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Guia de Instrucao Técnica: Processo de
RSC-PCCTAE no SEI/UFG

1. Apresentacao e Objetivo

Este guia tem como finalidade orientar os servidores Técnico-Administrativos em Educagao
(TAE) da Universidade Federal de Goias na correta instrucdo do processo de
Reconhecimento de Saberes e Competéncias (RSC-PCCTAE) via Sistema Eletrénico de
Informagdes (SEI). A padronizagdo dos procedimentos aqui descritos visa assegurar a
celeridade do tramite administrativo e a conformidade técnica do requerimento.

Nota: As imagens mencionadas neste documento sdo referéncias visuais do ambiente
SEI/UFG e possuem carater meramente ilustrativo para facilitar a localizacdo de icones e
campos.

2. Preparacao: O que fazer antes de iniciar

A organizagdo prévia € etapa obrigatéria para evitar retrabalho e garantir que todos os
dados e documentos inseridos no sistema tenham sido previamente conferidos pelo
servidor interessado.

Checklist de Preparacao:

° Documentagdo: Reuna e organize digitalmente todos os comprovantes das
atividades a serem declaradas.

° Calculadora de Pontuagdao: Acesse o0 sistema de apoio em:
https://calculadora-rsc.ufg.br/

e [ Download de Arquivos: Apds concluir o preenchimento na calculadora, realize
o download do pacote completo de arquivos gerados (Requerimento, Memorial e
Pasta de Anexos).

1. IMPORTANTE: O preenchimento e a instru¢gdo do requerimento devem ser realizados
exclusivamente pelo servidor interessado (requerente).

3. Fluxo de Trabalho no SEIl: Abertura e Preenchimento
Inicial


https://rsc-taes-homolog.cercomp.ufg.br/
https://calculadora-rsc.ufg.br/

O servidor deve seguir rigorosamente a sequéncia légica abaixo para a criagdo do processo
administrativo.

3.1 Abertura do Processo

Ao acessar o SEIl, selecione a opcao Iniciar Processo e escolha o tipo: Gestao de
Pessoas: RSC-PCCTAE.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

L
Se‘. Universidade Federal de Goias
| Iniciar Processo

@ Acompanhamento Especial

“Q Administragao

St oot Escolha o Tipo do Processo: &
—

. Blocos
ES Contatos
o Controle de Prazos
£ Controle de Processos

|/ Estatisticas

Gestéo de Pessoas: RSC-PCCTAE

Administragdo Geral: Acesso a Informagéo: Pedido de Acesso
Administragao Geral: Atendimento ao Cidadao: Normalizagédo
Administragio Geral: RelagZo Interinstitucional (Acordos, Convén|

Ativ. Acessorias: Comunicagdo de Prestagéo de Servigos ou de U

de Espagos Pub.

* Favoritos

Ativ. Acessérias: Gestao de Comunicagbes Eventuais
Grupos

Ativ. Acessorias: Gestéo de Eventos: Divulgagéo

BB Iniciar Processo

Ativ. Acessérias: Protestos. Reivindicagbes. Sugestes
’ Marcadores

Doc. e Inf.: Cadastro de Colaborador

= Painel de Controle

Q, Pesquisa

[ Pontos de Controle

Doc. e Inf.: Gestao de Demandas de Tl
Doc. e Inf.: Informatica: Habilitagao/Alteragao/Excluséo de Usuar|

Doc. e Inf.: Informatica: Habilitagao/Alteragao/Excluséo de Usuari

I\ IMPORTANTE: o processo deve ser salvo com o nivel de acesso “publico”

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito

3.2 Inclusao do Requerimento

Dentro da arvore do processo, clique em Incluir Documento. No campo de busca, procure
por Requerimento RSC-PCCTAE. Selecione o modelo, preencha os campos de
identificagao inicial solicitados pelo sistema e clique em Confirmar Dados.



e na unidade DAD (atribuido para patricia_coelho).

