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ORIENTACAO TECNICA

Orienta sobre o procedimento para solicitacao e obteng¢ado, junto
as unidades e aos orgdos da Universidade Federal de Goias, de

documentagdo comprobatoria destinada a instrugdo de
requerimento de RSC-PCCTAE.

1. Esta Orientacdo Técnica estabelece os procedimentos operacionais para solicitacdo e
obteng¢do, junto as unidades e aos 6rgaos da Universidade Federal de Goias (UFG), de documentos e
informagdes institucionais destinados a comprovagdo de atividades, experiéncias, saberes e competéncias
para fins de Reconhecimento de Saberes e Competéncias do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educagdo (RSC-PCCTAE), observadas as disposi¢des da Lei n® 9.784, de 29 de
janeiro de 1999.

2. O procedimento tem por objetivos:
I - padronizar as solicitagdes de documentagao comprobatoria;

IT - possibilitar a adequada identificacdo dos fatos e atividades cuja comprovagdo ¢
pretendida;

IIT - orientar a localizagdo, a andlise e a disponibilizagdo de registros institucionais;
IV - assegurar a rastreabilidade dos atos praticados e das diligéncias realizadas;
V - preservar a memdria institucional e a integridade da documentagao produzida; e

VI - conferir uniformidade ao tratamento das solicitagdes pelas unidades e pelos o6rgdos da
Universidade.

3. O procedimento observara o seguinte:

I - o servidor devera, previamente a abertura do processo, verificar a disponibilidade da
documentacao necessaria nos sistemas institucionais e demais meios de acesso colocados a sua disposi¢ao;

IT - o procedimento de solicitagdo de documentagdo comprobatdria deverd ser utilizado
quando o servidor ndo puder obter diretamente a documentagdo ou quando a comprovacdo do fato ou da
atividade depender de localizacao de registros, fornecimento de informagdes ou emissdao de documento
por unidade ou 6rgao da Universidade;

IIT - o servidor devera identificar de forma precisa o fato ou a atividade que pretende
comprovar;

IV - o servidor devera apresentar os documentos ¢ demais evidéncias de que dispuser com
vistas a comprovar o fato ou a atividade informada ou auxiliar em sua localizagdo e verificagao;

V - a andlise da solicitacdo deverd considerar os registros institucionais disponiveis e
pertinentes;

VI - a manifestacdo da unidade ou do 6rgao devera limitar-se aos fatos que possam ser
verificados;

VII - a auséncia de conhecimento do fato pela atual gestdo nao afasta a necessidade de
analise dos registros institucionais disponivesis;

VIII - a impossibilidade de fornecimento ou emissao da documentacao devera ser registrada
de forma fundamentada; e



IX - os atos praticados no curso do procedimento deverdo permanecer registrados no
respectivo processo no SEI.

ABERTURA DO PROCESSO

4. Para solicitar documenta¢do comprobatéria, o servidor deverd iniciar processo do tipo
Pessoal: Solicitacdo de Documentacido Comprobatoria (RSC-PCCTAE) no Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI).

5. O servidor devera incluir no processo o formulario Solicitacio de Documentacgio
Comprobatoria para RSC-PCCTAE.

6. O servidor devera juntar a solicitagao os documentos e demais elementos de que dispuser
que possam comprovar o fato ou a atividade informada ou auxiliar em sua localizacdo e verificagdo pela
unidade ou pelo 6rgao competente.

7. Os documentos e elementos apresentados pelo servidor serdo considerados para fins de
analise da solicitagdo e de verificagdo da atividade, ndo implicando, por si sos, o reconhecimento ou a
certificagdo do fato.

8. O processo devera ser encaminhado a unidade ou ao 6rgao:
I - responsavel pela atividade;
IT - que produziu ou mantém sob sua guarda os registros correspondentes; ou

IIT - que tenha sucedido a unidade ou o o6rgdo responsavel pela atividade ou pelos
respectivos registros.

ANALISE DA SOLICITACAO

9. Recebido o processo, a unidade ou o 6rgdo deverd analisar a solicitacdo e verificar os
registros institucionais disponiveis e pertinentes ao fato informado, no prazo de até 20 (vinte) dias uteis,
contados do recebimento do processo.

10. Quando os elementos apresentados pelo servidor forem insuficientes para localizagao ou
analise dos registros institucionais, a unidade ou o oOrgdo poderd solicitar complementacdo das
informagdes, indicando, sempre que possivel, de forma objetiva, os elementos necessarios ao
prosseguimento da analise.

I1. Quando a analise depender de registros mantidos por outra unidade ou o6rgdo, o
processo podera ser encaminhado para manifestacao ou diligéncia, com indicacao objetiva da informagao a
ser verificada.

12. As pesquisas, diligéncias e manifestagdes relevantes para a conclusdo da solicitacao
deverdo ser registradas no processo.

