2019

FLUXO RESUMIDO

Apresentar a
proposta do Projeto
de Prestagao de
Servigos

Celebrar o convénio
com a FADECIT

»

»

Aplicar o recurso
decorrente da
prestagao de servigo
conforme condi¢des
estabelecidas

Realizar a prestacdo
de servigo conforme
demanda
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Unidade responsavel:

Pré-Reitoria de Extensdo

Nome da unidade no SEI:

UEMG/PROEX — Pro-Reitoria de Extensdo

i

E-mail de contato:

proex@uemg.br

(31) 3916-8724

Telefone de contato:

Envolvidos:

- Fundacgdo de Apoio - FADECIT

- Unidade Proponente

- Destinatario do servico

- Pré-Reitoria de Extensdo

Processo completo:

Fluxo: Acdo de Extensdo — Prestacdo de Servicos

» Q @

Atualizacgdes:

Elaboracdo do processo

Data:

07/05/2019

Versao:

1.0
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Fluxo - 22 Etapa - Prestacdo de Servigos
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14 Fluxo - 32 Etapa - Utilizagdo dos Recursos
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2. Elaboracdo e Submissao do Projeto

2.1 Elaboragdo da Proposta do Projeto de Prestagao de Servigos

O professor responsével pela prestacdo de servico devera preencher o Anexo | - Projeto de Prestagdo de
Servigos que podera ser de autoria de um ou mais professores. Cada projeto devera conter a indicagdo de
um nome para coordenar as a¢des e também responder pelo trabalho desenvolvido, além de um nome

para responder pela gestdo do centro de custo da FADECIT.

A estrutura do projeto deve contemplar os itens essenciais conforme previsto no Anexo |, para que o
projeto seja avaliado como um projeto vidvel a se tornar um servico a comunidade, que poderd ser

prestado de forma gratuita ou mediante a pagamento.

Com o projeto elaborado, o préximo passo serd realizar o cadastrado no sistema SIGA Extensao,
juntamente com seus anexos e documentos complementares. A partir de entdo, o projeto devera ser
analisado e aprovado pelo Diretor da Unidade ou cargo equivalente, em seguida, pela Pro-Reitoria de

Extensao.
2.2 Cadastro do Projeto de Prestagdo de Servigos no SIGA Extensao

O registro das prestacdes de servicos no sistema SIGA Extensdo acontecerd em dois momentos distintos,

sendo:

MOMENTO 1 - Cadastro e submissdo do Projeto de Prestagdo de Servigos, o qual contempla: objetivo,

justificativa, impactos sociais e resultados pretendidos na comunidade.

MOMENTO 2 — Registro das Prestagdes de Servigos, ou seja, cada prestacdo de servigo pontual realizada,
deve ser cadastrada no sistema SIGA.
Para cada um destes momentos, havera registros especificos no Sistema Integrado de Gestdo Académica,

modulo Extensdo — SIGA Extensdo, acessado via Intranet.

2.2.1 Acesso ao SIGA
Para ter acesso aos formuldrios de cadastro das acGes de extensdo, em especial, das prestacdes de

servicos, visite o site da UEMG, no endereco eletrénico http://www.uemg.br/ e, no canto direito

11


http://www.uemg.br/

UNIVERSIDADE
DO ESTADC DE MINAS GERAIS AN

superior, cliqgue em Acesso Rapido +, na opc¢do Intranet, ou diretamente pelo link

http://intranet.uemg.br/inicio/index.php.

Na pagina de login da Intranet, insira o nimero de MASP, a senha de acesso e clique em Enviar.
Obs: No caso de MASP, com numero de digitos inferior a 8, inserir o digito “0” (zero), antes dos
numeros (Ex: 123456-7 =» 01234567).

No menu lateral a esquerda, selecione a opc¢do SIGA

=> Extensdo =» Cadastros =¥ Projeto de Prestagdo de Servigo

2.2.2  Aba-Projeto de Prestagao de Servigo

As informacBes solicitadas nos formuldrios de cadastro devem ser de conhecimento do
Coordenador do Projeto para insercdo no sistema.

A primeira parte do formulario de cadastro compreende os Dados Gerais do projeto, quais sejam,

area de conhecimento, drea tematica, linha de extensdo, publico-alvo, palavra-chave, dentre

outros.

12
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Na segunda parte, Detalhamento do Projeto, serdo solicitadas informagBes mais especificas, a

saber, a classificagdo e subclassificagdo do Projeto, vinculo institucional, dentre outras

informacgdes.
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Para acessar as listas completas das areas de conhecimento, dreas temadticas, linhas de extensdo,
classificacdo e subclassificagdo das prestacdes de servigos, consulte o site da Rede Nacional de

Extensdo — RENEX por meio do endereco eletronico www.ufmg.br/proex/renex.

No menu superior cligue em Documentos

=>» Colegdo Extensdo Universitaria =» Documento 6 - Organizagdo e Sistematizagso.

2.2.3 Aba- Equipe

Insira a equipe participante, sejam eles, professores, técnico-administrativo, alunos ou alunos
bolsistas. Para inclui-los, cliqgue em Incluir Componente, insira o CPF do participante e clique em

Pesquisar. Selecione o nome do participante em questao.

Caso ndo saiba o CPF do componente da equipe, clique em Ndo Sei o CPF do Participante e insira o
nome no campo de busca. Selecione aquele que corresponda ao participante da equipe. Na tela

seguinte, clique em Selecionar, novamente.
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Obs: Repita esta etapa até que TODOS os participantes tenham sido incluidos.

iy v § g e Equpa e

ATER-

Tl 0 e o g el | i et et e caadaoraddon. oear bolueras oo ko Do po bl S TP e Harva™ & oo O
dogrrer = rewrin o profemor og shrs comrponerie de sswipe. S no Eooie “Sdecione™ | g cormnpords 50 e do-meresiro faoegipe e
raguinty, digya rervureesin o botio “Salnsioer

COHTONIFTES D BOANTE

NOrME [ TR COLRDESGDR BOLTNL  FOMBNTO ORCOES
Cadmiracor L] Fdal] m

THACE o Faeres o LEHG H&d pacteace & IEHG

o |

Lo

beldz v 2 opf do pavopeE

2.2.4  Aba - Arquivos

Deverdo ser anexados no cadastro do projeto, na aba Arquivos, em formato PDF, os seguintes

documentos devidamente preenchidos:

e Projeto da Prestacdo de Servicos (Anexo-l)
e Planejamento de Custos (Anexo-V)
e Quaisquer outros documentos que auxiliem na compreensdo da proposta de trabalho;

e Relatdrio final (Anualmente).

Na aba Arquivos, cligue em Escolher Arquivo, selecione o arquivo que deseja enviar e clique em

Abrir. Cligue depois em Incluir e aguarde o arquivo ser carregado no sistema.

OBS: Este processo deve ser repetido para cada arquivo que necessite ser inserido no sistema.

T da P Serape L=t ] Arcy=ny
ANERA, DOCLRENT: | E3toiner anguiag. | Monbvar anquee selecioraco RO

Xemhwm arquive anecadas!
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Finalizado o cadastro, toda acdo extensionista recebe o status “Em analise” e deverd aguardar o

processo de validagdo, que acontecerad via sistema, em dois momentos, pelo Diretor da Unidade Académica

e, em seguida, pela Pro-Reitoria de Extensdo.