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: (+]

| requerim

Requerimento RSC-PCCTAE

Requerimento de Adesdo ao PGD
Requerimento de Assisténcia Técnica Arquivistica (Formulario)

Requerimento de Incentivo a Qualificagdo (Formulario)

3.3 Dados de Identificagdao e do Requerimento

Com o documento aberto, clique no icone Editar Conteudo (folha com lapis) e inicie o
preenchimento do formulario:

RoLl 22 EEaBoR
Editar Conteddo

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
DIRETORIA DE ACOMPANHAMENTO E DESENVOLYIMENTO DE PESSOAS

REQUERIMENTO RSC-PCCTAE

Este formulério deve ser preenchido exclusivamente pelo requerente, observadas as orientagdes abaixo e preservadas as informagdes previamente definidas.




Dados Cadastrais: Preencha integralmente as informagdes de identificagao.
Campos Sem Informagdo: Caso ndo possua saldo de pontuagdo de concessao
anterior ou nunca tenha tido um processo de RSC, recomendamos que preencha o

campo com a expressao "nao ha".

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR:
| Nome:
' Nome Sacial:
| SIAPE:
Cargo:

Confira atentamente todos
os dados cadastrais (SIAPE,

| Data de ingresso em Instituicio Federal de Ensino:
| Data de ingresso no cargo atual: |
| Nivel de classificagao: | A() B() C()D()E()
. Lotaggo:
Fungéo/Encargo (se houver):
Telefone:

Lotagdo, Fungdo) antes de
prosseguir.

Email:

2. INFORMAGOES DO REQUERIMENTO:

Nivel do RSC pretendido: RSC-I() RSC~II() RSC-1l()
RSC-1I( ) RSC-IV()
‘ | RSC-V () RSC-VI()
| Pontuag&o minima necesséria:
| Pontuagéo total apresentada:
Quantidade de critérios especificos utilizados: |
Pontuagéo total excedente (banco de pontos):
Saldo de Pontuagéo de concessado anterior:

‘ Se vocé ndo possui saldo
anterior ou processo de
concessao anterior, basta

'—l preencher 0 campo com a
expressao "ndo ha".

Numero do processo relativo a concessao anterior do
| RSC-PCCTAE (se houver):

4. Descricao das Atividades e
Gerados pela Calculadora

Uso dos Arquivos

Nesta fase, o servidor deve transpor as informacbes obtidas na calculadora para o

formulario oficial do SEI.

Procedimentos de Preenchimento:

1. Na secdo Descricao das Atividades por Requisito Legal, localize as tabelas

correspondentes a cada critério.

2. Copie os dados do arquivo “requerimento” gerado pela calculadora e cole-os no SEI.
3. Ajuste Técnico: Formate a largura das colunas para garantir a legibilidade do texto.

comités previstos no dmbito
da administracao pablica
regularmente instituidos

Participacdo como defensor
dativo ou como membro de
equipe designada em
processos de apuracdo de
2 matenalidade e
responsabilidade, comao
sindicancia, processo

administrativo disciplinar e

Critério | - Participagiio em grupos de trabalho, comisses, comités, nicleos, representagiies ou similares

Pontuacdo
: obtida
Ne do 5 A s Unidade de = o Documentos
n Critério especifico . Pontuacdo (Pontuacdo X o
item medida : comprobatdrios (anexos)
Unidade de
Medida)
Participacdo como membro
de nicleos, representacoes
grupos de trabalho ou Por
i . M
1 similares, comissdes ou § s 3,0 3,0 Anexo 01_Grupol_Criterio3. pdr
designacio - - -




Recomendacées de Gestao de Dados:

1. Dimensionamento: Inclua a quantidade exata de linhas necessarias para suas
atividades; mantenha as linhas nao utilizadas vazias.

2. Subtotais: Transcreva fielmente o subtotal de pontuacdo de cada tabela conforme
calculado no sistema de apoio.

3. Vinculagao: Cada atividade descrita deve, obrigatoriamente, indicar a qual
documento comprobatorio se refere.

4. Seguranga: Utilize o botdo Salvar periodicamente para evitar a perda de dados por
expiragao de sessao.

5. Declaracao, Revisao e Assinatura Eletrénica

A conferéncia é o ultimo filtro de seguranca antes da formalizagao do pedido.

Checklist de Revisao Final:

Item a Verificar O que conferir

Dados Cadastrais | Exatidao do SIAPE, lotagdo e dados pessoais.

Consisténcia  de | Concordancia absoluta entre o requerimento SEIl e o relatério da
Pontos calculadora.

