
📖 Tutorial – Requerimento de Reconhecimento de 

Saberes e Competências (RSC) 

Este tutorial orienta o passo a passo para a abertura e preenchimento do processo de 

solicitação de RSC no sistema SUAP. 

📍 Passo 1: Acesso ao Portal de Sistemas da UFPR 

1. Acesse o PORTAL DE SISTEMA UFPR: https://sistemas.ufpr.br/ 

 

📍 Passo 2: Acesso ao Sistema SUAP 

2. Acesse o SISTEMA SUAP 

3. Insira seu LOGIN e SENHA (mesmos dados utilizados no sistema de Avaliação de 

Desempenho; não é necessário incluir o sufixo @ufpr.br). 

 



📍 Passo 3: Navegação até o Módulo de RSC 

No menu lateral esquerdo do sistema, siga o caminho abaixo: 

1. Clique em Gestão de Pessoas 

2. Acesse Desenvolvimento de Pessoal 

3. Selecione RSC 

4. Escolha Técnico Administrativo 

5. Clique em Processos 

 

📍 Passo 4: Início do Processo 

Ao abrir a tela de Processos: 

1. Clique no botão Iniciar seu processo. 



 

2. O sistema exibirá uma tela indicando para qual nível de RSC você poderá requerer: 

 

A) Os servidores que não percebem o Incentivo à Qualificação correspondente ao título de 

educação formal atual: deverão entrar em contato com a Comissão Central antes de 

abrirem seus processos, através do e-mail: comissaocentral_rsc@ufpr.br. 

 

B) Se as informações estiverem corretas: Clique em Confirmar e iniciar processo. 

    IMPORTANTE: não esqueça de informar o nível de RSC pretendido, no campo *nível de 

RSC 

 

 

 

 

 

 



3. A próxima tela apresentará as instruções gerais para a solicitação do RSC. 

 

📍 Passo 5: Aba "Documentos Preliminares" 

Na aba Documentos preliminares, anexar obrigatoriamente: 

 

 

 

 

 



• Diploma/Certificado: Comprovante da titulação que habilita ao RSC pretendido. 

• Homologação de Estágio Probatório: Comprovante oficial(portaria) ou autodeclaração 

informando que o requerente é servidor estável, conforme modelo: 

 

MODELO DE AUTODECLARAÇÃO 

“Eu, ........................................, matrícula SIAPE:..........................., lotação.........................., 

declaro para os devidos fins que sou servidor(a) estável nesta Universidade Federal do 

Paraná”. 

 

Curitiba, ........ de ....................., 2026. 

 

............................................................ 

Assinatura. 

• Após anexar os arquivos, clique em Salvar. 

📍 Passo 6: Aba "Formulário" 

Acesse a aba Formulário. Nesta etapa, você identificará em quais requisitos e itens possui 

documentação comprobatória para anexar. 

📋 Divisão dos Requisitos em abas no Formulário: 

• I. Comissões e Representações: 10 itens para preenchimento. 

• II. Projetos Institucionais: 11 itens para preenchimento. 

• III. Prêmios e Reconhecimentos: 03 itens para preenchimento. 

• IV. Responsabilidade Técnico-Administrativas: 08 itens para preenchimento. 

• V. Funções de Direção/Assessoramento: 08 itens para preenchimento. 

• VI. Produção de Conhecimento: 19 itens para preenchimento. 



 

💡 Instruções para Anexação dos Documentos: 

1. A anexação deve ser feita por requisito e em cada item correspondente. 

2. No campo Descrição, informe o nome do documento e do que se trata. 

Exemplo: PORTARIA Nº XXX/202X - Participação na Comissão XXXXXXXXX 

3. Preencha o campo Unidade com a quantidade 01. 

    Atenção: Caso possua mais de uma portaria para o mesmo item (ex.: Requisito I, item 3 - 

Participação em comissões), você deve anexar documento por documento de forma 

separada. 



 

📊 Cálculo Automático da Pontuação: 

À medida que você insere os comprovantes, o SUAP calcula a pontuação automaticamente 

e atualiza em tempo real os quadros de Pontuação, Itens e Requisito Obrigatório. 

 

Siga este procedimento para todos os requisitos cabíveis, do I ao VI. 



📍 Passo 7: Aba "Memorial Descritivo" 

Após salvar o formulário, clique na aba Memorial Descritivo. 

 

Campos 1 e 2 - São preenchidos automaticamente pelo sistema. 

 

Campo 3 - Memorial e Descrição das Atividades por Requisito Legal:  

 
Na introdução preencha a estrutura de texto conforme a sugestão de modelo a seguir: 

 

a. Apresentação e Síntese (resumo) da Trajetória Profissional (funcional): Utilize este 

campo para relatar (descrever), de forma cronológica e objetiva, como sua carreira 

evoluiu no cargo atual. 

 

Exemplo:  



Trajetória de ______ anos, no Cargo de XXXXXXXXX. 

Minha trajetória no serviço público federal teve início com a nomeação, em caráter efetivo, 

para o cargo de XXXXXXXX na Universidade Federal do Paraná (UFPR), conforme a Portaria nº 

XXXXXX/XXXXX, publicada no Diário Oficial da União (DOU) em ___/___/______.  

Em ___/____/_______, iniciei oficialmente minhas atividades no Setor.........., com as 

seguintes responsabilidades...... 

