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TUTORIAL DE ENVIO DE RELATÓRIO FINAL NO MÓDULO ENSINO - SIGAA  

Responsável: Coordenador(a) do projeto de ensino 

 

O relatório final deve ser enviado pelo(a) Coordenador(a) do projeto de ensino no 

SIGAA - Módulo Ensino em: https://sig.ifrs.edu.br/sigaa/verTelaLogin.do  

 

Na sequência é detalhada cada uma das etapas para envio de um relatório final de 

projeto de ensino. 

1.​ Acessar o menu para preenchimento do relatório final 
 

Caminho no sistema que os servidores devem realizar para envio de relatório final no 

Módulo “Ensino” do SIGAA: 

 

a.​ DOCENTES: Portal do Docente > Ensino > Projetos > Projeto de Ensino > Coordenação 

de Projeto > Relatórios de Projeto 

 

 
Imagem 1 - Caminho no sistema para envio de relatório final por parte do(a) docente (Portal do Docente)   

 

 

b.​ TÉCNICOS ADMINISTRATIVOS: Módulos > Ensino > aba "Projetos" > Cadastrar 

Relatório Final de Projeto 
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https://sig.ifrs.edu.br/sigaa/portais/docente/docente.jsf


 

 

 
Imagem 2 - Caminho no sistema para envio de relatório final por parte do(a) servidor(a) técnico 

administrativo (Módulo Ensino) 

2.​ Localizar o projeto e acessar o formulário de preenchimento do 
relatório final 

​ Após acessar o menu conforme indicado na etapa 1, será aberta uma listagem dos 

projetos de ensino em execução em que o(a) servidor(a) consta como coordenador(a). Caso 

um determinado projeto tenha sido aprovado pela CAGE do Campus e não esteja na 

listagem, é necessário informar a gestão de ensino do Campus (através de envio de e-mail 

para projetos.ensino@<campus>.ifrs.edu.br), para que a situação do projeto seja alterada 

para “Em Execução”. Somente projetos com esta situação estarão disponíveis na listagem. 

​ Para acessar o formulário de preenchimento do relatório, clique no ícone “Cadastrar 

Relatório Final”        no respectivo projeto que se deseja cadastrar o relatório, conforme 

indicado na Imagem 3. 

 

 
Imagem 3 - Acessar o formulário de preenchimento do relatório final 

 

 

3.​ Preencher o relatório final 
 

​ Após acessar o formulário de preenchimento do relatório conforme indicado na 

etapa 2, o formulário será exibido, e o(a) coordenador(a) do projeto deverá preencher as 

informações requisitadas, conforme demonstrado na Imagem 4.  

 

https://sigteste.ifrs.edu.br/sigaa/monitoria/index.jsf


 
Imagem 4 - Formulário de preenchimento do relatório final 

 

Na seção “F) ARQUIVO” do formulário, deve(m) ser anexado(s) o(s) arquivo(s) do 

relatório final do(a)(s) estudante(s) bolsista ou voluntário, cujo modelo pode ser encontrado 

no respectivo edital de seleção de bolsistas do Campus ou, na ausência deste, deve ser 

usado este modelo. Outros arquivos, como certificados ou comprovantes de participação em 

eventos, bem como demais documentos pertinentes, podem ser incluídos como anexos. 

Todos os documentos devem ser reunidos em um único arquivo no formato PDF. 

Após finalizar o preenchimento, o(a) coordenador(a) pode salvar o relatório para 

posterior envio ou edição, clicando no botão “Salvar (Rascunho)”                                , ou 

enviar o relatório de forma definitiva clicando no botão “Enviar Relatório”                              . 

Após salvar ou enviar o relatório, ele fica disponível para edição ou visualização, 

respectivamente, conforme pode ser visualizado na Imagem 5 (exemplo para relatório 

enviado). 

 

 

 

 

https://docs.google.com/document/d/1m-5CbZ5aVVeVjC9HFsehNm8aPPiHOkSw/edit?usp=sharing&ouid=111875533779880620410&rtpof=true&sd=true


 
Imagem 5 - Informações sobre o relatório após ele ter sido submetido para avaliação. 

 

Após o envio do relatório, a situação do projeto de ensino passará para 

“AGUARDANDO DISTRIBUIÇÃO DO RELATÓRIO” e a situação do relatório passará para 

“AGUARDANDO DISTRIBUIÇÃO”. O(A) coordenador(a) do projeto deverá aguardar a 

avaliação do documento pela CAGE do Campus. Durante o processo de avaliação pela CAGE, 

o(a) coordenador(a) receberá e-mails notificando mudanças na situação do projeto. Caso o 

relatório seja aprovado, a situação final do projeto será “CONCLUÍDO”. 
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