Integridade Se todos os anexos citados estdo prontos para insergéo.
Documental

Termos de | Leitura da declaracao de veracidade ao final do formulario.
Declaracao

I, DESTAQUE CRITICO: Apds a revisdo, salve o documento, mas NAO assine
eletronicamente ainda. A assinatura final deve ocorrer apenas apdés a vinculagao dindmica
dos links (Etapa 7).



6. Gestao de Documentos Externos (Memorial e
Anexos)

A inclusdo de arquivos externos deve seguir padrdes técnicos rigorosos para nao
comprometer a analise da comisséo.

6.1 Memorial Descritivo
O primeiro anexo a ser incluido logo apés o formulario de requerimento, € o Memorial
Descritivo. Para inclui-lo no SEI siga os passos abaixo.

1. Abra o arquivo "Memorial_Descritivo" gerado pela calculadora.
2. Pressione Ctrl + P, escolha a op¢ao Salvar como PDF e salve o arquivo.

»

2507208, 1840

Imprimir 6 paginas
UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS Destino n Salvar como PDF s
DAD
MEMORIAL DESCRITIVO PARA RECONHECIMENTO DE SABERES E -
g Paginas Todas -
COMPETENCIAS
(RSC-PGGTAE)
Layout Retrato M
Amtencio
Este & um sistema de simuiacéo & 4 pontUaG0 CalcUIada o garane o deferimenta do RSC pelo colegiado.
Mais definicées v

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Matricula SIAPE: it
Cargo: —
‘Setor/Unidade de lotagao S

dade Federal de Goids (UFG)

Assine este PDF utilizando o portal de assinaturas eletrbnicas gov.br.

4. No SElI, utilize a opcao Incluir Documento Externo, selecione o tipo Memorial,
anexe o PDF assinado, preencha os campos obrigatorios e salve.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
Memorial v

Numero: Nome na Arvore:

g
Nato-digital

Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

Interessados:



https://www.gov.br/pt-br/servicos/assinatura-eletronica

I\, IMPORTANTE: Ilembre-se de salvar o memorial com o nivel de acesso “publico”.Essa
providéncia é indispensavel, pois, nos termos do Decreto n°® 13.048, de 13 de julho de 2026,
o memorial devera ser publicado na pagina da UFG antes da decisao sobre o deferimento
ou o indeferimento do pedido de concessdo do RSC-PCCTAE.

Nivel de Acesso

Sigiloso ) Restrito

6.2 Anexos da Calculadora (Tratamento Obrigatorio)

e Extracao de Arquivos: Extraia a pasta “Anexos” da pasta compactada (.zip) gerada
pela calculadora. Atengao: Vocé deve copiar a pasta extraida para um novo local
em seu computador (ex: Area de Trabalho ou Documentos). O SE| apresenta falhas
se vocé tentar anexar arquivos diretamente de pastas compactadas ou diretérios
temporarios.

Inclusao: Insira os documentos um a um como Documento Externo, tipo Anexo.
Nomenclatura Obrigatéria: No campo Nome na arvore, mantenha rigorosamente
o0 nome gerado pela calculadora, comeg¢ando sempre pelo numero (ex:
05_Grupoll_Criterio2).

I\Alerta: A alteracdo da nomenclatura dos arquivos ou a auséncia de numeracgio
sequencial pode dificultar a conferéncia da documentacgéo pela Comisséao, comprometendo
a celeridade da analise do processo.

Registrar Documento Externo

‘ Salvar H Volt]

Tipo do Documento: Data do Documento:
Anexo v 25/07/2026
Numero: Nome na Arvore:
05_Grupoll_Criterio2
Nato-digital B
) Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
el
Interessados:
SpA

Classificag8o por Assuntos:

I\ Alerta: Os documentos que possuirem informagbes pessoais, como CPF, RG, outras
informagbes pessoais, devem ser salvos com nivel de acesso restrito, Hipotese Legal:
Informacéao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011).




Nivel de Acesso

Sigiloso (@ Restrito () Publico
Hipotese Legal:
Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

7. Vinculagcao Dinamica (Link entre Documentos)

Este passo é essencial para que o avaliador acesse os comprovantes diretamente do
formulario de requerimento.