2.3 Validagdo do Projeto - Diregao da Unidade Proponente

A primeira validacdo serd realizada pela Direcdo da Unidade proponente, que deverda avaliar o projeto

proposto e verificar a viabilidade da realizagdo da prestagdo de servigo.

2.3.1 Acesso ao SIGA

Para realizar a validacdo do Projeto de Prestacdo de Servigos no sistema SIGA Extensdo visite o site

da UEMG, no endereco eletrénico <http://www.uemg.br/> e, no canto direito superior, cliqgue em

Acesso Rapido +, na opcdo Intranet.

Na pagina de login da Intranet, insira o nimero de MASP e a senha de acesso e clique em Enviar.

Obs: No caso de MASP, com numero de digitos inferior a 8, inserir o digito “0” (zero), antes dos

nimeros (Ex: 123456-7 =» 01234567).

No menu lateral a esquerda selecione a opg¢do SIGA

=>» Extensdo =» Operag¢Bes = Alterar Status

1.

No filtro A¢des de Extensao, selecione a op¢do Projeto de Prestagdo de Servigos, e no filtro
Unidade de Ensino, selecione sua Unidade Académica, em seguida clique em Pesquisar.
Aparecerdo todos os projetos cadastrados pela sua Unidade, clique no botdo Visualizar para
avaliar a proposta.

Analise o cadastro da atividade, veja se todos os campos estdo preenchidos e se a informagao
é adequada ao campo. Na aba Arquivos, acesse o projeto completo anexado pelo professor.
Verifique o carater extensionistas, pertinéncia e a viabilidade do projeto.

Caso o projeto tenha sido aprovado, volte na pagina anterior e clique no botdo Aprovar.

Caso o projeto tenha sido reprovado ou necessite de ajustes, volte na pagina anterior e clique
no botdo Reprovar. Nesse caso, serd necessario um contato entre Dire¢do e Professor
Coordenador, para que sejam discutidas e realizadas as devidas corre¢des. Apds as correcoes,

o cadastro devera ser novamente avaliado e podera ser Aprovado pela Diregdo.
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2.4  Validagdo do Projeto - Pré-Reitoria de Extensdo

Em um segundo momento, a validacdo ficard a cargo da Pré-Reitoria de Extensdo, que serd responsavel

por avaliar o Projeto Prestacdo de Servigos, solicitar ajustes, caso necessario, e aprovar a pertinéncia da

proposta.

Apds validacdo da Pro-Reitoria de Extensdo o status do projeto passa de “Aprovado” para, “Autorizado”,

momento no qual a Unidade poderd dar inicio da prestacdo de servico.

2.5 Avaliagdo Quanto ao Tipo de Prestagdo de Servigo — Gratuita ou Paga

A Pro-Reitoria de Extensdo verificara se a prestacdo de servico proposta envolve pagamento ou se sera

realizada de forma gratuita.

d.

PRESTACAO DE SERVICO GRATUITA, a Unidade proponente deverd aguardar o retorno da Pro-

Reitoria de Extensdo para dar inicio ao servico. Sendo o proximo passo realizar as acées

previstas no item, Disponibilizagdo e divulgacdo da prestagdo de servigos, no site institucional.

PRESTAGCAO DE SERVICO PAGA, a Pré-Reitoria de Extensdo providenciard a celebracdo de

convénio entre a UEMG e a Fundacdo de Apoio e Desenvolvimento da Educacdo, Ciéncia e

Tecnologia de Minas Gerais — FADECIT, que fara a gestdo dos recursos.

17



2.6

UNIVERSIDADE
DO ESTADC DE MINAS GERAIS AN

Celebracdo de Convénio e Registro do Projeto na FADECIT

Conforme previsto na resolucdo CONUN/UEMG N9 423/2019, a gestdo de recurso dos Projetos de

Prestagao de Servigos que envolvam o recebimento de recurso financeiro ficard a cargo da FADECIT, que

fard o assessoramento na gestdo dos recursos financeiros envolvidos no projeto.

2.7

2.6.1 Celebragdo de Convénio entre UEMG e FADECIT

A celebragdo do convénio entre a UEMG e a FADECIT deverad ser realizada por intermédio da Pré-
Reitoria de Extens3o, seguindo as condicdes estabelecidas no projeto. E necessario apresentar em
seu escopo informacdes essenciais que deverdo ser repassadas a FADECIT e constar no convénio,

a saber:

e Descricdo do servico;

e Publico alvo do projeto;

e Tabela de preco do servico;

e Percentual de destinacdo dos recursos recebido conforme estabelecido nos §72, §8 e §9
do Art. 82 da resolugdo CONUN/UEMG 423/2019.

e Forma de pagamento;

e Indicacdo do(s) gestor(es) por acessar os recursos nos centros de custos e demandar

utilizacdo dos mesmos.

2.6.2  Registro no Sistema Conveniar — FADECIT

O acompanhamento e gestdo dos recursos financeiros serdo realizados por meio do sistema
Conveniar, no qual o gestor do centro de custo podera acompanhar os valores correspondentes as
prestacdes de servicos realizadas. O cadastro no sistema serd realizado pela FADECIT que

disponibilizara informagdes para acesso.

Inicio da Prestagdo de Servigo

Apds andlise, aprovacdo e celebracdo do convénio, caberd a Pré-Reitoria de Extensdo autorizar o inicio da

prestacdo de servico, por meio do Sistema SEl. O mesmo ocorre com os Projetos de Prestagdo de Servigos

gratuitos, que ndo envolvam celebracdo de convénio.
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2.8 Disponibilizagdo e Divulgagdo da Prestagdo de Servigo

Antes de iniciar a implantacdo do projeto, cada servico a ser prestado pela Universidade devera ser
disponibilizado no site da instituicdo, com informagdes minimas para que o interessado possa solicita-lo.
Fica a cargo da Unidade proponente produzir e disponibilizar o contelddo, conforme Anexo IV — Informacdes

site institucional, e enviar a Assessoria de Comunicagdo - ASSCOM para atualizacdo do site.

e Servico = Nome do servico;

e O que é? => Breve descri¢do apresentando o servico;

e Quem pode utilizar este servigo? =» Publico alvo do servico;

e Como solicitar o servico? =» Descrever em etapas para que se possa utilizar o servico;

e Documentag3do exigida =» Listar a documentacdo minima necesséria para prestacdo de servico;

e Tempo para realizagdo =» Apresentar o tempo necessario para que o servico seja realizado;

e Custo e forma de pagamento = Valor correspondente a prestacdo de servico, bem como as
informacdes para realizar o pagamento;

e Qutras informagdes = Informagdes complementares que permitirdo uma melhor compreensdo do
servigo;

e Atendimento = Informacdes da Unidade responsavel pelo atendimento e prestacdo de servico, setor,
departamento, endereco, telefone;

e Arquivos: Arquivos, formuldrios, informativos, requerimentos e demais documentos.

