
TUTORIAL DE USO DO ASSISTENTE RSC-PCCTAE DA UFG PARA EMISSÃO DO MEMORIAL DESCRITIVO 
 
O uso do assistente é obrigatório para gerar o memorial descritivo e ordenar os documentos de forma 
organizada conforme os requisitos e critérios específicos a serem pontuados. 
 
1 - Acesse o assistente por meio do link: https://calculadora-rsc.ufg.br 
 

 
 

 

2 – Desça a página e preencha todas as informações do campo “Seus Dados”; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Essa é a página 

inicial do assistente. 

Todos os campos dessa área devem ser preenchidos 

e conferidos cuidadosamente para garantir sua 

exatidão. 

- No campo “Incentivo à Qualificação - IQ Atual”: o 

servidor deve informar o incentivo à qualificação que 

recebe atualmente. Trata-se da formação que o 

servidor possui acima da exigida pelo cargo, e não da 

escolaridade mínima para ocupá-lo. 

- No campo “Nível que você quer solicitar”: o servidor 

deve assinalar a opção de Reconhecimento de 

Saberes e Competências (RSC) que pretende 

requerer. O nível de RSC solicitado será sempre um 

nível superior à escolaridade do incentivo à 

qualificação atual. 

Exemplo: Se o servidor ocupa um cargo de nível 

médio e possui graduação, deve selecionar a opção 

“Graduação (Ensino Superior) 25%” no campo de IQ 

atual. Já no campo referente ao nível que deseja 

solicitar, deverá marcar a opção “RSC-PCCTAE V 

(Especialização)”. 

 

https://calculadora-rsc.ufg.br/


3 – Após preencher todos os dados, clique em “Próximo” na parte inferior da tela. 

 

 

 

4 – Após clicar em "Próximo", o servidor é direcionado à tela seguinte, onde serão anexados os comprovantes. 

Nessa tela, são apresentados os 6 requisitos do RSC e, dentro de cada um deles, os critérios específicos. 

 

 

Observe que, após 

preencher o campo “Nível 

que você deseja solicitar”, o 

sistema exibe no painel 

lateral direito da tela a 

pontuação e os requisitos 

necessários para o nível de 

RSC desejado. Com isso, o 

servidor pode acompanhar o 

que ainda falta durante o 

preenchimento dos critérios. 

Lista de requisitos 



 

5 – Ao clicar em um requisito, abre-se a lista de critérios específicos correspondente. O servidor deve ler 

atentamente todos os critérios elencados e adicionar apenas aqueles nos quais pontua. Nessa etapa é 

fundamental que o servidor já tenha todos os documentos organizados em uma pasta do computador, para 

facilitar o envio dos anexos. 

 

 

 

6 – Clique no botão “ADICIONAR” correspondente a cada critério específico que você deseja pontuar. Esse 

procedimento deve ser repetido para todos os critérios desejados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abaixo da descrição de cada critério, constam 

a pontuação correspondente e a especificação 

do item. Portanto, o servidor deve atentar-se 

à forma de contagem (se é por ano, produto, 

projeto, designação, etc.). 

É importante ler atentamente cada critério de 

todos os requisitos, para que o servidor possa 

identificar onde anexar os documentos 

comprobatórios de seus saberes e 

competências. Caso prefira, há um campo de 

"Busca de critérios" no início da lista. 

Ao lado da descrição de cada critério, há o 

botão “ADICIONAR”. Ele deve ser utilizado 

para informar a quantidade de atividades 

referentes àquele critério, bem como para 

anexar os respectivos documentos 

comprobatórios, conforme instruções dos 

passos a seguir. 

Ao lado da descrição do critério, no lugar do 

botão “Adicionar”, o sistema passa a exibir o 

campo para informar a quantidade de 

atividades a serem pontuadas. O servidor 

deve, então, digitar o valor correspondente ou 

utilizar os botões de + e - para ajustá-lo. Ao 

definir a quantidade fique atendo a forma de 

contagem (se é por ano, produto, projeto, 

designação, etc.). 

