U F m UNIVERSIDADE FEDERAL ICA
DE MINAS GERAIS INSTITUTO DE
CIENCIAS AGRARIAS

INSTRUCOES PARA EMISSAQ DE DECIL ARACAQ DE PARTICIPACAQ EM
PROJETO DE PESQUISA (21/01/2022)

(EM CASO DE PROJETOS CADASTRADOS VIA SEI)

Para emissdo de Declaracdo de participagdo de membro de Projeto de Pesquisa registrado via SEI,
oCoordenador devera gerar a declaracdo no préprio processo em que o projeto foi registrado, e
assina-la. Para validacdo do documento por parte da Instituicdo, esse devera ser disponibilizado no
Bloco de Assinaturas, para a unidade ICA-NAP. O Coordenador do Projeto devera enviar e-mail

para 0 endereco (napg@ica.ufmg.br), solicitando a validacdo da Coordenacdo do Nucleo e

informando que o documento esta disponivel no Bloco de Assinaturas. Por fim, solicitamos ao
Coordenador do Projeto que envie o processo novamente para a unidade ICA-NAP.

Obs: O NAPq somente valida Declaragdes de membros cujos nomes constem nas equipes

dosprojetos registrados no setor.
COMO GERAR A DECLARAQAO NO SEI
- Acesse sei.ufmg.br e informe senha e login Minha UFMG

- No campo “Pesquisa”, digitar o nimero do processo de registro a que a declaragéo esta vinculada

e fazer a busca.

]

- Ao acessar 0 processo, clicar em "Incluir documento”
- Clicar em "Exibir todos os tipos™

- Optar por "Declaragéo"

- Em "Descri¢do”, informar "Declaragédo- informar nome do interessado”
- Em nivel de acesso, informar: Restrito (informacao pessoal)

- No cabecalho, em "Nome da Unidade", apagar e informar "Instituto de Ciéncias Agrérias".

Apagar "Nome do Departamento”. Obs: Para retirar o destaque em amarelo, basta clicar em "Cor
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do plano de fundo™, icone representado pela letra "A" destacada em preto, e optar por

"Automatico” (Veja mais detalhes no final deste documento)

- Substituir as informac@es da Declaracao que irdo aparecer no SEI pelo texto abaixo. Para editar o

texto inserido no SEI, basta seleciona-lo e clicar no icone "Estilos de formatag&do".

- Clicar em salvar

'O‘

- Clicar em assinar *

COMO DISPONIBILIZAR A DECLARACAQ PARA ASSINATURA DO NAP

- Clicar em “Novo”

- No campo “Descri¢ao”, informar “Declaracao- informar nome do interessado”

- No campo “Unidades para disponibilizagao”, informar: ICA-NAP

- Salvar

- Na tabela “Lista disponiveis para inclus2o”, clicar na caixa de sele¢do da declaragédo
- Clicar em “Incluir”

- Clicar em “Ir para blocos de assinatura”

- Em “Agdes” clicar em “Disponibilizar bloco”i._-J

- Em seguida, encaminhar e-mail para 0 NAPq, avisando que o documento foi disponibilizado no

@;

bloco de assinaturas.
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COMO ENVIAR O PROCESSO PARA O NAP

- Clicar no icone L
- No campo “unidades”, optar por “ICA-NAP”
- Manter o processo na sua unidade atual, se for do interesse do Coordenador do Projeto.

- Clicar em “Enviar”

MODELOS DE TEXTOS PARA DECLARACOES

» Casos de participacdo concluida:

DECLARACAQ

Declaramos, para os devidos fins, e a pedido do (a) interessado (a), que XXX, ( no
caso de aluno, informar: Curso de Graduacdo em XXX da Universidade Federal de Minas Gerais,
matricula XXX), atuoucomo membro do Projeto de Pesquisa intitulado “XXX”, registro NAPq-
XXIXXX, desenvolvido sob a coordenacdo do Professor XXX, no Instituto de Ciéncias Agrarias da
Universidade Federal de Minas Gerais, no periodo de XX/XX/XXXX a XX/ XXIXXXX.

Montes Claros, XX de XXXX de XXXX.

Professor XXXX
Coordenador do Projeto

De acordo:

Professor Maximiliano Soares Pinto
Coordenador do NAPg/ICA
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» Caso de participagéo vigente:

DECL ARACAQ

Declaramos, para os devidos fins, e a pedido do (a) interessado (a), que XXX, (no
caso de aluno, informar: alunodo Curso de Graduagdo em XXX da Universidade Federal de Minas
Gerais, matricula XXX), € membro da equipe do Projeto de Pesquisa intitulado XXX, registro
NAPg- XX/XXX, desde XX/XX/XXXX até a presente data, desenvolvido sob a coordenacdo do
Professor XXX, nolnstituto de Ciéncias Agréarias da UFMG.

Montes Claros, XX de XXXX de XXX.
Professor XXXX
Coordenador do Projeto
De acordo:

Professor Maximiliano Soares Pinto
Coordenador do NAPg/ ICA
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COMO EDITAR A DECLARACAQ

1- No Cabecalho, selecionar os campos e digitar INSTITUTO DE CIENCIAS AGRARIAS.