19



UNIVERSIDADE
DO ESTADC DE MINAS GERAIS AN

3. Prestacdo de Servicos

3.1 Solicitacdo de Prestacdo de Servigcos

A UEMG disponibilizara no site institucional todas as informacdes e formularios necessarios para a
solicitacdo de prestacdo de servico. O interessado, pessoa fisica ou juridica, devera realizar solicitacdo
formal por intermédio de formuldrio especifico devidamente preenchido, juntamente com comprovante

de pagamento e envio de material, quando forem os casos.

Informacdes e orientagBes quanto a forma de pagamento, tipos de servicos, formas de acondicionamento,
preparo de insumos e procedimento para entrega poderdo ser obtidas no endereco eletrénico

www.uemg.br e também na unidade que ira presta-lo.

3.1.1 Formulario de Solicitagdo
O interessado devera realizar solicitagdo formal, por meio do Anexo Il - Solicitagdo de Prestagdo de
Servico! devidamente preenchido, contendo informacdes necessarias para o cadastro junto a

UEMG e a FADECIT.

3.1.2 Pagamento do Servigo

O pagamento deverd ser PREVIO EM PARCELA UNICA?, efetuado pelo destinatério do servico por
meio de depdsito bancario, na conta da Fundacdo de Apoio da UEMG — FADECIT. O valor serd
correspondente ao tipo de servico a ser prestado, de acordo com tabela de valores disponibilizada

no site da UEMG, endereco eletronico www.uemg.br.

3.1.3 Especificidades da Prestacdo de Servigco

Conforme regulamentado pela Resolucdo CONUN/UEMG N2 423/2019, o art. 32 prevé quais
atividades de extensdo poderdo ser objeto de prestacdo de servigos a comunidade. Cabe a Unidade
proponente divulgar procedimentos, normas, além de repassar orientacdo e obter informagdes

necessarias para que a prestacdo de servico seja realizada da melhor forma.

“Art. 32 As atividades de extensdo disciplinadas pela presente resolucdo compreendem:

I- atendimento ao publico em espacos de cultura, ciéncia, educacdo, esporte e tecnologia;

1 Caso a Unidade prestadora do servigo entenda que seja preciso realizar adequagdes no formulario de solicitagdo para melhor representar as
informacdes que subsidiem a prestagdo de servigos, podera customiza-lo conforme sua necessidade. Recomenda-se apenas seguir o padrdo de
documentos UEMG, conforme os anexos disponiveis nesse manual.

2 Qutras formas e prazos de pagamento poderdo ser negociadas, desde que justificada a necessidade, considerando as especificidades do
projeto. Esse tipo de ajuste devera ser feito pela Unidade proponente, junto a Pré-Reitoria de Extensdo, de maneira prévia, ou seja, antes da
elaboragdo e submissdo do projeto.
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|I- atividade de consultoria, assessoria e curadoria;

Ill- atividades de propriedade intelectual que envolvam depdsito de patentes, registro de marcas e
softwares, contrato de transferéncia de tecnologia, registro de direitos autorais;

|V - exames e laudos técnicos;

V - atendimento juridico e judicial;

VI - atendimento em satde humana;

VIl - atendimento em saude animal;

VIII - elaboragdo e execugdo dos Projetos Técnicos;

IX - andlises e demais atividades laboratoriais;

X - prestacdo de servigos especificos de agéncia escola de publicidade, propaganda e jornalismo;
X| - edi¢do, publicagdo e distribuicdo de livros, periddicos e congéneres;

XIl - outras atividades de natureza similar.”

3.1.4 Recebimento do Pedido de Prestacdo de Servigco
O Anexo Il - Solicitagdo de Prestagdo de Servigo devera ser entregue pelo destinatario do servico na
Unidade prestadora do servico ou no local por ela indicado, juntamente com o comprovante de

pagamento.

Nos casos de clinicas, laboratorios e salas especificas para a realizacdo de algum servico, além da
entrega do formulario e comprovante de pagamento, devera ser realizada também a entrega do

material, amostra ou atender quaisquer procedimentos que o servigo exigir.

3.1.5 Prestacdo de Servigo e Entrega do Resultado
Considerando ainda a especificidade de cada projeto, serd realizada pela Unidade proponente a
prestacdo de servicos em laboratérios, clinicas ou mesmo in loco. Cabe a Unidade realizar a

prestacdo de servicos conforme informacdes disponibilizadas e dentro do prazo estipulado.

Como resultado da prestacdo de servico, o contratante receberd um relatério, laudo, parecer,
diagndstico ou instrumento similar ao Anexo Il — Resultado da prestacdo do servi¢o®, que apresente

a comprovagdo dos servigos prestados.

Solicitacdes realizadas de forma ndo presencial, o resultado serd enviado utilizando os servicos dos

correios, sendo as custas de postagem incluidas no valor do servigo. Outra forma poderd ser através

3 Assim como no formulério de solicitagdo do servigo, o documento que ird apresentar o resultado da presta¢do dos servigos podera sofrer
ajustes e adequacdes, para melhor representar as informagdes que comprovem a prestacdo de servicos, além de poder ser customizado
conforme a necessidade. Recomenda-se apenas seguir o padrdo de documentos UEMG, conforme os anexos disponiveis nesse manual.
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de e-mail (correio eletronico). Nestes casos, o comprovante de entrega serd o recebido de

postagem ou o proprio e-mail enviado.

3.2 Registro da Prestagdo de Servigo no SIGA

Apds a realizacdo de cada prestacdo de servico, a Unidade deverd inserir no sistema SIGA Extensdo o servico
realizado. Esse procedimento devera ser individualizado, sendo a prestacdo de servico vinculada, via

sistema, a um projeto previamente cadastrado.

3.2.1 Acesso ao SIGA
Para ter acesso aos formuldrios de registros das prestaces de servicos, visite o site da UEMG, no

endereco eletrdnico http://www.uemg.br/ e, no canto direito superior, clique em Acesso Rapido +,

na opcao Intranet.

Na pagina de login da Intranet, insira o nimero de MASP e a senha de acesso e clique em Enviar.
Obs: No caso de MASP, com numero de digitos inferior a 8, inserir o digito “0” (zero), antes dos
nimeros (Ex: 123456-7 =» 01234567).

No menu lateral a esquerda selecione a op¢ao SIGA

=>» Extensdo =» Cadastros =» Prestacdo de Servico Pontual

3.2.2 Cadastro de Prestacdo de Servigco
Registrar no formuldrio de cadastro as informacdes do destinatdrio do servico, parceiros e outros
detalhes especificos. Faz-se importante realizar o preenchimento adequado de todos os campos.

Finalizada a inser¢do das informag&es no formuldrio de cadastro, clique em Salvar.
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4. Utilizacao dos Recursos

41 Gestdo dos Recursos Recebidos

A Fundacdo de Apoio e Desenvolvimento da Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais - FADECIT foi
criada tendo como uma de suas missGes “apoiar acdes de educacdo, pesquisa, ciéncia e tecnologia da
Universidade do Estado de Minas Gerais — UEMG, através da viabilizacdo e do desenvolvimento dos

projetos em Belo Horizonte e no interior de Minas no atendimento a sociedade”.

