Guia Pratico de
Navegacao: RSC-PCCTAE

O mapa definitivo para o Reconhecimento
de Saberes e Competéncias

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PROGEPE)
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A Arquitetura de Dois Sistemas

SEI (Sistema Eletronico de Informacoes)

SEIl (A Capsula Oficial): Onde
0 processo nasce, € formalizado,
assinado e arquivado. Toda a
comunicacao oficial e documentacao
probatéria final residem aqui.

{0 Sistema
RSC-PCCTAE

Sistema RSC-PCCTAE
(O Motor de Analise): Onde o
portfdlio é construido e o
mérito é avaliado. Um ambiente
dinamico exclusivo para anexar
comprovantes de itens
pontuaveis e gerar o
relatorio final.
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Os Atores do Processo

o000
CryD

Servidor TAE CRSC-PCCTAE

O requerente. A comissao avaliadora.

Responsavel por iniciar Responsavel pela
O processo, montar o analise de mérito,
portfélio, anexar indicacao de
documentos e inconsisténcias e
interagir com as - emissao do parecer

corregoes. final.

B

PROGEPE
(NUGEC e GCAD)

A gestao de pessoas.
Responsavel pela
verificagao processual,
homologacao (Portaria),
registros sistémicos
(SIGA/AFD) e
arquivamento.
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O Mapa da Jornada (Visao Macro)

Estacao 1: Estacao 2: Estacao 3: Estacao 4: Estacao 5:
Preparacao e Submissao do Avaliacao e Formalizacao Homologacao
Abertura Portfélio Ajustes e Retorno e Arquivo

O servidoriniciao O servidor migra A comissao O resultado volta PROGEPE
processo no SEl. para o Sistema analisa; possiveis ao SEl para finaliza e registra.
RSC para retornos para parecer e

cadastrar 0s corregao. ciéncia.

comprovantes.
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Fase 1: Abertura no SEI

Plataforma: SEI

Passo 1: Reunir Passo 2: Abrir
Documentacgao Processo SEI

Organizar documentos - Tipo: GESTAO:Pessoal
comprobatorios e 096 - Reconhecimento de

elaborar o Memorial Saberes e Competéncias
(modelo CRSC-PCCTAE). - Especificacao/Interes-
sados: Nome e
Matricula SIAPE
- Nivel: Pablico

Passo 3: Inserir
Memorial

- Documento:
GESTAO:Pessoal 096.02
- Memorial RSC-PCCTAE
- Preencher, salvar e
assinar com senha SEl.
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Checklist de Documentos
Complementares (Fase 1)

Atencao: Inserir no SEI

como Documento Tipo:

Externo

-

Portaria de Estégfo

Probatorio

Copia completa e legivel (Apenas
para ingressantes no cargo atual
nos ultimos 5 anos).

. Vinculo Funcional

Declaragao atualizada em cargo
. do PCCTAE (Expedida via SouGOV).

RSC Anterior

Copia da portaria de concessao
imediatamente anterior (se
houver).

. por outra Institui¢ao (se aplicavel).

_

Relatorio de Pontuaqéow '
. (Outra IFE)

. Comprovante descritivo de saldo de
' pontuacao de concessao anterior
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Fase 2: O Motor de Analise Avi&l;o de Sislterl?az Acessia :
o exclusivo pelo hotsite utilizando
(SlStema RSC'PCCTAE) a e-maillrns?ituciunall(@ufjf.br).

Contas particulares sao

: blogueadas.
Plataforma: Sistema RSC-PCCTAE

Passos 5a7/: Preencher lotagéo, nivel pretendido e iniciar o 'Primeiro
Acesso e Cadastro Portfélio’.

. . - Comprovante de ensino (Incentivo a Qualificagao).
Passo 8: Preenchimento | Memorial (Exportado do SE| e assinado).

e Anexos (PDF) - Documentos para cada item pontuavel.

Clique em 'Submeter’ para formalizar o envio a CRSC-PCCTAE.

Passo 9: Submissao Inexisténcia de pendéncias € obrigatdria.
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Fase 3: O Ciclo de Avaliacao e Ajustes

Prazo Maximo: A CRSC-PCCTAE tem até 120 dias da submissao para realizar a avaliagao de mérito (Passos 10 e 15).

Comissao Servidor TAE

Passo 12: Comissao Passo 13/14: Portfolio

descreve inconsistén- devolvido. Servidor
cias nos critérios e realiza ajustes no

orienta ajustes. sistema e resubmete.

