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Se você chegou até aqui, é porque já utilizou o Assistente RSC-PCCTAE/UFSJ, concluiu as três 
etapas e agora deseja cadastrar seu processo para solicitar o reconhecimento do RSC.

Acesse o SIPAC Entre com seu Usuário e Senha
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Após fazer login no sistema, siga o caminho:  
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Protocolo Processos Cadastrar Processos

Na tela seguinte, preencha os campos conforme a imagem abaixo e clique em “Continuar”.
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Utilize os documentos e o arquivo gerado pela Calculadora para anexar a documentação exigida, conforme 
o Regimento Interno homologado pela UFSJ por meio da Portaria Normativa nº 130, de 22/07/2026. 

Art. 16. O processo administrativo de solicitação de RSC deverá conter, nesta ordem: 

I – Formulário de requerimento gerado pelo sistema, devidamente preenchido; 

II – Memorial, redigido pelo interessado e inserido no sistema, com a descrição da trajetória profissional e individual do servidor 
desenvolvida ao longo da carreira, resultante da atuação profissional na dinâmica de ensino, de pesquisa e de extensão, e que
demonstre os saberes, as competências e as experiências relacionados ao nível de RSC-PCCTAE pleiteado; 

III – Declaração funcional emitida pelo setor competente, contendo informação da data de entrada e do tempo de exercício no 
cargo;

IV – Cópia completa e legível, frente e verso, do diploma/certificado registrado de educação formal, reconhecido pelo Ministério da 
Educação, que justifique o nível de RSC pleiteado ou Portaria da última concessão de Incentivo à Qualificação ao interessado;

V – Documentação comprobatória, que corresponda ao conjunto de documentos destinados a demonstrar os saberes e as 
competências apresentados pelo servidor, para fins de concessão do RSC-PCCTAE, na ordem gerada pelo sistema; 

VI – O servidor que fizer jus à prioridade legal de tramitação deverá requerê-la no processo administrativo, mediante reenchimento 
de formulário próprio e apresentação da documentação comprobatória pertinente; e 

VII – Pasta de arquivos original, em formato .zip, gerada pelo sistema informatizado, destinada a agilizar a análise da Comissão de 

Reconhecimento de Saberes e Competências.

Parágrafo único. Para fins de pontuação no processo de RSC TAE, não será admitido o agrupamento da documentação 
comprobatória em um único arquivo.
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O primeiro documento a ser anexado é o Formulario de Requerimento, que deverá ser convertido para o 
formato PDF. Em seguida, faça o upload do arquivo conforme a imagem abaixo.
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O segundo documento a ser anexado é o Memorial, que deverá ser convertido para o formato PDF. Em 
seguida, faça o upload do arquivo conforme a imagem abaixo.

Em seguida, anexe a Declaração Funcional, conforme ilustrado na imagem abaixo.
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Em seguida, anexe o Diploma/Certificado ou Portaria Da Titulação Atual, conforme ilustrado na imagem 
abaixo.

Anexe a documentação comprobatória correspondente aos saberes e às competências apresentados, 
respeitando a ordem gerada pelo sistema. Faça a inclusão dos documentos conforme ilustrado na imagem 
abaixo.

Repita esse procedimento até anexar todos os documentos da pasta “Anexo”, gerada pelo sistema Assistente 
RSC-PCCTAE, observando a correspondência entre cada documento e o respectivo requisito e item.

  

  

Atenção!!! 
 Anexe os documentos em lotes de até 20 
arquivos por vez. 
No primeiro lote, considere os quatro 
documentos que já foram anexados 
(incisos I a IV do art. 16), completando-o 
com os demais documentos até o limite de 
20 arquivos. 
 Após concluir o primeiro lote, realize a 
assinatura. 
Em seguida, anexe os demais documentos, 
sempre em lotes de até 20 arquivos. 
Ao finalizar cada lote, realize a respectiva 
assinatura antes de iniciar o próximo. 
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Quando for o caso, anexe o Requerimento de Tramitação Prioritária do RSC, acompanhado do documento 
que comprove a prioridade prevista em lei.

Após terminar o preenchimento do Requerimento de Tramitação Prioritária do RSC, inclua odocumento 
que comprove a prioridade prevista em lei. 

ATENÇÃO! Não se esqueça de marcar seu processo com “Sim”, em “Urgente” e preencher a hipótese legal 
antes de tramitar seu processo.         Esse momento de marcar a caixa é mais a frente. Você será lembrado.
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LEMBRETE DO PRÓXIMO ANEXO:
Arquivo original em formato .zip, gerado pelo sistema informatizado “Assistente RSC-PCCTAE”.
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Após inserir todos os documentos e o arquivo .zip, a seção “Documentos do Processo” deverá 
apresentar uma tela semelhante à imagem abaixo, contendo todos os anexos inseridos.

Para todos os documentos, insira sua assinatura, e clique no botão “Continuar >>”.

 
 

  
ATENÇÃO: 

 
Por limitações do SIPAC, 
recomendamos 
selecionar e assinar os 
documentos em grupos 
de até cinco por vez. A 
seleção de uma 
quantidade maior pode 
ocultar os campos 
necessários para a 
conclusão da assinatura. 
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Na tela seguinte, informe o servidor interessado, que corresponde ao próprio solicitante, e clique em 
“Inserir”. Depois, selecione a opção “Continuar”.
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Em "Destino", selecione a opção "Outra Unidade" e informe sua própria unidade de lotação como destino. 
Dessa forma, será possível inserir os documentos em lotes de até 20 arquivos, conforme a orientação da 
página 6 deste manual. Em seguida, clique em "Continuar".

Acesse sua unidade no SIPAC, localise seu processo e adicione os demais documentos, até o limite de 20 por 
vez, repita o procedimento até concluir a instrução dos itens;

 

ATENÇÃO: 
 
Prioridades previstas 
em Lei, volte a atente-
se a página 7 deste 
manual 
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Na tela seguinte, revise os dados gerais do processo na opção de pré-visualização. Após confirmar que todas 
as informações estão corretas, clique em “Confirmar”.

Concluída essa etapa, tramite seu processo à unidade: "10.35" - Referente a  COMISSÃO PARA 
RECONHECIMENTO DE SABERES E COMPETENCIAS DO PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO 
ADMINISTRATIVO EM EDUCAÇÃO, para análise e continuidade da tramitação.

 