13. Concluida a analise, a unidade ou o 6rgao providenciara:

I - disponibilizagao de copia de documento institucional preexistente;

IT - emissao de certificacdo ou declaragdao baseada em registros institucionais;

III - certificacdo parcial dos fatos que puderem ser verificados;

IV - encaminhamento a unidade ou ao 6rgao competente ou detentor dos registros; ou

V - manifestacdo fundamentada acerca da impossibilidade de fornecimento ou emissdo da
documentacao.

14. Quando a informacao pretendida estiver registrada em documento institucional, devera
ser juntada ao processo a respectiva copia, observadas as regras aplicaveis ao acesso ¢ a protecdo das
informacdes.

EMISSAO DE DOCUMENTO



15. Na inexisténcia de documento institucional preexistente que, isoladamente, comprove o
fato ou a atividade informados, mas existindo registros institucionais suficientes para sua verificagdo,
podera ser emitida declaragdo ou certificagdo fundamentada nesses registros.

16. O documento devera, conforme sugere 0o ANEXO I - MODELO DE DECLARACAO:
I - identificar o servidor;

IT - descrever objetivamente o fato ou a atividade verificada;

IIT - indicar, quando possivel, o periodo de realizagao;

IV - identificar os registros institucionais que fundamentam sua emissao; €

V - ser assinado pela autoridade ou agente competente no ambito da unidade ou do 6rgao.

17. Nao devera ser emitida declaragdo ou certificacdo quando os registros disponiveis forem
insuficientes para sustentar o fato.

CONCLUSAO DO PROCEDIMENTO

18. Quando, apés a analise dos elementos apresentados e dos registros institucionais
disponiveis, ndo for possivel fornecer ou emitir a documentacao solicitada, a unidade ou o 6rgao devera
registrar manifestacdo fundamentada no processo, indicando, sempre que possivel, as razdes que
impossibilitaram a comprovagao do fato ou da atividade.

19. A manifestagdo de impossibilidade de comprovagdo ndo constitui decisao sobre o
mérito do reconhecimento da atividade para fins de RSC-PCCTAE, limitando-se ao resultado do
procedimento de obten¢do da documentagao.

20. Apos a adogdo das providéncias cabiveis, o processo sera devolvido a unidade do
servidor no SEI, para ciéncia e acesso a documentagao produzida.

21. O servidor devera tomar ciéncia do resultado e, ndo havendo providéncias adicionais, o
processo sera concluido nas unidades em que permanecer aberto.

22. Esta Orientagdo Técnica podera ser atualizada pela Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas,
em razdo de alteragdes na legislagdo aplicavel, de atos complementares dos orgdos competentes ou de
necessidades de aperfeigoamento dos procedimentos operacionais.

FLUXO:

1. Servidor identifica a atividade e reune os elementos disponiveis.

2. Servidor abre processo especifico no SEI e preenche o formulario de requerimento.
3. Processo ¢ encaminhado a unidade ou ao 6rgdo competente.

4. Unidade ou 6rgao analisa a solicitagao:

- se necessario, solicita complementagdo ao servidor ou realiza diligéncia junto a outra
unidade ou o6rgao;

- a analise resulta em documento preexistente, necessidade de elaborar declaracdo ou
certificagdo, comprovagdo parcial, encaminhamento a unidade competente ou manifestacao fundamentada
de impossibilidade.

5. Processo retorna a unidade do servidor para ciéncia.

6. Havendo processo de RSC-PCCTAE aberto, o servidor devera relacionar os processos no
SEI e os documentos pertinentes serao incluidos no processo principal.

Prof. Dr. Juliano Lima Soares
Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas em exercicio



ANEXO I - MODELO DE DECLARACAO
( PARTICIPACAO EM ATIVIDADE)

Eu, [nome completo], Matricula/SIAPE n° [], ocupante da funcdo de
[cargo/funcdo], na unidade/orgdo [], declaro, para os devidos fins, que o servidor
[nome do requerente], Matricula/SIAPE n° [], desempenhou as seguintes atividades:

Descri¢ao da atividade: [DESCREVER]
Periodo de realizagao: [data de inicio] a [data de fim]

Descricao circunstanciada da atuag¢ao do servidor e dos elementos que
evidenciem desenvolvimento de saberes e competéncias, inovagdo, responsabilidade
ampliada ou contribui¢ao institucional relevante: [DESCREVER]

Declaro estar ciente de que esta declaragao sera utilizada para fins de
concessdo do RSC-PCCTAE e que sou responsavel civil e administrativamente pela
veracidade das informagdes prestadas.

Local e data: Goiania (GO), de de 2026.

Assinatura (do declarante):

_ eil Documento assinado eletronicamente por Juliano Lima Soares, Pré-Reitor Adjunto, em 31/07/2026,
- -

ar e fily as 11:20, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 3° do art. 4° do Decreto n® 10.543,
eletrénica de 13 de novembro de 2020.

" :_.

IZ"'-._ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

2 https://sei.ufg.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0
- informando o codigo verificador 6376961 ¢ o codigo CRC 4270E7FB.

Referéncia: Processo n° 23070.038253/2026-75 SEI n°® 6376961
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