
MANUAL DO REQUERENTE — RSC-PCCTAE 
Reconhecimento de Saberes e Competências dos Técnico-Administrativos em Educação 

 

Passo a passo para abertura e preenchimento do 
processo de RSC-PCCTAE: 

1. Acessar o módulo RSC 

No menu do SUAP, acesse: 

Gestão de Pessoas → Desenvolvimento de pessoal → RSC → Técnico Administrativo - Processos 

Em seguida, clique no botão "Iniciar seu processo" para dar início ao requerimento eletrônico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Selecionar o nível de RSC 

Na tela de abertura do processo: 

 escolha o nível de RSC pretendido;  
 verifique se sua titulação cadastrada está correta;  
 clique em "Confirmar e iniciar processo".  

Atenção: Caso o sistema informe que a titulação precisa ser atualizada, providencie a regularização junto à 
PROGEP antes de prosseguir com a abertura do processo de RSC. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Ler as instruções 

Na aba Instruções: 

 leia atentamente as orientações;  
 verifique as regras do processo;  
 conheça as etapas do preenchimento.  

Após a leitura integral, prossiga para a próxima aba. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. Enviar os documentos preliminares 

Na aba Documentos preliminares, anexe: 

 diploma ou certificado correspondente à titulação cadastrada;  
 documento de declaração de estabilidade ou portaria correspondente.  

Após anexar os arquivos em formato PDF, clique em Salvar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. Preencher o formulário 

Na aba Formulário: 

 consulte os critérios disponíveis;  
 anexe a documentação comprobatória de cada item, incluindo o nome do documento e a descrição 

resumida;  
 informe o período de realização, quando a unidade de pontuação do item for por ano ou fração 

superior a seis meses (se ainda em vigência, a data do requerimento);  
 acompanhe a atualização automática da pontuação e da quantidade de itens preenchidos.  

Repita esse procedimento para todos os requisitos que serão utilizados. 

 

 

 

 

 

 



6. Elaborar o Memorial Descritivo 

O memorial descritivo é 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” 

Na aba Memorial Descritivo, preencha os quatro campos: 

6.1 Identificação do servidor (Confira os dados apresentados pelo sistema). 

6.2 Informações do requerimento (Verifique as informações referentes ao processo). 

6.3 Memorial e descrição das atividades. 

Descreva: 

 trajetória profissional;  
 experiências relacionadas aos requisitos informados;  
 atividades desenvolvidas;  
 contribuições institucionais;  
 relação entre sua experiência e os documentos apresentados. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. Assinar e concluir 

Após conferir todas as informações: 

1. clique em Concluir preenchimento;  
2. leia as declarações apresentadas;  
3. marque todas as declarações obrigatórias;  
4. informe sua senha do SUAP;  
5. clique em Assinar e concluir preenchimento.  

A assinatura eletrônica formaliza o envio do processo para análise. 

 

 

Observações importantes 

 Todos os documentos devem ser anexados em formato PDF.  
 Somente informe atividades que possam ser comprovadas documentalmente.  
 O memorial descritivo é obrigatório e deve ser compatível com os documentos anexados.  
 Após a assinatura eletrônica, o processo é encaminhado para análise e não poderá ser alterado pela 

pessoa servidora. 

 

 

 

 

 

 


