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APRESENTACAO

A criacdo do setor Unidade Experimental em Producdo Vegetal como uma
unidade temética tem a missdo institucional de gerar conhecimentos, viabilizar
tecnologias e inovagdes no &mbito dos processos de producdo vegetal e dos processos
agrobiologicos. Proporcionando beneficios para o desenvolvimento de processos
agricolas mais sustentaveis, contribuindo com a comunidade académica e com a
sociedade. As atividades desenvolvidas no setor irdo fornecer contribuigdes no
desenvolvimento académico dos discentes da instituicdo, fornecendo subsidios para a
realizacdo de préticas, experimentos e pesquisas que podem ser desenvolvidas por alunos
dos cursos técnicos de graduacéo e de pds-graduacao.

A Unidade Experimental em Producdo Vegetal ird proporcionar maior interacdo
da comunidade académica com a comunidade externa, por meio de encontros, dias de
campo, capacitacdes, oficinas, entre outras atividades que promovam contribuicdes para
a comunidade.

Este manual tém como objetivo orientar aos interessados usuarios a cerca do
procedimento de requerimento dos espagos da UEPV.

Manual criado em 03/05/2021. Alterado em 10/01/22.

Bambui, MG, 10 de janeiro de 2022.

Equipe da Diretoria de Pesquisa, Inovacdo e Po6s-Graduacédo - DPIPG
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1 INICIAR PROCESSO NO SEI

Para iniciar o processo de requerimento de espaco da UEPV devera seguir os

seguintes passos:

1. Abrir o SEI com seu usuario e login e clicar em ' Iniciar Frocesss

2. Em escolha o tipo de processo:
a. Digitar na caixa de didlogo: “Pesquisa: Projeto de pesquisa” (Figura

1),

3. Especifique o processo:
a. Digitar na caixa de didlogo “Especificagdao”, preencher com o nome

completo do projeto de pesquisa (Item 1, da Figura 2);

b. Em “Nivel de Acesso”, selecionar “Publico” (Item 2, da Figura 2);

c. Clicar em

Zalvar

Figura 1 - Escolha o tipo do processo

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

[Fasquiza: projeio]

Pesquisa: Projeto de Pesguisa

Figura 2 - Especificacdo do processo

Iniciar Processo
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Nivel de Acesso
Sigiloso

Resirito 9 Piblico




2 INCLUIR FORMULARIO DE USO DO ESPACO DA UEPV

Neste momento vocé devera incluir o formulario de uso do espaco da UEPV e
outros documentos que forem pertinentes a aprovacdo do uso da UEPV. Para isso, vocé

devera seguir 0s seguintes passos:

2.1 Preencher o formulario de uso do espaco da UEPV

1. Clicar em incluir documento n para incluir o Formulério:
a. No campo “Descri¢do”, preencher com o nome do projeto;
b. Em “Nivel de Acesso”, selecionar o campo “Publico”

€. Clicar em “Confirmar Dados”.

Figura 3 — Gerar documento, primeiro passo

Gerar Documento

Formulério de Uso de Espago da UEPV

Texto Inicial

Documento Modele

Testo Fadrio

® Nenhum

wﬁag&a
Classificagdo por Assuntos:

2681.2 - REGISTRO DA PESQUISA

Observagdes dests unidaos:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrite ¢ Piiblico

2. Neste passo vocé ira preencher o Formulario. Seguindo os seguintes passos:
i. Clicar no icone de “editar contetido” ;
ii. Preencher todos os campos do formulario;
iii. Clicar no icone salvar Saivar |
iv. Clicar no icone assinar | # #ssinr

v. Incluir seu login e senha para assinar o documento.

2.2 Incluir outros documentos

1. Clicar em incluir documento n para incluir outros documentos. Devera

seguir 0s seguintes passos:



a. Em “Gerar documento”, escolha o tipo externo:
I. Em “Tipo de documento”, escolha “Anexo” e preencha os
seguintes campos:
1. Data do documento: data atual do preenchimento do
processo;
2. Numero/Nome na Arvore: preencha com a palavra

“Qutros documentos”;

3. Em “Formato”, marque “Digitalizado nesta unidade” (

() Digitalizado nesta Unidade )
4. Em “Tipo de Conferéncia”, marque “Copia simples”;
5. Nivel de Acesso: Publico

6. Em “anexar o arquivo”, clicar em escolher arquivo (

), depois de ter digitalizado as comprovacdes

ou ter transformado em PDF.

7. Clicar em “Confirmar dados” ( [genfimarzaaez | ).

3 ENVIAR O PROCESSO PARA A DPIPG

Nesta etapa, vocé enviara o processo paraa DPIPG. Seguindo 0s seguintes passos:
1. Clicar sobre o0 nimero do processo gerado;

2. Clicar no icone de Enviar Processo. {%

a. Selecione a unidade a ser enviado o processo, consiste em dois passos:

i. No campo “Unidade”, digite: “CBA-DPIPG” (passo 1, da
Figura 4);
b. Marcar (selecionar) a caixa de dialogo “Manter o processo aberto na
unidade atual” (passo 2, Figura 4).
C. Marcar (selecionar) a caixa de didlogo “Enviar e-mail de notificacao”
(passo 3, Figura 4).
d. Clicar em enviar (passo 4, Figura 4).



Figura 4 — Enviar Processo

Enviar Processo

Processos:

"""" 33200.001802/2021-28 - Pesquiss: Projato de Pesquiss

] Mostrar unidades por onde tramitou

wniuaaes:

Manter processo sberto na unidade atusl
Remaover anotagdo

Enviar e-mail de nofificagéio

Retorno Programado

) Dats carts

() Prazo em diss

Enviar

Fim do procedimento!




ANEXO | - FORMULARIO DE USO DO ESPACO DA UEPV

Nome: Matricula SIAPE:
Cargo: Setor lotado:
E-mail: Telefone:

Nome da Atividade/Projeto:

Ensino( ) Pesquisa( ) Extensdo ( )

O projeto esta cadastrado em algum edital?

Sim( ) Qual:

Nao ( ) Justifique a auséncia:

Descrigéo das atividades a serem realizadas:

Quais os tratamentos a serem aplicados?

Tipo de manejo/cultivo

Convencional () Agroecolégico ()
Orgénico ()
Outro () Especifique:

Area necessaria

Tamanho:

Tempo de utilizagéo:




