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MANUAL PARA SOLICITAGAO DO RECONHECIMENTO DE
SABERES E COMPETENCIAS (RSC-PCCTAE)

Objetivo

Este manual tem por objetivo orientar os(as) servidores(as)
técnico-administrativos(as) em educag¢ao da Universidade Federal de Sao Carlos
(UFSCar) quanto aos procedimentos necessarios para a solicitacdo do
Reconhecimento de Saberes e Competéncias no ambito do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos em Educacao (RSC-PCCTAE).

As orientagdes abrangem todas as etapas do fluxo processual, incluindo o
preenchimento das informacgdes e a inclusdo dos documentos comprobatérios no
Assistente RSC-PCCTAE UFSCar, a elaboragdo do Memorial Descritivo, a geragao
e a assinatura eletrénica dos documentos e a abertura e instrucédo do processo no

Sistema Eletrdnico de Informagdes (SEI-UFSCar).
Organizagao documental para solicitagdo do RSC-PCCTAE

Antes de iniciar a Solicitagdo do Reconhecimento de Saberes e
Competéncias (RSC-PCCTAE), recomenda-se que o(a) servidor(a) reuna
previamente todas as informagdes e documentos que serao utilizados para instruir o
processo:

e documentos comprobatdrios das atividades que serao utilizadas para
fins de pontuacgao, preferencialmente em formato PDF pesquisavel;

e informagdes funcionais atualizadas;

e dados referentes ao Incentivo a Qualificagao (1Q);

e definicdo do nivel de RSC-PCCTAE que pretende solicitar;

Também é recomendavel que o(a) servidor(a) tenha previamente elaborado o
texto do Memorial Descritivo, contemplando sua trajetdria profissional e individual
desenvolvida ao longo da carreira, em conformidade com a regulamentagdo do
RSC-PCCTAE.
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Utilizagao do Assistente RSC-PCCTAE UFSCar

Com o objetivo de padronizar e facilitar o processo de solicitagdo do
Reconhecimento de Saberes e Competéncias (RSC-PCCTAE), a UFSCar adotou o
Assistente RSC-PCCTAE como ferramenta oficial de apoio aos(as) servidores(as).
A ferramenta foi desenvolvida pela Universidade Federal do Espirito Santo (UFES),
que disponibilizou seu codigo-fonte para uso em outras instituicdes. Na UFSCar, ela
foi adaptada pela Secretaria Geral de Informatica (SIn) para atender as
necessidades da Universidade.

O Assistente RSC-PCCTAE UFSCar auxilia o(a) servidor(a) na organizagao
das informacgdes e dos documentos comprobatorios, na estimativa da pontuacao e
na geragao dos documentos em formato padronizado que instruirdo o processo de
solicitacdo do RSC-PCCTAE.

A ferramenta esta disponivel no portal da Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas

(ProGPe), no menu RSC-PCCTAE — Sistemas, ou diretamente pelo link:

Assistente RSC-PCCTAE

Recomendacgao: Antes de acessar o Assistente RSC-PCCTAE UFSCar, verifique
se vocé esta autenticado(a) em sua conta Google utilizando o e-mail institucional
da UFSCar e, sempre que possivel, continue o preenchimento utilizando o mesmo
computador e navegador. Isso aumenta a confiabilidade das funcionalidades
"Salvar dados" e "Carregar", permitindo interromper o preenchimento da

solicitagao e retoma-lo posteriormente com as informacgdes ja registradas.

Assistente RSC-PCCTAEUFSCar X +

ACESSO A INFORMAGAQ PARTICIPE LEGISLAGAO 'ORGAOS DO GOVERNO

U Fsc ar Assistente RSG-PCCTAE Al o ovroms | oermnmes | o nusns

Simule sua pontuacao do RSC em 3 passos

Estime sua pontuagao e organize todos os documentos necessarios antes de iniciar o processo 0,00 0 -
no Protocolo Digital. Ao finalizar, faga o download do requerimento, do memorial e dos

de forma padronizada, do uma anélise mais 4gil e eficiente pela CRSC-

Seus Dados @ Privacidade Garantida
Pree! eg

<
PCCTAE.
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https://calculadora-rsc.ufscar.br/

Passo 1 — Dados funcionais

> Assistente RSC-PCCTAE UFSCar X + <4 Pega ao Gemini

< C % calculadora-rscufscar.br

U FS‘ : Ar | semerscrove ) I
Seus Dados
Preencl 05 a seguir. Essas informacoes serao utilizadas para gerar automaticamente o requerimento, memoria
Nome completo * Matricula SIAPE * 0, 0 0 0
Cargo * Data de ingresso na IFE *
dd/mm/aaaa =] E

