[image: ]

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
IFMG



MODELOS PADRONIZADOS DE DECLARAÇÕES

Instrução de processos de Reconhecimento de Saberes e Competências do Servidor Técnico-Administrativo em Educação – RSC-TAE
















Minas Gerais, 2026
SUMÁRIO


1.	Orientações Gerais	2
2.	Modelo 1 - Exercício de Funções de Gestão, Coordenação ou Cargo de Direção	3
3.	Modelo 2 - Participação em Projetos Institucionais	6
4.	Modelo 3 - Atuação em Comissões, Grupos de Trabalho e Comitês	6
5.	Modelo 4 - Participação Em Eventos Oficiais	7
6.	Modelo 5 - Prestação De Serviços À Comunidade Acadêmica	8
7.	Modelo 6 - Atividades de Capacitação e Formação	9
8.	Modelo 7 - Produção Técnica ou Contribuições Institucionais	10



1. [bookmark: _Toc756096179]Orientações Gerais
Este documento reúne modelos padronizados de declarações para subsidiar as unidades do IFMG na emissão de comprovações funcionais destinadas a processos de Reconhecimento de Saberes e Competências dos servidores técnico-administrativos em educação. Os modelos foram estruturados com os elementos mínimos necessários: identificação institucional, autoridade competente, período de participação e descrição objetiva das atividades desenvolvidas.
Diante disso, segue as orientações específicas para o devido preenchimento destas declarações.
a. Preencher de forma objetiva: nome completo do servidor, SIAPE, cargo, lotação, unidade de exercício, período de realização, fundamento do ato de designação (quando houver) e síntese clara das atividades efetivamente desempenhadas.
b. Indicar a autoridade competente para assinatura, preferencialmente a chefia, direção, coordenação ou presidência da instância que possa atestar os fatos declarados, com nome completo, cargo/função e unidade.
c. Anexar, sempre que possível, documentos de suporte: portarias, ordens de serviço, convites, certificados, listas de presença, relatórios, atas ou publicações institucionais.
d. Adaptar a redação ao caso concreto, evitando declarações genéricas, subjetivas ou sem delimitação temporal.
e. Verificar a coerência entre as informações declaradas e os documentos de suporte antes de assinar.
f. A assinatura deve ser digital, realizada por meio do Portal Gov.br (conta nível Ouro ou Prata, ou certificado ICP-Brasil) ou pela funcionalidade de assinatura eletrônica do SEI/SIPAC, conforme fluxo adotado pela unidade. Declarações com assinatura apenas manuscrita não serão aceitas como documentação digital institucional válida.


2. [bookmark: _Toc1744176493]Modelo 1 - Exercício de Funções de Gestão, Coordenação ou Cargo de Direção
EXERCÍCIO DE FUNÇÕES DE GESTÃO, COORDENAÇÃO OU CARGO DE DIREÇÃO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS – IFMG
[UNIDADE/CAMPUS]

DECLARAÇÃO
Declara-se, para os devidos fins, que o(a) servidor(a) [NOME COMPLETO], matrícula SIAPE nº [NÚMERO], ocupante do cargo de [CARGO], lotado(a) em [SETOR/UNIDADE], exerceu a função de [FUNÇÃO GRATIFICADA / CARGO DE DIREÇÃO / COORDENAÇÃO] no âmbito de [UNIDADE], no período de [DATA INICIAL] a [DATA FINAL].
Durante o período informado, o(a) servidor(a) desempenhou, de forma objetiva, as seguintes atividades: [descrever atribuições efetivamente desenvolvidas, como planejamento de atividades, gestão de equipes, acompanhamento de processos administrativos, supervisão de contratos, organização de fluxos, tomada de decisões administrativas, articulação entre setores, monitoramento de metas e outras ações pertinentes].
A presente declaração é emitida com base em [PORTARIA / ATO DE DESIGNAÇÃO / OUTRO DOCUMENTO], para fins de comprovação funcional em processo de Reconhecimento de Saberes e Competências do Servidor Técnico-Administrativo em Educação (RSC-TAE).
[CIDADE], [DATA].