Logo após definir a quantidade de atividades, 

há, ao lado, um botão com o ícone de um clipe. 

Ele deve ser utilizado para anexar os arquivos 

comprobatórios, conforme as instruções dos 

próximos passos. 



7 – Após definir a quantidade de atividades no critério selecionado, clique no ícone de clipe para anexar os 

respectivos arquivos comprobatórios. A documentação enviada deve corresponder à quantidade informada: 

por exemplo, se o número inserido foi 3, devem ser anexados os comprovantes referentes a cada uma das 

três atividades. Ao clicar no ícone vai abrir uma janela para anexar os documentos. 

 

 

 

 

8 – Após clicar em "Abrir", a lista dos arquivos selecionados será exibida na janela; em seguida, basta clicar 

em "Concluir". Feito isso, os documentos estarão vinculados como comprovantes das atividades do critério 

específico em edição. 

 

 

Para anexar os arquivos, clique no botão “SELECIONAR 

ARQUIVOS”. Em seguida, na janela que se abrir, navegue até a 

pasta onde estão salvos os documentos comprobatórios. É 

possível anexar mais de um arquivo de uma única vez mantendo 

a tecla CTRL pressionada enquanto clica nos itens desejados.  

 
 

Após selecionar os arquivos, clique em "Abrir". Outra 

possibilidade é arrastar os documentos diretamente para a área 

indicada na tela. 

A lista com os documentos anexados será 

exibida na tela. Caso não tenha incluído todos 

os arquivos necessários, basta clicar 

novamente no botão "SELECIONAR 

ARQUIVOS" e adicionar os itens faltantes, que 

serão incorporados automaticamente à 

relação. 



9 – Após preencher todos os critérios que geram pontuação, informando a quantidade de atividades e 

anexando os respectivos comprovantes, verifique no painel lateral direito se consta a mensagem 

confirmando o cumprimento de todos os quesitos. Feito isso, clique em "Próximo". 

 

 

 

10 – Após ter clicado em “Próximo”, abaixo do quadro de análise comparativa de requisitos, é exibido o 

campo para o servidor preencher com a trajetória profissional.  

 

 

 

11 – Após preencher esse campo, logo abaixo, há a opção para marcar se o servidor já possui concessão 

anterior de RSC-PCCTAE. Recomenda-se deixar essa opção desmarcada, uma vez que o benefício foi recém-

implementado e ainda não há concessões anteriores. 

 

 

Nesta área, você pode 

acompanhar se atendeu 

ou não aos requisitos do 

RSC que pretende 

solicitar. Caso o sistema 

não exiba a mensagem de 

que os requisitos mínimos 

foram cumpridos, significa 

que ainda não é possível 

solicitar o nível de RSC 

desejado. 

Para o preenchimento desse campo, sugere-

se que o servidor redija o texto em um editor 

externo (como Word ou Google Docs) e, em 

seguida, copie e cole o conteúdo já 

formatado no sistema. O limite máximo 

permitido é de 25.000 caracteres. Além disso, 

siga as instruções presentes na descrição do 

campo e nas normativas do RSC para 

elaborar o documento em conformidade 

com as exigências da avaliação. 

Deixe desmarcado. 



12 – Em seguida, role a página para baixo, onde estarão disponíveis os botões “Gerar Relatório para 

conferência” e “Baixar Pacote Consolidado (.zip)”. Para concluir, clique em “Baixar Pacote Consolidado (.zip)”. 

 

 

 

13 – Após clicar no botão “Baixar Pacote Consolidado (.zip)”, será exibida a janela da imagem abaixo, na qual 

você deve clicar em “Gerar Pacote”. O pacote será salvo em seu computador em um arquivo no formato 

".zip". 

 

 

 

14 – Feito isso, acesse a pasta do seu computador onde o arquivo foi salvo. Você encontrará um documento 

com o seguinte nome padrão: “RSC_TAE_Consolidado_Nome_Sobrenome_Sobrenome2”. 