Em ___/____/_______, fui removida para o Setor XXXXXXXXX, onde assumi novas 

responsabilidades como......... 

Hoje, estou lotado(a) ........, com as seguintes atribuições XXXXXXXX 

 

b. Correlação de Saberes, Competências e Experiências com os Requisitos do RSC: 

Descreva, neste campo, os saberes e as competências desenvolvidos ao longo de sua 

trajetória profissional, considerando todos os itens passíveis de pontuação previstos nos 

critérios de avaliação do RSC. Para cada requisito pontuável (I, II, III, IV, V e VI), apresente 

um relato objetivo das atividades, experiências ou realizações correspondentes, 

evidenciando desenvolvimento de: competências, saberes, inovação, ampliação de 

responsabilidades, resultados institucionais relevantes adquiridos ao longo da carreira. 

 

Exemplo: 

 

Demonstração de competências obtidas durante a trajetória profissional, por requisitos: 

REQUISITO I — Participação como membro de núcleos, representações, grupos de trabalho 

ou similares, comissões ou comitês previstos no âmbito da administração pública, 

regularmente instituídos:  Atuei como membro de diversas comissões institucionais em 

frentes multidisciplinares, o que proporcionou uma sólida ampliação de competências em: 

Tecnologia da Informação; Legislação e Normas Regulamentadoras na área de XXXXXXXX; 

Processos: Administrativos, Disciplinares, de Avaliação de Desempenho e Eleitorais; entre 

outras conforme documentação apresentada. 

REQUISITO II — Projetos Institucionais, Gestão e Apoio ao Ensino, Pesquisa, Extensão e 

Formação Continuada: Atuei na produção técnica na elaboração e estruturação do Manual 

de XXXXXXXXXXX, resultando no conhecimento detalhado de XXXXXXXXXXXXX; como 

também, ao longo desses XX anos de dedicação contínua ao serviço público federal, mantive 

o compromisso com a excelência por meio de capacitações frequentes, como: ......, ........., 

.......; entre outras conforme documentação apresentada. 



Assim por diante... 

(Nota: Logo abaixo desta seção, o sistema relacionará automaticamente os requisitos, os 

itens e os anexos inseridos no formulário, bem como a pontuação somada). 

 

3. Campo 4 - Conclusão do Servidor:

 
Segue modelo de texto sugerido abaixo (ajustando a data): 

 

"Diante do exposto, os elementos reunidos no Memorial Descritivo e comprovados pela 

documentação anexa evidenciam que a minha trajetória profissional no cargo atual, 

transcende expressivamente as atribuições cotidianas, demonstrando saberes e competências 

equivalentes aos exigidos para a concessão do nível RSC pretendido. 

Declaro, sob as penas da lei, que todas as informações e documentos apresentados para 

instrução deste processo são verdadeiros e fidedignos à minha trajetória funcional. 

Curitiba, [Dia] de [Mês] de 2026." 

📍 Passo 7: Aba "Resumo do Preenchimento" 

Acesse a aba Resumo do preenchimento. 



Nesta tela, o sistema exibirá uma visão consolidada com: 

• Os requisitos e itens que foram preenchidos; 

• A pontuação total e parcial acumulada em cada um deles. 

Utilize esta aba para conferir se todos os seus comprovantes foram devidamente 

contabilizados antes da submissão. 

 

 

📍 Passo 8: Finalização e Envio 

Revise todas as abas e documentos anexados. Somente após certificar-se de que a pontuação 

pretendida foi alcançada e que todos os campos estão devidamente preenchidos, clique no 

botão Concluir preenchimento. 

📍 Passo 9: Concluir Preenchimento RSC-TAE 

Você será redirecionado à tela de conclusão de preenchimento, onde constam as seguintes 

declarações que devem ser obrigatoriamente assinaladas: 

•    Declaração de Conformidade Legal 

•    Unicidade de Critério (RN05) 

•    Exclusão de atribuições ordinárias (RN08) 

•    Confirmação de autenticidade 



 

✍️ Assinatura Eletrônica: 

1. Digite a sua Senha no campo correspondente para confirmação da identidade. 

2. Clique no botão Assinar e concluir preenchimento. 

 

 

    IMPORTANTE: antes de assinar e enviar, não esqueça de conferir se todas as 

informações e documentos estão corretos, pois, uma vez enviado não haverá possibilidade 

retornar para o requerimento. 



📍 Passo 10: Aba Documentos 

Baixar os arquivos:  

1. Memorial Descritivo  

2. Processo Completo - PDF único com todas as peças do processo.  

      A partir do documento gerado, o requerente deverá abrir processo SEI: 

 

 

1. Abrir processo tipo: RSC – Reconhecimento de Saberes e Competências e seguir as 

instruções da Base de Conhecimento; 

2. Após inseridos os documentos (Memorial e Processo Completo – PDF SUAP), torne o 

processo público, caso apareça como restrito;  

3. Encaminhar o processo para PROGEPE/DAP/URFC 

️       OBSERVAÇÃO IMPORTANTE: 

Os servidores: cedidos, em colaboração técnica, requisitados, movimentados para compor 

força de trabalho, exercício provisório, deverão requerer o RSC enviando os arquivos 

gerados no SUAP (Memorial Descritivo e Processo Completo) para o e-mail cas@ufpr.br da 

Central de Atendimento (41) 3360-4553, que abrirá Processo SEI e encaminhará para a 

URFC.  

 