________________________________________
 [NOME DA AUTORIDADE COMPETENTE]
[CARGO/FUNÇÃO]
[UNIDADE – IFMG]




3. [bookmark: _Toc287236047]Modelo 2 - Participação em Projetos Institucionais
PARTICIPAÇÃO EM PROJETOS INSTITUCIONAIS
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS – IFMG
[UNIDADE/CAMPUS]

DECLARAÇÃO
Declara-se, para os devidos fins, que o(a) servidor(a) [NOME COMPLETO], matrícula SIAPE nº [NÚMERO], cargo de [CARGO], participou do projeto institucional [NOME DO PROJETO], vinculado a [SETOR / PRÓ-REITORIA / DIRETORIA / CAMPUS], no período de [DATA INICIAL] a [DATA FINAL].
No referido projeto, o(a) servidor(a) atuou em [função exercida no projeto], desenvolvendo as seguintes atividades: [descrever objetivamente planejamento, execução, acompanhamento, produção de materiais, atendimento de público, articulação com equipes, elaboração de relatórios, análise técnica, apoio operacional ou outras entregas realizadas].
A participação ora declarada relaciona-se a atividade institucional regularmente desenvolvida no âmbito do IFMG, servindo a presente para instrução de processo de Reconhecimento de Saberes e Competências do Servidor Técnico-Administrativo em Educação (RSC-TAE).
[CIDADE], [DATA].


________________________________________
 [NOME DA AUTORIDADE COMPETENTE]
[CARGO/FUNÇÃO]
[UNIDADE – IFMG]


4. [bookmark: _Toc838219528]Modelo 3 - Atuação em Comissões, Grupos de Trabalho e Comitês
ATUAÇÃO EM COMISSÕES, GRUPOS DE TRABALHO E COMITÊS
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS – IFMG
[UNIDADE/CAMPUS]

DECLARAÇÃO
Declara-se, para os devidos fins, que o(a) servidor(a) [NOME COMPLETO], matrícula SIAPE nº [NÚMERO], ocupante do cargo de [CARGO], atuou como [MEMBRO / PRESIDENTE / SECRETÁRIO(A) / RELATOR(A)] da(o) [NOME DA COMISSÃO / GRUPO DE TRABALHO / COMITÊ], instituída(o) por [PORTARIA / ATO nº __, de __/__/____], no período de [DATA INICIAL] a [DATA FINAL].
No exercício dessa atuação, o(a) servidor(a) desenvolveu as seguintes atividades: [descrever de forma objetiva análise de processos, elaboração de estudos, emissão de pareceres, organização de reuniões, registro em atas, proposição de encaminhamentos, acompanhamento de ações, construção de minutas ou outras atividades efetivamente realizadas].
A presente declaração é emitida para comprovação de participação institucional do(a) servidor(a), para fins de instrução processual relacionada ao Reconhecimento de Saberes e Competências do Servidor Técnico-Administrativo em Educação (RSC-TAE).
[CIDADE], [DATA].

_______________________________________
[NOME DA AUTORIDADE COMPETENTE]
[CARGO/FUNÇÃO]
[UNIDADE – IFMG]


5. [bookmark: _Toc788989879]Modelo 4 - Participação Em Eventos Oficiais
PARTICIPAÇÃO EM EVENTOS OFICIAIS
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS – IFMG
[UNIDADE/CAMPUS]

DECLARAÇÃO
Declara-se, para os devidos fins, que o(a) servidor(a) [NOME COMPLETO], matrícula SIAPE nº [NÚMERO], cargo de [CARGO], participou do evento oficial [NOME DO EVENTO], promovido por [UNIDADE / ÓRGÃO], realizado no período de [DATA OU INTERVALO], na qualidade de [participante / palestrante / organizador(a) / moderador(a) / apoio técnico / outra].
No contexto do evento, o(a) servidor(a) realizou as seguintes atividades: [descrever objetivamente apresentação de conteúdo, organização logística, apoio técnico, credenciamento, elaboração de material, participação em mesas, condução de oficinas, relatoria ou outras ações comprováveis].
Esta declaração é emitida para fins de comprovação de participação em atividade institucional e instrução de pedido de Reconhecimento de Saberes e Competências do Servidor Técnico-Administrativo em Educação (RSC-TAE).
[CIDADE], [DATA].