Z SEI/UFMG - 0547519 - Declaragdo - Google Chrome — <

@ sei.ufmg.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=561081&id_documento=561470&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atuai=110000420&infra_... &
Salvar || #Assinar [ [ Bg | @ N 7 S = X. x* 34 83 - B-|| & & B I 1 Q= = = @ 5 A = S Zoom ~

B3 AutoTexto Cabecaiho -

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAJIS
[NOME DA UNIDADE]
NOME DO DEPARTAMENTO]
DECLARACAO

Declaropara os:deMdos fins; que:i: i csiniasisasiiassiiimicismsiimiaataaisings
Digite ou cole aqui o texto........
Digite ou cole aqui o texto........

Digite ou cole aqui o texto....

Digite ou cole aqui o texto....

Belo Horizonte, 01 de fevereiro de 2021.

16:14

01/02/2021
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2- Copiar o texto que sera inserido na declaragdo, selecionar o que esta no modelo do SEI e clicar no icone “Colar” (representado por um
bloco com o simbolo do Word).

T SEI/UFMG - 0547519 - Declaragio - Google Chrome = X
@ sei.ufmg.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar8id_procedimento=5610818&id_documento=561470&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000420&infra_... &

BSalvarj A Assinar | 4 bgl@ N I S = X, x* 3, 4 &Z- B- il Q = = = E_j ax a‘ Zoom ~

- AutoTexto Texto_Alinhado_Esquerda -

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

INSTITUTO DE CIENCIAS AGRARIAS

DECLARACAO

Declaro para os devidos fins, que

Digite ou cole aqui o texto

Digite ou cole aqui o texto........

Digite ou cole aqui o texto

Digite ou cole aqui o texto........

Belo Horizonte, 01 de fevereiro de 2021

javascriptvoid('Colar {Ctri+V))
16:17

01/02/2021 %
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3- Inserir o texto da declaragdo na caixa que ira se abrir. Em seguida, clicar em OK.

T SEWUFMG - 0547519 - Declaragéo - Google Chrome

= X
8@ seiufmg.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar@id_procedimento=561081&id_documento=5614708&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atuai=110000420&infra_... &
2 N S we X x' 8 - B- QllE = = [ &
Colar do Word x

As configuracdes de seguranca do seu navegador ndo
permitem que o editor acesse os dados da area de
transferéncia diretamente. Por favor cole o contetdo
manualmente nesta janela.

Transfira o link usado na caixa usando o teclado com
(CtrliICmd+V) e OK.

javascriptvoid(0)

16:20
01/02/2021 %

A w7z Q)
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4- Para ajustar a formatacao do texto colado, selecione a parte destacada abaixo e clique em “Texto justificado”, no icone “Estilos de
formatacao.”

: SEI/UFMG - 0566129 - Declaragéo - Google Chrome

= X

8 seiufmg.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=162578&id_documento=582208&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=1100004208&infra_hash=b91f681ee1a12a7b39fd0cB... @
Esalvar || LAssinar || & Bg | @ N I S = X x 3 & 5-B-||4& B E B |2 e N == EME| daX $§|| zom -
B8 AutoTexto | | Texto_Justificado -

Texto_Fundo_Cinza_Negrito

s RAL DE MINAS GERAIS
Texto_Justificado
ENCIAS AGRARIAS
TEXTO_JUSTIFICADO_MAIUSCULAS

DECLARACAO

Declaramos, para os devidos fins, e a pedido do (a) interessado (a), que XXX, aluno do Curso de Graduacdo em XXX da Universidade Federal de M

como membro do Projeto de Pesquisa intitulado “XXX”, registro NAPg- XX/XXX, desenvolvido sob a coordenagio do Professor XXX, no Instituto de Ciénc
Federal de Minas Gerais, no periodo de XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX.

15, matricula XXX, atuou
s Agrarias da Universidade

Montes Claros. XX de XXXX de XXXX.

Professor XXXX

Coordenador do Projeto

- 1
javascriptvoid(Texta_Justificado’)

13:50

11/02/2021 %
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5- Em seguida, selecionar o titulo e clicar em “Texto centralizado”, também no icone “Estilos de formatagdo”. Fazer 0 mesmo com a parte
de baixo do texto, onde constam data e assinaturas.

T SEI/UFMG - 0566129 - Declaragdo - Google Chrome

= X
& seiufmg.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=162578&id_documento=582208&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=1100004208linfra_hash=b91f681ee1a12a7b39fd0c8... @
g

Esalvar || fAssinar [ (& Bg | @ N I S o X x* 3 4 &-B-||d4 2B |2 1 Q|| = = E W O&aX §|| zom -

B8 AutoTexto | | Texto_Centralizado -]

TEXTO_ALINHADO_ESQUERDA_ESPACAMENTO_SIMPL A0
Texto_Centralizado
Declaramos,

como memb
Federal de M| TEXTO_CENTRALIZADO_MAIUSCULAS_NEGRITO

TEXTO CENTRALIZADO MAIUS urso de Graduacdo em XXX da Universidade Federal de Minas Gerais, matricula XXX, atuou

rido sob a coordenacdo do Professor XXX, no Instituto de Ciéncias Agrarias da Universidade

Montes Claros, XX de XXXX de XXXX.

Professor XXXX

Coordenador do Projeto
De acordo:
Professor Maximiliano Soares Pinto

Coordenador do NAPg/ICA

Professor Maximiliano Soares Pinto

Referéncia: Processo n® 23072.214856/2020-74

SEI n2 0566129
javascriptvoid(Texta_Centralizado’)

13:54 %
11/02/2021

A m oz

6- Para concluir, basta salvar, assinar e disponibilizar o documento no bloco de assinaturas do NAP.
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