E-mail principal * Setor/Unidade de lotagio *
Nivel Atual * Fungdo/Encargo (se houver)

Selecione.. v
Incentivo 3 Qualificagso - 1Q Atual * Nivel que vocé quer solicitar *

Selecione seu 1Q atual... v Selecione. v

Passo1de3 m I

Ao acessar o Assistente RSC-PCCTAE UFSCar, o(a) servidor(a) devera

preencher os seguintes campos referentes aos seus dados funcionais:

nome completo;

matricula SIAPE;

cargo;

data de ingresso na Carreira;

e-mail principal (preferencialmente o e-mail institucional);
setor ou unidade de lotagao;

nivel atual na carreira;

fungao ou encargo, quando houver;

Incentivo a Qualificagdo (IQ);

nivel de RSC-PCCTAE pretendido.

Apos o preenchimento, confira todos os dados antes de prosseguir para a

etapa seguinte.
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Passo 2 - Informar os itens de avaliacdo e anexar os documentos

comprobatoérios

v Assistente RSC-PCCTAE UFSCar X + 4 Pega ao Gemini =

< c 25 calculadora-rsc.ufscar.br aQ G Escola

UFSCar ‘oo ) I

60,00 6 v
| Participagso em Grupos de Trabalho, Comissdes, Comités, Nicleos, Representagbes ou Similares,
Formalmente Instituidos ou Reconhecidos Pelo Orga Pela Entidade —
———————
11 Exercicio do mandato como membro de conselhos superiores 1 =W Meta: 2 pts e Sitens
conselhos de unidades e 6rgaos colegiados da Instituigdo Federal de

12 Coordenagio ou presidéncia de niicleos, representagées, gruposde - 1
trabalho ou similares, comissGes ou comités previstos no ambito da

administragao piblica, regularmente instituidos, ou reconhecidos

pelo 6rgao ou pela entidade

1.3 Participagdo como membro de nicleos, representacdes, grupos de - g 4 &
trabalho ou similares, comisses ou comités previstos no ambito da

administracao piblica, resularmanta inctituidos

= _ POR 1527
= pm 15/07/2026 i

Na etapa Itens para pontuar, o Assistente RSC-PCCTAE UFSCar
apresenta os seis critérios de avaliagao (I a VI) previstos no Decreto n° 13.048/2026.
Ao selecionar um dos critérios, serao exibidos todos os respectivos itens passiveis
de pontuacgao.

Para cada atividade que pretende utilizar na solicitacdo do RSC-PCCTAE,
o(a) servidor(a) devera:

e localizar o item correspondente a atividade desenvolvida ou utilizar o
campo de pesquisa para encontra-lo;

e ler atentamente a descricdo do item e verificar se a atividade realizada
corresponde ao previsto no Decreto n® 13.048/2026;

e informar a quantidade de ocorréncias da atividade, utilizando os
botdes de incremento (+) e decremento (-) ou o campo numérico
disponivel;

e clicar no icone Anexar (imagem de um clipes) para incluir o(s)
documento(s) comprobatério(s) em formato PDF;

e repetir esse procedimento para todos os itens que pretende utilizar

para fins de pontuacao.
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Um mesmo item de avaliacdo podera ser pontuado mais de uma vez, desde
que cada indicagdo de pontuacdo corresponda a um fato gerador distinto. Nesse
caso, o(a) servidor(a) devera informar a quantidade de ocorréncias (+) e anexar os

documentos comprobatorios necessarios para demonstra-las.

Exemplo: participagédo como representante técnico-administrativo(a) em um mesmo

orgéo colegiado em mandatos (biénios) distintos.

IMPORTANTE: O enquadramento de cada atividade em um dos itens de avaliacdo é de
responsabilidade do(a) servidor(a), que devera selecionar o item correspondente a atividade
efetivamente desenvolvida.

A utilizacdo de um mesmo documento comprobatorio para pontuagdo em mais de um item de
avaliacido é vedada. Caso uma atividade possa ser enquadrada em diferentes itens previstos no
Decreto n° 13.048/2026, o(a) servidor(a) devera optar por apenas um deles, selecionando
aquele que considerar mais vantajoso para sua solicitacdo, desde que haja aderéncia entre a
atividade desenvolvida e a descri¢do do item correspondente.

Acompanhamento da pontuagao

Durante o preenchimento da solicitacdo, o Assistente RSC-PCCTAE
UFSCar atualiza automaticamente o painel Resumo RSC-PCCTAE, localizado no
canto superior direito da tela, apresentando:

e pontuagao estimada;

e quantidade de itens informados;

e nivel de RSC-PCCTAE correspondente a pontuagao estimada;

e barra de progresso em relagdo ao nivel pretendido;

e indicagdo do atendimento aos requisitos minimos previstos no Decreto
n°® 13.048/2026.