Caminho Nao

Portfolio
Correto?

Caminho Sim

Segue direto para

finalizacao da analise
de mérito.
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Fase 4: Exportacao e Retorno ao SEl

i =

De volta ao SEI (Passos 17 a 19)

No Sistema RSC (Passo 16) 1. Incluir Requerimento: Documento

GESTAO:Pessoal 096.01 -
Requerimento RSC-PCCTAE
(Publico, preencher, assinar).

2. Anexar PDF do Portfélio:
Documento Externo (Tipo: Anexo /
Nivel: Restrito / Hipétese:
Informacao Pessoal).

3. Envio: Enviar o processo SEl para
a unidade "CRSC-PCCTAE".

Acessar "Acoes do Portfélio" e
selecionar "Gerar PDF de todos
0S anexos".

(Ator: Servidor TAE)

Exportacao
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Regra Critica de Sistema:
O Relatorio em PDF

| L] L
20MB
RELATORIO MAXIMO

RSC SE

RELATORIO

O Desafio Técnico A Solucao de Seguranca Privacidade Garantida
0 SEl exige que o relatorio do RSC seja Se o arquivo ultrapassar 20MB, NAO utilize O nivel de acesso deste anexo no SEI
anexado como arquivo unico em formato sites externos de compressao (risco de deve ser obrigatoriamente
PDF, estritamente limitado a 20MB. vazamento de dados). Utilize o PDF 24 classificado como Restrito (Hipotese
Creator (tools.pdf24.org/pt/creator). legal: Informagao Pessoal).
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Fase 4 (Cont.): Parecer Final e Recursos

Parecer Final
(Passos 20-21)

A Comissao anexa o
Documento

"ADM:Geral 009 - Pa-

recer" no SE! (Publico,

assinado) e devolve o

Processo para ciéncia
do Servidor.

Encaminha pedido de

reconsideragao/recurso

no SEl e aguarda novo
parecer da Comissao.

Se Sim

Solicitar
Revisao?

Se Nao

Ciénciae
Encaminhamento
(Passo 25)

O servidor toma

ciéncia e envia

0 processo SEl
consolidado.

Destino Final

Unidade
PROGEPE-NUGEC

M Gemini Motebook



Fase 5: Homologacao e Portaria (PROGEPE-NUGEC)

Passo 26-27: Conformidade o

NUGEC analisa o processo. Se indeferido, pula
direto para o arquivamento. Se deferido, avanca.

e Passo 28: A Portaria

Elaboracgao e assinatura pelo(a) Pro-Reitor(a) de
Gestao de Pessoas (conforme POP ADM - 09).

Passos 29-30: Anexacao e Ciencia o

Inserir no SEI como Documento Externo
(Formato nato-digital, Nivel Publico).

Envio de correspondéncia eletrénica ao Servidor
TAE com a Portaria anexada.

o Passos 31-32: Registros Iniciais e Repasse

Langamento no SIGA e sistemas internos.
Envio simultaneo para o servidor (ciéncia) e para a
unidade PROGEPE-GCAD.
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Conclusao: Registros Finais e
Arquivamento (PROGEPE-GCAD)

Passos 33-34. Passo 35-36: Passo 37:
Assentamento O Despacho Final Arquivo
Funcional. O processo SEl é enviado
GCAD realiza o registro Inclusao do 'ADM:Geral 000 simultaneamente para a
definitivo da concessao nos - Despacho' (Publico). O unidade do Servidor
sistemas oficiais e no documento informa o (ciéncia final) e para a
Assentamento Funcional encerramento, solicita unidade final do sistema:

Digital (AFD). arquivamento e é assinado. ARQUIVO-PROGEPE.
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Matriz de Responsabilidades e Entregas

Atuac3o no SEI [==)

Atuacao no Sistema RSC

Servidor TAE

Abertura (096), Memorial publico,
Inclusao de PDF Restrito, Envio
entre setores.

Cadastro, preenchimento de
portfélio, submissao, correcao de
Inconsisténcias.

i

Inclusé@o do Parecer (009),
Devolucao de recursos.

Avaliacao de mérito (até 120 dias),
apontamento de ajustes.

PROGEPE

Publicacao/Anexacao de Portaria,
Comunicacao por e-mail, Despacho
(000), Arquivamento.

N/A (Apenas atua no consumo dos

resultados para registro no
SIGA/AFD).
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