 

Caso a janela exiba mensagens diferentes das 

apresentadas na imagem, clique em 

“Cancelar” e revise as pendências. É possível 

que você não atenda aos requisitos exigidos 

para a solicitação do RSC ou que tenha 

faltado anexar documentos comprobatórios 

em algum critério para o qual foi informada 

uma quantidade. 

Ao clicar em “Gerar Pacote”, o padrão é que 

o arquivo zip seja salvo na pasta de 

downloads do usuário do computador, 

exceto se a pessoa tiver configurado outra 

pasta como padrão de downloads ou tenha 

escolhido outra pasta na hora de salvar. 



15 – Como se trata de um arquivo ZIP, é necessário extrair todo o seu conteúdo. Caso esse procedimento não 

seja realizado, você não conseguirá inserir os documentos no SEI. Para isso, clique no arquivo com o botão 

direito (auxiliar) do mouse e, em seguida, selecione a opção “Extrair Tudo...”. 

 

 

 

16 – Após clicar em “Extrair tudo...”, o Windows exibirá a janela abaixo. Nela, basta clicar em “Extrair”. 

 

 

 

17 – Em seguida, uma nova pasta com o mesmo nome será criada no mesmo local do arquivo ZIP baixado. 

Abra essa pasta. 

 



18 – Dentro da pasta, você precisará utilizar apenas o arquivo “Memorial_Descritivo” e todos os arquivos da 

pasta “Anexo”, que correspondem aos documentos comprobatórios das atividades realizadas. 

 

 

 

19 – Iniciaremos pelo Memorial Descritivo. Clique duas vezes sobre o arquivo para abri-lo. Por se tratar de 

um documento em formato HTML, ele será exibido automaticamente em seu navegador de internet padrão 

(como Google Chrome ou Mozilla Firefox). 

 

 

 

Caso, ao tentar abrir o memorial, apareça 

uma janela como esta, selecione o seu 

navegador de internet (Google Chrome, 

Mozilla Firefox ou outro) e clique em 

“Sempre” ou “Só uma vez”. Dessa forma, o 

arquivo será aberto normalmente. 



20 – A imagem abaixo mostra o memorial aberto no navegador. Confira se todas as informações estão 

corretas. Em seguida, será necessário convertê-lo em PDF para que possa ser assinado. Para realizar essa 

conversão, siga as instruções do próximo passo. 

  

 

 

21 – Utilize o atalho Ctrl+P (o mesmo comando usado para imprimir). Em seguida, no campo “Destino”, 

selecione uma das opções para salvar como PDF e clique no botão “Salvar”, localizado na parte inferior da 

tela. 

 

Selecione uma das opções 

para salvar em PDF. Caso ela 

não esteja visível, clique em 

“Ver mais...” para localizar 

essa alternativa. 

Após isso, clique em salvar, 

que o PDF do memorial será 

gerado e salvo no seu 

computador.  



22 – Em seguida, assine o PDF do Memorial Descritivo. Recomenda-se utilizar a assinatura digital do portal 

gov.br, que pode ser acessada pelo link: https://assinador.iti.br. 

23 – Somente após a assinatura o Memorial deve ser anexado ao Processo SEI. 

24 – Voltando à pasta gerada pelo assistente, acesse a pasta “Anexos”. Nela estão todos os documentos 

comprobatórios inseridos durante o preenchimento do assistente. Para melhor organização, esses arquivos 

foram renomeados automaticamente. Após inserir o Memorial Descritivo no SEI, anexe todos os 

comprovantes. Atenção: eles devem ser incluídos exatamente como constam na pasta, mantendo a mesma 

sequência e os nomes originais; portanto, não os renomeie. 

 

 

 

25 – FIM. 

Estes são os documentos 

comprobatórios já 

organizados e renomeados. 

Eles devem ser anexados ao 

SEI sem qualquer alteração de 

nome ou ordem. 

https://assinador.iti.br/