________________________________________
 [NOME DA AUTORIDADE COMPETENTE]
[CARGO/FUNÇÃO]
[UNIDADE – IFMG]


6. [bookmark: _Toc1819518656]Modelo 5 - Prestação De Serviços À Comunidade Acadêmica
PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS À COMUNIDADE ACADÊMICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS – IFMG
[UNIDADE/CAMPUS]

DECLARAÇÃO
Declara-se, para os devidos fins, que o(a) servidor(a) [NOME COMPLETO], matrícula SIAPE nº [NÚMERO], ocupante do cargo de [CARGO], prestou serviços à comunidade acadêmica do IFMG, no âmbito de [SETOR / PROGRAMA / UNIDADE], no período de [DATA INICIAL] a [DATA FINAL].
No período informado, foram desenvolvidas as seguintes atividades: [descrever objetivamente atendimento a estudantes e servidores, orientação de procedimentos, suporte técnico ou administrativo, organização de serviços, acolhimento institucional, mediação de demandas, manutenção de rotinas acadêmicas ou administrativas, entre outras ações desenvolvidas].
A presente declaração é expedida para fins de comprovação de atuação institucional do(a) servidor(a) em processo de Reconhecimento de Saberes e Competências do Servidor Técnico-Administrativo em Educação (RSC-TAE).
[CIDADE], [DATA].


_______________________________________
[NOME DA AUTORIDADE COMPETENTE]
[CARGO/FUNÇÃO]
[UNIDADE – IFMG]


7. [bookmark: _Toc57236589]Modelo 6 - Atividades de Capacitação e Formação
ATIVIDADES DE CAPACITAÇÃO E FORMAÇÃO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS – IFMG
[UNIDADE/CAMPUS/REITORIA]

DECLARAÇÃO
Declara-se, para os devidos fins, que o(a) servidor(a) [NOME COMPLETO], matrícula SIAPE nº [NÚMERO], cargo de [CARGO], participou de atividade de capacitação/formação intitulada [NOME DA AÇÃO], promovida por [UNIDADE / INSTITUIÇÃO], no período de [DATA INICIAL] a [DATA FINAL], com carga horária de [NÚMERO] horas.
No âmbito da atividade, o(a) servidor(a) desenvolveu ou participou de ações relacionadas a [descrever objetivamente frequência, aproveitamento, atuação como instrutor(a), elaboração de conteúdo, mediação, tutoria, desenvolvimento de atividades práticas, participação em avaliações ou outras atividades pertinentes].
A presente declaração é emitida para fins de comprovação de capacitação e desenvolvimento profissional em processo de Reconhecimento de Saberes e Competências do Servidor Técnico-Administrativo em Educação (RSC-TAE).
[bookmark: _GoBack][CIDADE], [DATA].

______________________________________
[NOME DA AUTORIDADE COMPETENTE]
[CARGO/FUNÇÃO]
[UNIDADE – IFMG]


8. [bookmark: _Toc1073369689]Modelo 7 - Produção Técnica ou Contribuições Institucionais
PRODUÇÃO TÉCNICA OU CONTRIBUIÇÕES INSTITUCIONAIS
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS – IFMG
[UNIDADE/CAMPUS]

DECLARAÇÃO
Declara-se, para os devidos fins, que o(a) servidor(a) [NOME COMPLETO], matrícula SIAPE nº [NÚMERO], ocupante do cargo de [CARGO], produziu contribuição técnica/institucional consistente em [IDENTIFICAR O PRODUTO: material, sistema, procedimento, manual, parecer, relatório, fluxo, instrução, protocolo ou outra entrega], no período de [DATA INICIAL] a [DATA FINAL].
A produção ou contribuição mencionada compreendeu as seguintes atividades: [descrever objetivamente elaboração técnica, revisão normativa, sistematização de processos, desenvolvimento de instrumentos de gestão, criação de materiais para orientação, implementação de melhorias, apoio à tomada de decisão ou outras entregas institucionais verificáveis].
Esta declaração é emitida para comprovação de produção técnica ou contribuição institucional do(a) servidor(a), para fins de instrução de processo de Reconhecimento de Saberes e Competências do Servidor Técnico-Administrativo em Educação (RSC-TAE).
[CIDADE], [DATA].

________________________________________
 [NOME DA AUTORIDADE COMPETENTE]
[CARGO/FUNÇÃO]
[UNIDADE – IFMG]
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