Como ja foi citado anteriormente, a FADECIT ficard responsavel pelo recebimento e gestdo do recurso
proveniente das prestacdes de servicos executadas, sendo que cada Unidade ou Setor da Universidade tera

um centro de custo especifico, bem como um gestor responsavel para o ordenamento de despesas.

O remanejamento de recursos de um centro de custo para outro é possivel desde que ocorra durante o
periodo de execucdo estabelecido e autorizado pela Fundacdo, conforme cronograma. Compete a
FADECIT, por meio do Sistema Conveniar, manter atualizados os saldos dos centros de custo e informa-los

guando solicitado pelo gestor do Projeto.
4.2 Utilizacdo dos Recursos

A utilizacdo dos recursos disponiveis ficara a cargo do gestor do centro de custo, informado no projeto. O
gestor deverd entrar em contato diretamente com a FADECIT para obter informacdes e orientacGes
necessarias quanto a utilizagdo dos recursos. Toda solicitagdo deve ocorrer de maneira formal por meio de

oficio direcionado a Fundag¢do de Apoio.
As compras e/ou contratacdo de servicos serdo realizadas pelo Setor de Compras da Fundacdo e devem
possuir 03 (trés) orcamentos. A impossibilidade de apresentacdo de trés orcamentos devera ser justificada

de forma analoga a prevista pela Lei 8.666, de 21 de junho de 1993.

Os orcamentos so serdo aceitos se enviados dentro do periodo de sua validade. Também serdo aceitos

orcamentos digitais, desde que fique caracterizada a procedéncia e os dados da empresa.

Despesas e compras diretas pelo beneficiado poderdo ser ressarcidas desde que figurem nas categorias de

despesa constantes do projeto.
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Quando se tratar de itens extremamente especificos o gestor devera auxiliar o Setor de Compras na

identificacdo de possiveis fornecedores;

43 Despesas Financiaveis

Todos os itens de dispéndio devem estar coerentes com os objetivos do projeto. Os procedimentos para

utilizacdo dos recursos deverdo se pautar pela transparéncia e observancia da legislagdo vigente.

4.4 Diarias e Viagens

Os Recursos podem ser aplicados para cobrir despesas de hospedagem e alimentacdo necessdrias para a

execucdo das atividades previstas no programa ou projeto;

4.4.1 A Fundacdo adota como base de célculo de diaria a tabela do Estado de Minas Gerais,
conforme Decreto n.2 47045, de 14 de setembro 2016, e obrigatoriamente devem possuir
prestacdo de contas conforme normas desta Fundacao;

4.4.2 Paraviagens aéreas, deverd ser utilizada a categoria “economica”;

e A selecdo da empresa aérea a ser utilizada na viagem, bem como a verificacdo das
condicGes de emissdo dos respectivos bilhetes, sera da responsabilidade da empresa
contratada pela FADECIT, com base nos critérios de menor tarifa.

4.4.3 Poderd haver ressarcimento de despesas realizadas com passagens relativas ao evento
objeto do apoio.

444  Os limites para pagamento das didrias de viagem estdo assim definidos:

e Adiaria é devida a cada periodo de 24 horas de afastamento, tomando- se como termo
inicial e final para contagem dos dias, respectivamente, a hora da partida e da chegada;

e (Quando o deslocamento for inferior a 06 horas ndo serd devida diaria;

e Para deslocamentos superiores a 12 horas, sem comprovac¢dao de pagamento de
hospedagem, serdo concedidos 50% (cinquenta por cento) da diaria integral;

e Para deslocamentos superiores ha 12 horas, com comprovacdo de pagamento de
hospedagem, serd atribuida didria integral,

e Paratodo deslocamento de sua sede é obrigatério o preenchimento, pelo beneficiario,
de relatério de viagem, com comprovantes dos gastos efetuados e comprovante de

deslocamento, inclusive os cobertos pelo valor da diaria.
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e A didria serd liberada mediante preenchimento de formulario de solicitacdo de
adiantamento de diarias e despesas - SADD. O valor da diaria é destinado para os gastos
com estadia e alimentacao.

e (Caso o processo ndo seja realizado a tempo, poderd haver reembolso do valor
correspondente as didrias devidas.

e Todo adiantamento de despesa devera ser solicitado com 02 (dois) dias Uteis antes da
data prevista de desembolso, ou viagem. O beneficidrio devera assegurar a aprovacao
em tempo habil para a providéncia dos preparativos de recursos e de viagens.

e O beneficidrio deverd efetuar a prestacdo de contas, tanto do adiantamento de
despesas recebido quanto da solicitacdo de reembolso, no prazo maximo de 03 (trés)
dias Uteis apds seu retorno e aprovacgdo da prestacdo. Em caso de acerto em favor do
beneficidrio, (os gastos que ultrapassarem o valor do adiantamento), o setor financeiro
provera o ressarcimento com depdsito em conta bancaria. A prestacdo de contas deste
adiantamento serad processada conforme formulario PCA (prestacdo de contas de
adiantamento).

e As despesas oriundas de viagens (servico de hospedagem, servico de transporte,
servico de alimentacdo), pagas mediante adiantamentos ou ressarcimentos, e suas
respectivas notas fiscais deverdo ser emitidas em nome do beneficidrio do
adiantamento e/ou ressarcimento.

e O beneficidrio que ndo prestar contas no prazo citado anteriormente, ficara impedido
de receber novo adiantamento para viagem, até que proceda a presta¢do de contas
devida, exceto em casos excepcionais mediante autorizacdo da administracao superior
da Fundacao;

e Ndo serd permitida a aprovacao de adiantamento de despesas ou de prestagao de
contas pelo mesmo beneficidrio que gerar essas despesas, exceto quando se tratar de

despesas efetuadas pelos Pré-Reitores e pelo Gabinete.

4.5 Material de Consumo

Os materiais de consumo solicitados devem ser compativeis com o projeto, sendo as compras realizadas
pelo Setor de Compras da Fundacdo, mediante solicitacdo de compras formal do gestor do centro de custo,

devidamente conferida pelo analista da Fundacdo e em conformidade com o projeto aprovado.
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Quando a compra for efetuada diretamente pelo coordenador do projeto, deverdo ser apresentados
orcamentos e documentacgdes (nota fiscal em nome da Fundacdo) para posterior ressarcimento ao mesmo,

nos moldes praticados pela FADECIT.

4.6 Material Permanente / Equipamentos

O material permanente ou equipamento solicitado deve ser compativel com o projeto proposto. No
encaminhamento da solicitacdo, deve estar bem fundamentada a justificativa para eventualidade do item

ndo estar inserido em processo de aquisicdo institucional pela Universidade.

As compras serdo realizadas pelo Setor de Compras da Fundacdo, mediante solicitacdo de compras formal
do gestor do centro de custo, devidamente conferida pelo analista da Fundacdo e em conformidade com

o0 projeto aprovado.

4.7 Servigos de Terceiros

Poderdo ser remunerados servicos de terceiros realizados por pessoa fisica ou juridica, respeitando-se a

consonancia com o projeto.

