
MANUAL DO SERVIDOR 
Sistema de Solicitação do RSC-PCCTAE 

Objetivo 
Orientar o servidor a realizar o requerimento do Reconhecimento de Saberes e 

competências (RSC-PCCTAE) por meio do sistema eletrônico. 

Antes de iniciar 
- O Sistema de Reconhecimento de Saberes e Competências deverá ser solicitado através do 

link  https://sistemas.ufsb.edu.br/rsc/ 

- O acesso ao sistema requer um e-mail institucional no domínio @gfe.ufsb.edu.br. Caso 

você ainda não possua esse e-mail, providencie sua solicitação antes de iniciar o processo, 

clicando em “Solicitar suporte”

 

Reunir documentos comprobatórios em PDF e elaborar o memorial descritivo. Organize os 

arquivos identificando-os de maneira clara, por exemplo: 

• Certificado de Curso de Capacitação; 

• Portaria de Comissão; 

• Declaração de Participação; 

https://sistemas.ufsb.edu.br/rsc/


• Certificado de Evento; 

• Publicação; 

• Documento de Coordenação de Projeto. 

Quanto melhor organizada estiver a documentação, mais simples será a análise da 

comissão. 

Acesso 
1- Acesse o portal do Sistema de RSC, https://sistemas.ufsb.edu.br/rsc/. 

2- Clique em Acessar o Sistema RSC-PCCTAE. 

3- Faça login utilizando sua conta institucional. 

4- Após a autenticação, será exibida a tela inicial do sistema. 

Importante: Verifique se seus dados pessoais e funcionais estão corretos antes de iniciar o 

preenchimento do requerimento. 

 

Tela inicial 
Na página inicial você encontrará: 

• Informações gerais sobre o processo de RSC; 

• Requerimentos em andamento; 

• Botão para iniciar um novo requerimento. 

https://sistemas.ufsb.edu.br/rsc/


Ao acessar o Sistema de Reconhecimento de Saberes e Competências (RSC-PCCTAE) pela 

primeira vez, o servidor será direcionado automaticamente ao Tour pelo Sistema, um 

recurso interativo disponível na própria plataforma. O tour apresenta as principais 

funcionalidades do sistema, orientando o usuário na identificação dos menus, botões e 

ferramentas disponíveis, facilitando a navegação e o preenchimento do requerimento. 

 

Caso seja necessário consultar novamente as orientações, o tour poderá ser acessado a 

qualquer momento por meio da aba Tutoriais e Ferramentas, na opção Como Preencher. 

Dessa forma, o servidor poderá revisar as instruções sempre que houver dúvidas durante o 

preenchimento da solicitação. 

 



Solicitar RSC 
Para iniciar o processo:  

• Selecione o Nível RSC desejado;

 
• Leia atentamente cada item da Declaração de Conformidade Legal  e marque todas 

as opções para confirmar sua ciência e concordância. O sistema somente permitirá o 

prosseguimento da solicitação após a seleção de todas as declarações; 

 

• Será apresentada a tela de preenchimento das informações. 



Durante o preenchimento, o sistema salva automaticamente as informações registradas, 

permitindo interromper o trabalho e retomá-lo posteriormente. 

Preenchimento  
O sistema apresenta as categorias previstas para pontuação.      

• Localize a categoria em que a documentação a ser apresentada se enquadra e clique 

em "Adicionar novo fato" para cadastrar a atividade correspondente; 

 
• Informe os dados solicitados; 

• Descreva resumidamente a atividade; 

• anexe o documento comprobatório; 

• Salve o registro. 

 



Repita esse procedimento para todas as atividades que deseja apresentar. Sempre 

conferindo se a atividade foi cadastrada na categoria mais adequada. 

Ao anexar documentos: 

• Utilize arquivos legíveis; 

• Confira se todas as páginas foram incluídas; 

• Evite documentos cortados ou ilegíveis; 

• Sempre que possível reúna documentos relacionados em um único arquivo PDF.           

Memorial Descritivo 
O Memorial deve apresentar sua trajetória profissional, evidenciando experiências, 

conhecimentos e competências desenvolvidas ao longo da carreira. Procure organizar o 

texto de forma cronológica, destacando: 

• Atividades exercidas; 

• Experiências relevantes; 

• Projetos desenvolvidos; 

• Participação em comissões; 

• Atuação em ensino, pesquisa, extensão ou gestão; 

• Resultados alcançados. 

 

 

Concluído o preenchimento dos campos, selecione a opção "Gerar Template Final" para 

gerar o documento final do Memorial Descritivo. 



Revisão do documento 
Antes do envio, confira: 

• Todos os dados preenchidos; 

• Todas as atividades cadastradas; 

• Documentos anexados corretamente; 

• Memorial concluído; 

• Ausência de documentos duplicados; 

• Legibilidade dos arquivos. 

Antes de finalizar a submissão, verifique se a pontuação mínima exigida para o 

requerimento foi alcançada. Caso contrário, o sistema não permitirá a conclusão da 

solicitação.  

Envio 
Após finalizar a revisão: 

• Clique em “Finalizar Revisão”, localizado no canto inferior direito da tela; 

• Confirme a operação; 

• Aguarde a mensagem de confirmação. 

 

Após o envio, o requerimento ficará disponível para análise da Comissão de 

Reconhecimento de Saberes e Competências e não será mais possível editar o processo. 

 

 

 