A pontuagdo e as demais informagdes apresentadas no Assistente
RSC-PCCTAE UFSCar possuem carater exclusivamente orientativo, destinando-se
a auxiliar o(a) servidor(a) na organizagdo da documentagcdo e na estimativa da
pontuacgao, ndo substituindo a analise da Comissao de Reconhecimento de Saberes
e Competéncias (CRSC-PCCTAE), responsavel pelo enquadramento das
atividades, pela analise da documentacdo apresentada e pela atribuicdo da

pontuacgao final.
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Passo 3 — Elaborar o Memorial Descritivo

v Assistente RSC-PCCTAE UFSCar X + 4 Pega 20 Gemini

€ c 25 calculadora-rsc.ufscar.br

U Fsca r Assistate RSCROCTAE L SALVAR DADOS &, CARREGAR DADOS

Trajet6ria Profissional « 6 0 » 0 O 6 v

Possuo concessdo anterior de RSC-PCCTAE

Marque se vocé ji recebeu algum nivel de RSC anteriormente e possui saldo ou processo vinculado.

Na etapa Resumo e Exportagao, role a tela at¢é o campo Trajetéria
Profissional e insira o texto do Memorial Descritivo.

O Memorial Descritivo € um documento obrigatério da solicitagdo do
RSC-PCCTAE e tem por objetivo apresentar, de forma clara, objetiva e sucinta, a
trajetéria profissional do(a) servidor(a), destacando as principais atividades
desenvolvidas e sua relagdo com o nivel de RSC-PCCTAE pretendido.

O texto devera ser coerente com as informacdes registradas no Assistente
RSC-PCCTAE UFSCar e com os documentos comprobatorios apresentados.

Recomenda-se que o Memorial Descritivo seja elaborado com
aproximadamente 3.000 a 5.000 caracteres, observado o limite maximo de 8.000
caracteres permitido pela ferramenta.

Como sugestdo, o Memorial podera ser organizado contemplando aspectos
como:

e ingresso na carreira;

e evolugao profissional;

e principais atividades desenvolvidas;

e capacitacdes e qualificagdes relevantes;

e contribui¢des para a instituigao;

e relagcdo entre a trajetoria profissional e o nivel de RSC-PCCTAE

pretendido.
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Passo 4 — Resumo e Exportacao dos documentos

Apobs concluir o preenchimento da Assistente RSC-PCCTAE UFSCar,
acesse a etapa Resumo e Exportagao para revisar as informagdes registradas e

gerar os documentos que serao utilizados na solicitagdo do RSC-PCCTAE.

ApoOs a conferéncia das informacoes, clique em Baixar Pacote Consolidado (.zip)

para realizar o download dos documentos gerados pela ferramenta.

Se todas as informacgdes tiverem sido preenchidas corretamente e
todas as atividades informadas possuirem os respectivos anexos (documentos
comprobatérios), sera apresentada a tela abaixo. Em seguida, clique em

Gerar pacote para realizar o download dos documentos da solicitacao.

0

Gerar Pacote com Requerimento, Memorial e
Comprovantes

@ Todos os itens informados possuem anexos

@ Requisitos do RSC-PCCTAE VI cumpridos

ok, N3o esquega do backup!
Este pacote no substitui o backup dos seus dados. Apds gerar, clique em

*Salvar Dados" no topo da pagina para garantir que suas informagGes

estejam salvas

Atencao: A auséncia de documentos comprobatérios ndo impede a geragao do
pacote para conferéncia. Entretanto, antes do envio oficial do processo, verifique
se todos os itens que deseja utilizar para fundamentar sua solicitagédo possuem os
respectivos documentos anexados.

Caso existam itens cadastrados sem os respectivos anexos (documentos
comprobatérios), a Assistente RSC-PCCTAE UFSCar apresentara uma mensagem

de alerta, indicando os itens que possuem pendéncias.
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Q
(© Requisitos do RSC-PCCTAE V cumpridos

(@ ©pacote pode sr gerado mesmo assim para corferén
anexar os comprovantes antes do envi ofca

NZn acnuaca d

Caso a mensagem acima seja exibida, retorne a etapa Itens e
Comprovantes, anexe os documentos comprobatorios pendentes e, em seguida,

retorne a etapa Resumo e Exportacao, role a tela até o final da pagina e clique em
Baixar Pacote Consolidado (.zip).