Esses servicos compreendem, entre outros: servigos graficos, servicos de tradugdo, servigos de transporte
de passageiros, fornecimento de alimentacgdo, recepc¢es, coffee breaks e afins; locagao de veiculos, de
magquinas e transporte de cargas; assinaturas de periddicos cientificos; filiacdo da UEMG a entidades;
pagamento de inscricdes em congressos e afins; servicos de apoio técnico mediante bolsa; adequacdo de
edificacGes, conserto de equipamentos e veiculos desde que vinculados a Projetos, pagamento de
consultoria, pagamento de pré-labore a palestrantes, ajuda de custo para permitir a participacdo de
alunos/funcionarios da UEMG em eventos (Congressos, Seminarios, Conferéncias e afins) para

apresentacdo de trabalhos aprovados ou para recebimento de premiacao.

No encaminhamento da solicitagdo, deve estar bem fundamentada a justificativa para o fato do servico

ndo estar inserido em processo de contratacdo institucional pela Universidade.
Quando o servigo envolver contratacdes, estas deverdo ser realizadas pelo Analista responsavel da

Fundacdo, mediante solicitacdo formal do gestor do centro de custo, devidamente conferida pelo analista

da Fundacgdo e em conformidade com o projeto aprovado.
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4.8 Bolsas
Concessdo de bolsas a estudantes, professores e técnicos para execucao de atividades coerentes com o
projeto no qual se inserem, estd regulamentado pelo Art. 82 da Resolugdo CONUN/UEMG N2 423/2019,

especificamente nos paragrafos 42, 52 e 82, conforme segue:

“8§42 Quando houver remuneragdo de participante no projeto, a mesma deverd ser
realizada por meio de pagamento de bolsa, convertida a partir do recurso financeiro obtido pelo
proprio projeto, observadas as disposi¢@es contidas na Lei n? 22.929, de 12 de janeiro de 2008, e
no Decreto n?247.512, de 15 de outubro de 2018.”

“8§52 Caso seja comprometida a entrada de recurso financeiro no projeto, por qualquer
motivo, o pagamento de bolsa aos participantes do projeto serd automaticamente interrompido,
sem qualquer 6nus para a Universidade.”

“8§82 Caso a prestagdo de servigos elencadas no art. 29, | a VIII, desta Resolugdo envolva
apenas atividade do professor, com ou sem apoio de servidor técnico-administrativo da
Universidade, e sem utilizacdo de laboratdrio, nucleo, agéncia, érgdo, centro ou qualquer outro
setor, sera destinado o percentual minimo de 10% para a Universidade, de 10% para a respectiva
Unidade Académica, e o percentual restante ao professor ou técnico, por meio de bolsas pré-
fixadas, resguardados os valores dos custos indiretos para realizacdo do projeto, destinados a

Fundagdo de Apoio.”

As bolsas deverdo ser pré-fixadas no Projeto de Prestacdo de Servicos, tendo como referéncia o valor de
bolsa pago pela FAPEMIG. No projeto devera constar quantas bolsas poderdo ser pagas para o professor e
para o técnico, tendo em vista a disponibilidade de lucro liquido de cada més ou a cada trés meses, por
exemplo, caso os valores da prestacdo de servicos do més ndo alcancem o total necessario para a quitacdo
integral das bolsas previstas.

Os pagamentos das bolsas serdo realizados pela Fundacdo de Apoio mediante solicitacdo de compras
formal do gestor do centro de custo, devidamente conferida pelo analista da Fundag¢do e em conformidade

com o projeto aprovado.

49 Servigos de Consultoria

Os servicos de consultoria s6 poderdo ser contratados se forem imprescindiveis ao desenvolvimento e

execucao da atividade proposta e deverdo ser coerentes com o projeto.

Em caso de contratacdo de pessoa fisica, a duracdo do contrato ndo poderd exceder 06 (seis) meses, vedada

a prorrogacao.
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Toda a contratacdo de consultoria, seja através de pessoa juridica ou fisica, estard condicionada a
apresentacdo de relatério detalhado das atividades desenvolvidas, devidamente atestado pelo

coordenador da atividade.

Os servicos de consultoria contratados pelo gestor do centro de custo deverdo seguir o mesmo
procedimento de realizagcdo de 03 (trés) orcamentos, salvo quando houver necessidade de um servico com

alto nivel de especializacdo e qualidade, para o qual se justifique a realizacdo sem outros orcamentos.

4,10 Reembolso

Somente haverd reembolso de item que esteja em conformidade com o projeto, mediante justificativa,
apresentacdo de recibo, ou nota fiscal série D e/ou cupom fiscal, quando de seu encaminhamento e

mediante.

Serdo consideradas como despesas ndo reembolsaveis, e de natureza particular, as seguintes situacdes:
e Agquisicdo de objetos de uso pessoal (presentes, roupas e outros);
e Despesas com cuidados estéticos e de uso e higiene pessoal (perfumes, aparelhos de barbear,
cremes e outros);
e Despesas de frigobar, bebidas alcodlicas, tabacaria e afins;
e Multas de transito.

OBS: Servigos de transporte através de aplicativos serdo aceitos mediante recibo.

4.11 Contrapartida Institucional

Todo e qualquer projeto que tenha sido realizado com o apoio da Fundacdo, deverd fazer referéncia

expressa e destacada a esse apoio, nas divulgacGes, registros e comunicaces decorrentes da acdo.
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5. Relatérios e Orientacdes

5.1 Prestacdo de Contas
Os comprovantes de despesas aceitos pela Fundagdo sédo notas fiscais, faturas e recibos (aluguel de espaco,

bens médveis e taxi, devidamente preenchidos e assinados).

Os dados da Fundacdo para constar dos documentos fiscais seguem abaixo:

Fundacdo de Apoio e Desenvolvimento da Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais — FADECIT
Rua das Tangerinas, 933 - Vila Cloris | Belo Horizonte-MG - CEP 31744-108 —

Telefone: (31) 3319.8700

CNPJ: 01166492/0001-52

Insc. Estadual: isenta

Ao término do projeto, seu Coordenador deverd enviar ao gestor do centro de custo, o relatdrio das
atividades desenvolvidas. Este caso se aplica apenas quando o coordenador do projeto ndo exercer o papel

de gestor de centro de custo.

A Fundacdo manterd o gestor do centro de custo informado quanto as irregularidades verificadas na

prestacdo de contas e que ndo tenham sido solucionadas pelo coordenador do projeto.

5.2 Relatério Final — Unidade Académica
Fica a cargo do Coordenador da atividade elaborar e emitir relatdrio final das prestacdes de servico
realizada. Sendo o prazo limite para a inser¢cdo deste relatdrio no sistema SIGA Extensdo sera até 31 de

dezembro do ano corrente.

A seguir, apresentamos transcricdo do Art. 72 da Resolugdo CONUN/UEMG N2 423/2019, que trata do
relatério em questdo:
“Art. 72, “O Coordenador da atividade de prestacdo de servigos encaminhard ao
Coordenador de Extensdo o relatorio final da mesma, até 30 dias apos seu término”.
“Pardagrafo Unico. Apds ser avaliado pelo Coordenador de Extensdo, o relatdrio devera ser

encaminhado a Pro-Reitoria de Extensdo”.
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Apds a aprovacgdo do relatdrio pelo Coordenador de Extensdo da Unidade Académica, o Coordenador do
Projeto deverd anexar, anualmente, Relatdrio das Prestacdes de Servicos, acompanhado de fotos, quando

for o caso, no sistema SIGA Extensdo, na aba Arquivos.

