MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul

Pré-reitoria de Ensino
Rua General Osério, 348 - Centro - Bento Gongalves/RS - CEP: 95700-000
Telefone: (54) 3449-3300 - http://www.ifrs.edu.br - E-mail: proen@ifrs.edu.br

TUTORIAL DE EMISSAO DE DECLARAGAO E CERTIFICADO DE PARTICIPACAO EM PROJETOS
DE ENSINO

Responsavel: Servidor(a) membro(a) da equipe de execugao do projeto de ensino
Atualizado em 10/12/2025

Essa funcionalidade deve ser usada por servidores para a autoemissdo de
declaracdes e certificados de participacdo como membro da equipe de execucdo de Projetos
de Ensino.

Uma declaragao de participagao pode ser gerada quando o projeto encontra-se em
execucdo, ou seja, o projeto deve estar com a situacdo “EM EXECUCAO” ou “EM EXECUCAO
COM RELATORIO FINAL”. Para que o projeto esteja em execuc¢do, é necessario que ele tenha
sido submetido a um determinado edital e aprovado pela CAGE do Campus para execugao.
Com o projeto de ensino em execucdo, a declaracdo do servidor membro da equipe de
execucdo estard automaticamente disponivel e n3ao é necessario nenhum outro
procedimento além da prépria emissao da declaracdo.

Um certificado de participagdo em projeto de ensino pode ser gerado quando o
projeto ja foi concluido, ou seja, o projeto deve estar com a situa¢io “CONCLUIDO”. Para que
o projeto esteja concluido, é necessdrio que seu relatério final tenha sido cadastrado e
aprovado pela CAGE do Campus. Com o projeto de ensino concluido, o certificado dos
servidores membros da equipe de execugdo estard automaticamente disponivel e ndao é
necessario nenhum outro procedimento além da prépria emissao do certificado.

Na sequéncia é detalhada cada uma das etapas para a emissdo de declaragdo ou
certificado de participacdo em projetos de ensino.

1. Acessar o menu para emissao de declaracio ou certificado

Caminho no sistema que os servidores devem realizar para emissao de declaracdo ou
certificado no Mddulo “Ensino” do SIGAA:

a. DOCENTES: Portal do Docente > Ensino > Projetos > Projeto de Ensino > Certificados
e Declaracgoes
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Imagem 1 - Caminho no sistema para envio de relatério final por parte do(a) docente (Portal do Docente)

b. TECNICOS ADMINISTRATIVOS: Médulos > Ensino > aba "Projetos" > Certificados e
Declaragdes

Menu Ensino

Projet...

@ Projetos
[ Submeter Projeto de Ensino
[X) Meus Projetos
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[ Visualizar Avaliagdes de Projetos
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Imagem 2 - Caminho no sistema para acessar a funcionalidade de emissao de declaragao ou certificado por
parte do(a) servidor(a) técnico administrativo (Mddulo Ensino)

2. Localizar o projeto e emitir a declaragao ou certificado de participacéo

Ap0ds acessar o menu conforme indicado na etapa 1, serd aberta uma listagem dos
projetos de ensino em execuc¢do ou concluidos em que o(a) servidor(a) consta como
membro(a) da equipe de execug¢do. Caso um determinado projeto ndo esteja na listagem, é
necessario informar a gestdo de ensino do Campus (através de envio de e-mail para
projetos.ensino@<campus>.ifrs.edu.br).

No caso de projeto de ensino em execucdo, para a emissdo de declaracdo de
participacdo em um determinado projeto, é necessario clicar no icone “Emitir Declaragcdo”,
na linha do respectivo projeto, conforme indicado na Imagem 3 para o projeto intitulado
“Projeto teste certificados”.
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Imagem 3 - Emitir declaragao de participagdo como membro da equipe de execugdo em projeto de ensino.

No caso de projeto de ensino concluido, para a emissdao de certificagdo de
participacdo em um determinado projeto, é necessario clicar no icone “Emitir Certificado”,

na linha do respectivo projeto, conforme indicado na Imagem 4 para o projeto intitulado
“Projeto teste 6”.
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Imagem 4 - Emitir certificado de participagdo como membro da equipe de execu¢do em projeto de ensino.

Caso a carga horaria semanal de vinculagdo tenha sido informada no cadastro do
projeto, ela sera adicionada ao texto da declaracdo/certificado.
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