Apos o download do arquivo, acesse a pasta Downloads do seu computador

(ou a pasta configurada para receber os arquivos baixados) e localize o arquivo
compactado .zip.

O arquivo estara nomeado RSC_TAE_Consolidado_Seu_Nome. Abra o

arquivo .zip e localize os arquivos em HTML Requerimento RSC e
Memorial_Descritivo.

MNome - Tipo
- Acesso rapido

l Anexos Pasta de arquivos
® OneDrive - Personal E brasao_instituicao Arquive PNG
E o go_instituicac vo PG
Memaonal_Descritivo ( ne HTML Document
Relatorio_RSC_TAE Chrome HTML Document
Requerimento_R5C Chrome HTML Docurment

B8 Este Computador

M Area de Trabalho

E Documentos

Downloads

B RSC_TAE_Consolid

Em seguida:
e abra cada arquivo em um navegador de internet;

e converta os arquivos para o formato PDF utilizando a opgao Imprimir
— Salvar como PDF.
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Assinando o Requerimento RSC e Memorial descritivo pelo Assinador

Eletronico Gov.br

pelo

Verifigue se sua conta Gov.br possui nivel Prata ou Ouro. Contas de nivel
Bronze n&o permitem a assinatura eletrénica.

Acesse 0 Assinador Gov.br pelo link Conta gov.br

Faca login utilizando seu CPF e a senha da conta Gov.br.

Clique em “Escolher arquivo” e selecione o documento que deseja assinar
(preferencialmente em formato PDF, com tamanho maximo de 100 MB).
Posicione a assinatura no local desejado do documento, arrastando o campo
de assinatura em cima do seu nome, no rodapé do documento.

Clique em Assinar digitalmente e confirme a operagdo. Se solicitado,
informe o codigo de verificagao enviado pelo aplicativo Gov.br ou por SMS.
Apds a conclusdo da assinatura, clique em Baixar documento e salve o

arquivo assinado em seu computador.

Esse procedimento devera ser realizado para os dois documentos gerados
Assistente RSC-PCCTAE UFSCar: Requerimento_RSC e

Memorial_Descritivo. Os arquivos em formato HTML destinam-se apenas a

geragao dos documentos e nao deverao ser inseridos no processo SEI. O processo

devera ser instruido com os respectivos documentos em formato PDF, devidamente

assinados eletronicamente.
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http://assinador.iti.br/
http://gov.br

Abertura do processo no SEI-UFSCar

Acesse o Sistema Eletrénico de Informagdes pelo link SEI-UESCar,
No menu lateral esquerdo clique em Iniciar Processo
Em Escolha o Tipo do Processo clique no icone +.

Selecione o tipo de processo Pessoal: RSC-PCCTAE: Solicitagao do RSC.

o & 0N~

No campo Especificagdo, informe: Solicitagdo de Reconhecimento de
Saberes e Competéncias — Seu Nome.

6. No campo Prioridade, selecione uma opg¢ao apenas se vocé se enquadrar
em uma das seguintes situacgodes:

e Pessoa com idade igual ou superior a 60 anos (pode ser indicado por
servidores com iminéncia a aposentadoria compulsoria);

e Pessoa com deficiéncia (Leis n® 9.784/1999, n° 12.008/2009 e n°
14.626/2023);

e Pessoa com moléstia grave (Leis n°® 9.784/1999 e n°® 12.008/2009).

Lei n° 9.784/199 Art. 4° - Art. 69-A pessoa portadora de tuberculose ativa, esclerose multipla, neoplasia
maligna, hanseniase, paralisia irreversivel e incapacitante, cardiopatia grave, doenca de Parkinson,
espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave, hepatopatia grave, estados avancados da doenca de
Paget (osteite deformante), contaminagéo por radiagéo, sindrome de imunodeficiéncia adquirida, ou outra
doencga grave, com base em conclusdo da medicina especializada, mesmo que a doenga tenha sido
contraida ap6s o inicio do processo.

O servidor que fizer jus a prioridade devera abrir no SEI um documento interno correspondente a sua
condigdo. O procedimento para emissdo desse documento esta descrito no item 15 do passo a
passo a seguir.