A ndo apresentacdo do Relatdrio Final acarretard na suspensado da continuidade da prestacdo de servigo

para o proximo periodo.

53 Relatério Financeiro - FADECIT

A FADECIT devera enviar a Pré-Reitoria de Extensdo, semestralmente, relatdrio do recurso recebido

referente aos servicos prestados pelas Unidades UEMG.

5.4 Renovacdo do Cronograma a Cada Ano

Fica a cargo do Coordenador da atividade realizar anualmente a renovacdo do cronograma de trabalho,

conforme regulamentado no § 62 do Art. 82 da Resolucdo CONUN/UEMG N2 423/2019:

“§ 62 A prestacao de servigo com carater de continuidade e com objetivo idéntico podera se dar
com base em um mesmo projeto de referéncia, bastando a renovagdo do cronograma anual de

trabalho”.

Desta forma, vencido o prazo previsto no cronograma inicial, caso seja de interesse da Unidade proponente
continuar a realizar a prestacdo de servico, a Unidade devera renovar o cronograma de trabalho, anexando

o cronograma atualizado no sistema SIGA Extensdo, na aba Arquivos.
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5.5 Contatos, Atribuicdes e Responsabilidade
Local Atribuicdo Responsabilidade Contato
Elaborar projeto e executar as acdes )
Proponente . Constar no projeto
nele previstas
Gestor de centro de Gerir recursos do centro de custo e .
custo e s Constar no projeto
, demandar utilizacdo
(Podera ser o proponente)
Unidade
Académica
Coordenador de | Validar a prestacdo de servico :
~ Constar no projeto
Extensdo pontual
Validagdo da proposta do Projeto de
Diretor da Unidade | Prestacdo de Servigos Constar no proieto
Académica Gerir recursos do centro de custo da prol
Unidade e demandar utilizagdo
M L Filh
Pro-reitor de | Validagdo da proposta do Projeto de o§cyr aterza Filno
Extensdo Prestacdo de Servigcos E-mail: proex@uemsg br
¢ ¢ Telefone: (31) 3916- 8723
Informacdes sobre o projeto Aline Monique Avelar
Assessoria PROEX Elaboracdo do projeto E-mail: aline.avelar@uemg.br
Uso do SIGA Extensdo Telefone: (31) 3916-8727
Reitoria
Mattheus Henrique da Silva Santos
) Informacgdes sobre o projeto
Assessoria PROEX Celebrac3o do convénio E-mail: convénios.proex@uemg.br
Telefone: (31) 3916-8726
Rodrigo José Resende
Assessoria Gabinete Informacgdes sobre o projeto E-mail: rodrigo.resende@uemg.br
Telefone: (31) 3916-8617
Welington Marcio de Paula
FADECIT Gestora de recursos | Gestdo dos recursos financeiros E-mail: wellington@fadecit.org
Telefone: (31) 3319-8720
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6. Anexos

6.1 Anexo | - Estrutura do Projeto de Extensdo de Prestagdo de Servigos

Universidade do Estado de Minas Gerais — UEMG

Unidade:

Nome do Projeto

<< representa o objeto central do projeto de prestacdo de servigos >>

Professor responsavel

Més| Ano
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Projeto de Extensdo

Prestacdo de servigos a comunidade

Introdugdo

<< descreve a abrangéncia do projeto e sua aplicacdo no espaco em que serd inserido, apresentando
justificativas, impactos e resultados pretendidos na prestacdo de servicos a comunidade. Sugere-se no
maximo 3000 caracteres >>

Objetivo Geral

<< apresenta o objetivo do projeto de forma geral e ampla. Sugere-se no maximo 1500 caracteres >>

Objetivo Especificos

<< indicam as acBes ou etapas que serdo realizadas, para operacionalizacdo do Projeto de Prestacdo de
Servicos, de modo atingir o objetivo geral. Sugere-se no maximo 3000 caracteres >>

Publico-alvo

<< segmentos da sociedade, grupo de pessoas ou organizacdes, que serdo atendidos pelo projeto. Sugere-
se no maximo 1500 caracteres >>

Justificativa e Relevancia Social

<< argumento que ird embasar o motivo pelo qual o projeto é vidvel e deve ser implantado na Unidade,
apontar a relevancia social, bem como, contribuicGes que pode trazer para a comunidade na qual esta
inserida. Sugere-se no maximo 6000 caracteres >>

Metodologia

<< conjunto de procedimentos e métodos que serdo utilizados para executar o Projeto de Prestacdo de
Servicos. Sugere-se no maximo 9000 caracteres >>
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Instrumentos, materiais, estrutura e demais recursos necessarios ao projeto.

Origem do Material de Material Servigos de Despesas de
recurso consumo permanente terceiros Locomogdo
Equipe Técnica
Equipe técnica envolvida no projeto.
Nome Funcdo Observacao

Cronograma

O cronograma prevendo a distribuicdo de tempo necessario para implantacdo e a prestacdo de servicos.

Item | Descrigdo das etapas

Cronograma

Jan

Fev | Mar | Abr

Mai

Jun | Jul

Ago

Set

Out | Nov

Dez

01

02

03

04

05
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Valor (Tabela de Prego)

<< corresponde ao valor que sera cobrado pela prestacdo de servico. Deve ser considerada a composicdo
dos custos, diretos e indiretos, envolvidos na execucdo do servico sejam eles relacionados a pessoal,
equipamentos, insumos, infraestrutura, dentre outros.>>

Servigos Valor

Distribuicao do recurso

<< corresponde as parcelas de recursos destinadas as atividades de extensdo que envolvam as prestacdes
de servicos que poderdo ser realizadas mediante pagamento. Os valores destinados para cada parte
deverdo obedecer aos critérios estabelecidos no paragrafo §72 e 82 da Resolucdo CONUN/UEMG 423/2019
>>

CondigGes

<< estabelecer as condi¢cdes minimas para prestacdo de servico, deve estar claro a capacidade da unidade,
forma e demais critérios que envolvem a prestagao de servico. Sugere-se no maximo 3000 caracteres >>

Resultados Esperados

<< corresponde ao alcance do objetivo, bem como uma expectativa do Projeto de Prestacdo de Servico.
Sugere-se no maximo 1500 caracteres >>

Responsavel pelo Projeto

Gestor do Centro de Custo

Diretor da Unidade Académica
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UNIVERSIDADE
DO ESTADO DE MINAS GERAIS

SOLICITACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

01 - NOME DO REQUERENTE

02 - NUMERO DO PROTOCOLO (*)

( )  PESSOA FISICA 03 - CPF/CNP)J 04 - INSCRICAO ESTADUAL 05 - INSCRICAO MUNICIPAL
( ) PESSOA JURIDICA

06 - ENDERECO 07 - NUMERO 08 - COMPLEMENTO

09 - BAIRRO 10 - CIDADE 11 - ESTADO

12 - RESPONSAVEL 13 - TELEFONE 14 - E-MAIL

15 - DESCRICAO DO SERVICO

16 - OBSERVACOES

17 - QUANTIDADE

18 - VALOR UNITARIO (*)

19 - VALOR TOTAL (*)

20 - PRAZO PARA O PAGAMENTO (*)

/ / /

21 - PRAZO PARA A ENTREGA (*)

22 - LOCAL A SER EXECUTADO (*)

De acordo e ciente das condigées para realizagdo do servigo aqui solicitados, conforme descrito no Termo Prestagdo de Servigo.