Procedimento Passo a Passo:

1. No menu do processo (arvore a esquerda), clique sobre o anexo que deseja vincular.
2. Clique no Numero SEI (protocolo) que aparece logo abaixo do titulo do documento.
O sistema exibira a confirmagao "texto copiado".

Requerimento RSC-PCCTAE 636235:

o ‘ IS ' Anexo 05_Grupoll_Criterio2? (6363400

—»[T] 6363400

Anexo 05_Grupoll_Criterio2 (6363400)
[E] 6363400

@ Anexo 05_Grupoll_Criterio2 (6363400)
|I| Link para Acesso Direto

Fechar

3. Abra o Requerimento RSC-PCCTAE em modo de edicéo.
4. Na coluna de documentos comprobatdrios, cole 0 numero entre parénteses ao final
do nome do anexo correspondente.

Critério Il - Projetos institucionais, gestdo, ensino, pesquisa, extensdo, inovacdo ou assisténcia

Pontuacdo
Unidade obtida
N2 do e g . . Documentos
item Critério especifico de Pontuacdo | (Pontuacdo X comprobatérios (anexos)
medida Unidade de =
Medida)
Participacdo em atividades técnicas
e/ou especializadas em projetos, Anexo_05_Grupoll_Criterio2. pdf
incluida a elaboracio de projetos (6363400)
1 L. y proJ . Por projeto | 4,5 13,5 o
pedagdgicos, programas efou acles Anexo_06_Grupoll_Criterio2. pdf
institucionais (ensino, pesquisa, Anexo_07_Grupoll_Criterio2. pdf

extensdo, gestéo e inovacado)

Subtotal 13,5



5. Selecione o numero colado e clique no icone Inserir um Link para processo ou
documento do SEIl! (icone azul SEI).

7. Teste de Validagdo: Salve o requerimento e clique no link criado. O anexo deve
abrir automaticamente em uma nova aba do navegador.

Finalizagdo do Requerimento: Somente apds vincular todos os anexos, salve o formulario
definitivamente e realize a sua Assinatura Eletrénica.

8. Envio do Processo e Consideracoes Finais

Com toda a instrucdo documental concluida e o requerimento assinado, proceda com o
envio.

Acéo Final:

1. Inclua um documento do tipo Despacho e formalize o encaminhamento do processo
a Comissao.

2. Assine o despacho eletronicamente.

Cliqgue em Enviar Processo e encaminhe para a unidade CRSC.

w

Salvar || #* Assinar bgl@ N 1 S = X x 3 4 - B- & 1= Q| = = 7] & T § | Zoom -
aAutoTextc Estilo f
Critério Il - Projetos institucionais, gestdo, ensino, pesquisa, extensdo, inovag¢do ou assisténcia |

Pontuacdo
Unidad btid
N do e o nicade " ovnaa o Documentos
itemn Critério especifico de Pontuacdo | (Pontuacdo X s ()
medida Unidade de ?
Medida)
Participacdo em atividades técnicas
e/ou especializadas em projetos, Anexo_05_Grupoll_Criterio2.pdf
incluida a elaboraco de projetos 6363400
L ) y pro) L Por projeto | 4,5 13,5 ! )
pedagbgicos, programas e/ou acBes Anexo_06_Grupoll_Criterio2.pdf
institucionais (ensino, pesquisa, Anexo_07_Grupoll_Criterio2 pdf
extenséo, gestéo e inovacéo)
Subtotal 13,5
Critério Il - Projetos institucionais, gestdo, ensino, pesquisa, ext
N Unidade
N2 do P
Critério especifico de
tem E
medida
Propriedades do Link x
4.5 13.5 Protocolo™
——pp | 6363400
———’ | OK | Cancelar
Subtota 13,5




I, PROIBIGOES E ALERTAS DE COMPLIANCE

e ESTRUTURA: E terminantemente proibido alterar a estrutura, os textos fixos ou os
campos pré-definidos do formulario de requerimento.

e DUVIDAS: Para orientagdes sobre a regulamentacdo, consulte o site da
PROPESSOAS ou entre em contato diretamente com a CRSC-PCCTAE, por meio
do e-mail crsc@ufg.br.



https://propessoas.ufg.br/www.rscpcctae.propessoas.ufg.br
https://propessoas.ufg.br/www.rscpcctae.propessoas.ufg.br
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