7. No campo Interessado, informe seu nome ou seu Numero UFSCar.

8. Clique em Salvar.

Inclusdo dos documentos gerados pelo Assistente RSC-PCCTAE UFSCar

9. Cligue em Incluir Documento e selecione o tipo Externo.

10.Preencha os campos da seguinte forma:
e Tipo de Documento: Pasta digitalizada;
e Data do documento: data em que o arquivo .zip foi gerado pelo

Assistente RSC-PCCTAE UFSCair;

e Nome na Arvore: Arquivos RSC — Seu Nome;
e Formato: Nato digital;

o Remetente: seu Numero UFSCar;
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https://sei.ufscar.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=FUFSCar&sigla_sistema=SEI

Interessado: digite seu numero UFSCar ou seu nome.
Clique em Anexar arquivo, localize e selecione o arquivo .zip gerado
pelo Assistente RSC-PCCTAE UFSCar. Em seguida, clique em Abrir e

depois em Salvar.

11. Clique em Incluir Documento e selecione o tipo Externo.

12.Preencha os campos da seguinte forma:

Tipo de Documento: Requerimento;

Data do documento: data em que vocé fez o requerimento;

Nome na Arvore: RSC-PCCTAE Seu Nome;

Formato: Nato digital;

Remetente: seu Numero UFSCar;

Clique em Anexar arquivo, localize e selecione o
Requerimento_RSC assinado. Em seguida, clique em Abrir e depois

em Salvar.

13.Clique em Incluir Documento e selecione o tipo Externo

14.Preencha os campos da seguinte forma:

Tipo de Documento: Memorial;

Data do documento: data em que vocé fez o seu memorial,

Nome na Arvore: RSC-PCCTAE Seu Nome;

Formato: Nato digital;

Remetente: seu Numero UFSCar;

Cligue em Anexar arquivo, localize e selecione o Memorial_RSC

assinado. Em seguida, clique em Abrir e depois em salvar.

15. Conforme o item 6 deste passo a passo, o servidor que fizer jus a analise

com prioridade devera abrir um documento interno do correspondente a sua

condigédo.

16.Clique em “Incluir Documento” e em “Escolha o tipo de documento”

clique no icone +;

17.Selecione a declaragao correspondente a sua condigao:

Pessoal: RSC-PCCTAE: Autodeclaragiao PCD
Pessoal: RSC-PCCTAE: Autodeclaragao Doenga Grave

18.Preencha os campos da seguinte forma:

Descri¢ao: Declaragao - seu nome;
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e Nome na Arvore: mantenha o preenchimento automatico ou ajuste, se
necessario;
e |Interessado: seu nome;
19. Ao final da tela clique em Salvar
20.Clique no Editor de Conteudo e preencha os metadados do documento.
21.Apo6s conferir as informacdes, clique em Salvar e, em seguida, Assinar o

documento.

Encaminhamento do processo
22.Antes de encaminhar o processo, verifique se foram anexados:
[J arquivo .zip gerado pelo Assistente RSC-PCCTAE UFSCar;
[J Requerimento_RSC assinado;
[(J Memorial Descritivo assinado.
23.Encaminhe o processo para a unidade SEI Comissao de Reconhecimento e
Saberes (CRSC-PCCTAE).
24.Mantenha o processo aberto em sua unidade de origem para acompanhar a
tramitacao.
25.A CRSC-PCCTAE realizara a distribuicdo do processo para avaliagao e
mantera o campo Consultar Andamento atualizado, permitindo o

acompanhamento da solicitagao.

Universidade Federal de Sao Carlos - Desenvolvido pelo GT-RSC 2026
12/13



Fluxo simplificado da Solicitacao do RSC-PCCTAE

1. Reuna todos os documentos comprobatorios das atividades que serao
utilizadas para fundamentar sua solicitacdo de RSC-PCCTAE.

2. Acesse o Assistente RSC-PCCTAE UFSCar.

3. Preencha seus dados funcionais.

4. Selecione os itens de avaliagado correspondentes as atividades
desenvolvidas.

5. Anexe os documentos comprobatdérios em formato PDF aos respectivos itens
de avaliagao.

6. Elabore o Memorial Descritivo.

7. Revise as informacdes registradas e gere o Pacote Consolidado (.zip).

8. Abra os arquivos Requerimento_RSC e Memorial_Descritivo, converta-os
para o formato PDF e realize a assinatura eletrénica de ambos por meio do
Assinador Gov.br.

9. Acesse o SEI-UFSCar e inicie um processo do tipo Pessoal: RSC-PCCTAE:
Solicitagao do RSC.

10. Anexe ao processo o pacote consolidado (.zip), o Requerimento RSC
assinado, o Memorial_Descritivo assinado e, quando aplicavel, a
documentacéo referente a tramitacao prioritaria.

11. Confira se todos os documentos obrigatérios foram inseridos no processo.

12.Encaminhe o processo a unidade SEI-UFSCar Comissao de
Reconhecimento de Saberes e Competéncias (CRSC-PCCTAE) para

analise.
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