23 - LOCAL E DATA

, /

24 - ASSINATURA DO REQUERENTE

ASSINATURA DO REQUERENTE

(*) Preenchimento exclusivo pela Universidade

Via da UEMG

UNIVERSIDADE
DO ESTADO DE MINAS GERAIS

A

«

A

RECIBO DE ENTREGA

<< Unidade, endereco e telefone >>

01 - NOME DO REQUERENTE

02 - NUMERO DO PROTOCOLO (*)

03 - DESCRICAO DO SERVICO

04 - QUANTIDADE

05 - LOCAL E DATA (*)

7’

/

/

06 - ASSINATURA DO TECNICO UEMG (*)

ASSINATURA DO TECNICO UEMG

07 - PRAZO PARA A ENTREGA DO RESULTADO (*)

/ /

08 - LOCAL DE ENTREGA DO RESULTADO (*)

(*) Preenchimento exclusivo pela Universidade

Via do requerente
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TERMO DA PRESTAGAO DO SERVICO

Obrigacdes da Contratante

a)

b)

c)

Cumprir com todas as condi¢Ges estabelecidos neste termo;

Fornecer a CONTRATADA todas as informagdes necessarias a realizagdo do servigo, devendo especificar os detalhes
necessarios a perfeita consecugdo do mesmo;

Comunicar a CONTRATADA qualquer informagdo relevante para a execugdo dos servigos, que envolvam questdes relativas
ao local dos servigos, saude, seguranca e meio ambiente, quando o servigo for realizado fora da unidade fisica da
prestadora;

Realizar o pagamento dentro do prazo estipulado, por meio de CREDITO EM CONTA ou outra forma de pagamento em que
ocorra a prévia concordancia de ambas as partes, incluindo-se os prazos;

Apresentar comprovante de pagamento a CONTRATADA, para que o servigo seja executado.

Obrigagées da Contratada

a)
b)

c)

Prestar os servigos em estrita conformidade com as especificagdes e/ou descri¢cdes previstas na solicitacio;
Atender os prazos estabelecidos na solicitagdo;
Cumprir com as demandas apresentadas pela CONTRATANTE dos servigos;

Notificar a CONTRATANTE, no decorrer da prestagdao dos servigos, caso a CONTRATADA se apresente impossibilitada de
realizar os servigos ou cumprir sua integralidade, por questées de natureza técnica;

Realizar a prestacado de servigo mediante a comprovagao de pagamento pela CONTRATANTE;
Fornecer a CONTRATANTE Nota Fiscal, referente ao(s) servigos(s) prestado(s);

Caso a CONTRATANTE ja tenha realizado pagamento, e mesmo assim, requisite a ndo presta¢do do servigo, terd o valor da
quantia paga devolvido, deduzindo-se de taxas administrativas;

Caso a CONTRATANTE ja tenha realizado pagamento e a CONTRATADA esteja impossibilitada de realizar a prestagdo do
servigo, tera o valor da quantia paga devolvido integralmente.
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6.3 Anexo Il — Resultado da Prestagdo do Servico
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N

<< LAUDO, RELATORIO, PARECER, ANALISE >>

<< Unidade, endereco e telefone >>

01 - NOME DO REQUERENTE

02 - NUMERO DO PROTOCOLO

03 — CPF/CNPJ

04 — RESPONSAVEL

05— RESULTADOS

06 — QUANTIDADE

07 — VALOR UNITARIO

08 — VALOR TOTAL

09 — TECNICO RESPONSAVEL

10— LOCAL E DATA

11 - ASSINATURA DO TECNICO UEMG

ASSINATURA DO TECNICO UEMG
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UNIVERSIDADE
DO ESTADO DE MINAS GERAIS

COMPROVAGAO DE ENTREGA DE RESULTADO

01 - NOME DO REQUERENTE

02 — NUMERO DO PROTOCOLO

03 — CPF/CNPJ

04 — RESPONSAVEL

05— TELEFONE

06 — E-MAIL

07 — QUANTIDADE

08 — TECNICO RESPONSAVEL

Eu,

, portador do RG n° , declaro que

recebi os resultados relativos << ao laudo, relatério, parecer, a andlise >> da Universidade do Estado de Minas Gerais,

<<Unidade>> conforme estabelecido no termo de prestagdo de servico.

de

LOCAL E DATA

ASSINATURA DO RECEBEDOR
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UNIVERSIDADE
DO ESTADO DE MINAS GERAIS N

INFORMAGOES SITE INSTITUICIONAL

01 - UNIDADE

02 - SETOR / DEPARTAMENTO

03 — RESPONSAVEL PELA INFORMAGAO

04 - E-MAIL

05— TELEFONE

06 — SERVIGCO

07 -0 QUE E?

08 — QUEM PODE UTILIZAR ESTE SERVICO?

09 — COMO SOLICITAR O SERVICO?

10— DOCUMENTAGAO EXIGIDA

11— TEMPO PARA REALIZACAO

12 — CUSTO E FORMA DE PAGAMENTO

13 — OUTRAS INFORMAGOES

14 — ATENDIMENTO

15 - ARQUIVOS
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Anexo V — Planejamento de Custos.
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FLANEIAMENTED DE CUSTOS PARA PRESTACAD DF SERVICTS
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6.6 Anexo VI — Resolugdo CONUN/UEMG n2 423, de 20 de fevereiro de 2019.

Regulamenta as atividades de extensdo realizadas pela
Universidade do Estado de Minas Gerais - UEMG sob a
forma de prestacdo de servicos a comunidade.

O Conselho Universitario — CONUN da Universidade do Estado de Minas Gerais — UEMG, no uso de suas
atribuicOes estatutdrias e regimentais, tendo em vista o art. 78, §§ 12 e 29, do Decreto n? 46.352, de 25 de
novembro de 2013,

RESOLVE:

Art. 12 Ficam as atividades de extensdo realizadas pela Universidade do Estado de Minas Gerais, sob a
forma de prestacdo de servicos a comunidade, regulamentadas nos termos da presente Resolucdo.

Art. 22 A prestacdo de servicos a que se refere o art. 12 consiste na realizacdo de atividades extensionistas,
com transferéncia a comunidade, quer sejam pessoas fisicas ou juridicas, do conhecimento gerado e
instalado na Instituicdo, incluindo-se nesse conceito as assessorias e consultorias, e se caracteriza pela
inseparabilidade entre processo e produto, ndo resultando na posse de um bem.

§1° Todo projeto ou atividade de extensdo realizado sob forma de prestacdo de servicos a comunidade
deverd caracterizar a natureza académica e a relevancia da atividade, bem como seu vinculo com os planos
de trabalho do docente.

§2° As atividades a que se refere o caput do presente artigo deverdo ser aprovadas pelo Departamento de
lotacdo do professor envolvido, quando houver, ou pelo Diretor da Unidade.

