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1 INTRODUGAO

Este manual apresenta, de forma detalhada e acessivel, os ritos processuais
que regem a solicitacdo, a analise e a concessao do Reconhecimento de Saberes e
Competéncias (RSC), conforme os artigos 23 a 33 do Regimento Interno da CRSC-
PCCTAE-UFVJM.

2 INSTRUGAO DO PROCESSO

O servidor devera requerer o RSC-PCCTAE por meio do Sistema Eletrénico
de Informagdes (SEl). Para a abertura do processo, devem ser observados os

seguintes dados:

a) tipo: Pessoal “RSC - Reconhecimento de Saberes e Competéncias - TAE”;
b) especificacéo: Solicitagdo do RSC-PCCTAE (nome completo do servidor);
c) classificagdo: 023.157 - Gestdo de Pessoas: Concessédo de Direitos e
Vantagens/Gratificagdes - Titulagao;

d) interessados: servidor e unidade CRSC-PCCTAE-UFVJM,;

e) nivel de acesso: publico.

As figuras 1 e 2 ilustram as telas do SEI utilizadas na abertura do processo.

Figura 1 - Escolha do tipo do processo no SEI
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Figura 2 - Preenchimento dos dados do processo no SEI
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Os documentos devem ser inseridos no processo na seguinte ordem

obrigatoria:

a) capa;
b) requerimento do RSC-PCCTAE;
¢) anexo dos documentos comprobatérios;

d) memorial descritivo.
2.1 Capa

Os servidores com direito a prioridade devem indicar na capa a expressao
“Prioridade de analise, conforme inciso x, art. 29 do Regimento da CRSC-PCCTAE-

UFVJM”. A capa deve ser preenchida com os seguintes dados:

a) descrigao: Solicitacdo do RSC-PCCTAE;

b) nome na arvore: Solicitaggo do RSC-PCCTAE - (nome completo do
servidor);

c) classificagao: 023.157;

d) nivel de acesso: publico.



Concluido o preenchimento, a capa deve ser assinada.

2.2 Requerimento (Anexo Il)

Deve ser utilizado o documento padrdao do SEI “REQUERIMENTO DE RSC-
PCCTAE, nivel XX”. Todos os campos devem ser preenchidos e os links da
documentagdo devem ser incluidos. O requerimento deve ser configurado com os

seguintes dados:

a) descricdo: Requerimento do RSC-PCCTAE, nivel XX;

b) nome na arvore: nome completo do servidor;

c) interessados: servidor e unidade CRSC-PCCTAE-UFVJM;
d) classificacado por assuntos: 023.157;

e) nivel de acesso: restrito, por se tratar de informagao pessoal.

Concluido o preenchimento, o requerimento deve ser assinado.
2.3 Documentagao comprobatoéria

A documentacdo deve ser anexada em arquivo PDF unico por critério
especifico, com a inclusdo do respectivo link no requerimento. Cada arquivo deve

ser incluido como documento externo, com os seguintes dados:

a) tipo: comprovante;

b) numero: requisito x;

C) nome na arvore: critério x, item x;

d) interessados: servidor e unidade CRSC-PCCTAE-UFVJM,;

e) classificagédo por assuntos: 023.157;

f) nivel de acesso: restrito, em caso de informagao pessoal, e publico para os

demais.



2.4 Memorial descritivo (Anexo lll)

Deve ser utilizado o modelo disponibilizado, no qual o servidor informara as
atividades, os projetos e as premiacbées em ordem cronologica, de modo a
demonstrar o desenvolvimento de saberes e competéncias. O memorial descritivo

sera publicado no site da UFVJM e deve ser configurado com os seguintes dados:

a) descricao: Memorial Descritivo RSC-PCCTAE;

b) nome na arvore: nome completo do servidor;

c) interessados: servidor e unidade CRSC-PCCTAE-UFVJM;
d) classificagado por assuntos: 023.157;

e) nivel de acesso: publico.

Concluido o preenchimento, o memorial descritivo deve ser assinado.

3 ENVIO DO PROCESSO

O processo deve ser encaminhado a unidade SEI CRSC-PCCTAE-UFVJM. A

Comisséo fara a analise formal e podera solicitar documentos complementares.

4 PRAZOS

4.1 Tramitagao

O prazo de tramitacdo é de 120 dias, contados do protocolo ou da
complementagcdo da documentagcdo. Apos a analise, o servidor devera adotar as

seguintes providéncias, conforme o resultado:

a) deferimento: aguardar a homologacéao e a publicagao da portaria;
b) devolugao: atender aos apontamentos e reenviar 0 processo;
c) indeferimento: interpor recurso ou instruir novo processo, observando os

apontamentos.



Os processos encaminhados a CRSC-PCCTAE-UFVJM serdo analisados
observando-se a ordem cronoldgica do protocolo no sistema ou da complementagao

da documentacgéao.
5 RECURSOS

O prazo para a interposicao de recurso € de 30 dias, contados da ciéncia da
decisdo. O recurso sera dirigido a CRSC-PCCTAE-UFVJM por meio de oficio no
processo SEI, a qual, se nao reconsiderar a decisdo no prazo de cinco dias, o
encaminhara ao CONSU/UFVJM.

6 HOMOLOGAGAO

Aprovada a solicitagao, a CRSC-PCCTAE-UFVJM encaminhara o processo a

PROGEP para a confecgao da portaria de concesséao.
7 DISPOSICOES FINAIS

Os procedimentos descritos neste manual visam garantir transparéncia,
equidade e celeridade na tramitagdo dos processos de RSC-PCCTAE.

A observancia rigorosa dos prazos, dos critérios e das etapas assegura a
valorizagao dos saberes e das competéncias dos servidores técnico-administrativos
da UFVJM, fortalecendo o reconhecimento institucional e o desenvolvimento

profissional continuo.
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APENDICE A - FLUXOGRAMA GERAL DO PROCESSO

Figura 3 - Fluxograma geral do processo de RSC-PCCTAE
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