Art. 32 As atividades de extensdo disciplinadas pela presente resolucdo compreendem:
I- atendimento ao publico em espacos de cultura, ciéncia, educacdo, esporte e tecnologia;
[I- atividade de consultoria, assessoria e curadoria;

lll- atividades de propriedade intelectual que envolvam depdsito de patentes, registro de marcas e
softwares, contrato de transferéncia de tecnologia, registro de direitos autorais;

IV - exames e laudos técnicos;

V - atendimento juridico e judicial;

VI - atendimento em satde humana;

VIl - atendimento em saude animal;

VIII - elaboragdo e execugao dos Projetos Técnicos;

IX - andlises e demais atividades laboratoriais;

X - prestacdo de servicos especificos de agéncia escola de publicidade, propaganda e jornalismo;
XI - edicdo, publicacdo e distribuicdo de livros, periddicos e congéneres;

Xl - outras atividades de natureza similar.

Art. 42 As atividades de extensdo que envolvam a prestacdo de servicos a comunidade, realizadas por
docentes, com o apoio de servidores técnico-administrativos, poderdo ser objeto de contratos, convénios
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ou instrumentos similares, firmados pela Universidade do Estado de Minas Gerais, observada a legislacdo
especifica.

§19 A prestacdo de servigos realizada em conformidade com essa norma sera considerada parte integrante
do relatdrio de atividades do docente.

§22 A prestacdo de servicos ndo podera resultar em prejuizo das demais atividades académicas ou
funcionais do servidor técnico-administrativo e ndo podera implicar ampliagdo de sua jornada de trabalho.

§39 A prestacgdo de servicos devera ser coordenada por um docente da UEMG, mediante prévia aprovagao
do Departamento a que estiver vinculado.

Art. 52 A contratacdo da prestacdo de servicos onerosa, por meio dos laboratérios, agéncias e demais
estruturas da UEMG, poderd ser realizada por pessoa fisica ou juridica, devendo a gestdo financeira dos
recursos se dar na forma dos arts. 32, 52 e 62, § 19, da Lei n2 22.929, de 12 de janeiro de 2018.

Paragrafo Unico. Os laboratdrios, agéncias e demais estruturas a que se refere o caput deverdo estar sob a
coordenacdo de um docente da Unidade, que devera encaminhar, anualmente, a Coordenacdo de
Extensdo da Unidade e a Pro-Reitoria de Extensdo da UEMG, relatdrios sobre o trabalho realizado,
contendo os resultados alcancados e a prestacado de contas.

Art. 62 Cada acdo ou conjunto de acbes de prestacdo de servico deverd ser cadastrada, pelo coordenador,
no Sistema Integrado de Registro Académico-SIGA, no moddulo referente a Extensdo, na

” o«

“categoria/atividade” “prestacdo de servicos”.

Art. 72 O Coordenador da atividade de Prestacdo de Servicos encaminhard ao Coordenador de Extensdo o
relatério final da mesma, até 30 dias apds seu término.

Paragrafo Unico. Apds ser avaliado pelo Coordenador de Extensdo, o relatério devera ser encaminhado a
Pré-Reitoria de Extensao.

Art. 82 As atividades de extensdo que envolvam a prestacdo de servigos poderdo ser realizadas de forma
gratuita ou mediante pagamento.

§19 A prestacdo de servicos, quando gratuita, terd essa condicdo explicitada no préprio projeto, com a
respectiva justificativa, e podera ser realizada, desde que executada com recursos préprios do proponente.

§29 A prestacdo de servicos, quando onerosa, exigindo o pagamento por parte de terceiros, devera ter
explicitada no préprio projeto, orcamento contendo a discriminacdo e a justificativa de cada item
financiado.

§32 A realizacdo das atividades a que se refere o caput deverd se dar mediante interveniéncia de Fundacgao
de Apoio, observadas as disposi¢cdes contidas no art. 52 da presente resolucdo, devendo a planilha de
custos conter o percentual destinado aos custos indiretos necessarios a execugdo do objeto.

§42 Quando houver remuneracdo de participante no projeto, a mesma devera ser realizada por meio de
pagamento de bolsa, convertida a partir do recurso financeiro obtido pelo préprio projeto, observadas as
disposicdes contidas na Lei n2 22.929, de 12 de janeiro de 2008, e no Decreto n?247.512, de 15 de outubro
de 2018.

§52 Caso seja comprometida a entrada de recurso financeiro no projeto, por qualquer motivo, o
pagamento de bolsa aos participantes do projeto serd automaticamente interrompido, sem qualquer énus
para a Universidade.
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§62 A prestacdo de servico com carater de continuidade e com objetivo idéntico podera se dar com base
em um mesmo projeto de referéncia, bastando a renovacdo do cronograma anual de trabalho.

§72 Do total de recursos envolvidos em cada prestacdo de servicos, sera destinado o percentual minimo
de 10% para a Universidade, de 10% para a respectiva Unidade Académica, e de 30% para manutencdo e
atualizacdo dos equipamentos e materiais de consumo do setor, laboratdrio, nucleo, agéncia, 6rgdo ou
centro ao qual o projeto esteja relacionado, excluidos os valores destinados a Fundacdo de Apoio.

§89 Caso a prestacdo de servicos elencadas no art. 22, | a VI, desta Resolugdo envolva apenas atividade do
professor, com ou sem apoio de servidor técnico-administrativo da Universidade, e sem utilizacdao de
laboratdrio, nucleo, agéncia, 6rgao, centro ou qualquer outro setor, serd destinado o percentual minimo
de 10% para a Universidade, de 10% para a respectiva Unidade Académica, e o percentual restante ao
professor ou técnico, por meio de bolsas pré-fixadas, resguardados os valores dos custos indiretos para
realizacdo do projeto, destinados a Fundacdo de Apoio.

§99 Caso o projeto esteja vinculado a mais de um setor, laboratdrio, nucleo, agéncia ou centro, os
percentuais previstos no §72 do presente artigo deverdo ser repartidos de forma igualitdria entre os
envolvidos.

Art. 92 Em nenhuma hipdtese, a prestacdo de servicos em projetos de extensdo, por docentes ou por
servidores técnico-administrativos, podera originar vinculo empregaticio com o contratante ou
interveniente, ou acarretar, no que diz respeito a Universidade, 6nus ou vantagens adicionais para os
envolvidos.

Art. 10 Os projetos de extensdao com prestacdo de servicos que contemplem a possibilidade de processos
de registro de propriedade intelectual ja deverdo especificar os dados pertinentes a direitos autorais e
patentes sobre bens, processos e servicos, assegurado o percentual reservado a Universidade.

Art. 11 Compete a Pro-Reitoria de Extensao orientar sobre procedimentos e documentos necessarios a
tramitacdo das atividades extensionistas a que se refere esta Resolucédo.

Art. 12 Os casos omissos deverdo ser avaliados pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — COEPE.
Art. 13 Fica revogada a Resolugdo CONUN/UEMG N2 358 de 09 de agosto de 2016.

Art. 14 Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Reitoria da Universidade do Estado de Minas Gerais, Belo Horizonte, aos 20 de fevereiro de 2019.

Lavinia Rosa Rodrigues
Presidente do Conselho Universitario.
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