
Como criar e 
instruir o 

processo de 
RSC-PCCTAE 

no SEI



1º 

2º 

3º 



2º 

3º 
4º 

Pesquise por “saberes” 

5º 
Clique no tipo de processo



6º 
Preencha a especificação com SIAPE, nome 

completo e nível de RSC

8º 
Em “interessados”, pesquise pelo seu nome e 

selecione quando aparecer.

7º
Selecione o atendimento 

prioritário, se couber. 



8º 
Em “interessados”, pesquise pelo seu nome e 

selecione quando aparecer.

9º 
Verifique seu nome selecionado como 

interessado 

10º 
Selecione o nível de acesso como “público”

11º
clique em “salvar”. 



Você criou seu processo de RSC. 
Agora vamos instruí-lo com os documentos 

necessários. 



1º 
Clique em 

“incluir documento”

2º 
Clique no + para 

expandir a pesquisa



Você criou seu processo de RSC. 
Agora vamos instruí-lo com os documentos 

necessários. 

3º 
Pesquise por 

“Requerimento RSC”
4º 

Clique no nome do 
requerimento para 

selecioná-lo



5º 
Selecione o nível de 

acesso

6º 
Clique em salvar



Preenchendo o requerimento

1º 
Clique em “editar conteúdo”

2º 
Na janela de edição, preencha todos os dados 

solicitados. Dica: Utilize o requerimento gerado pela 
calculadora como referência



3º 
Confira seu 

preenchimento. Clique em 
salvar e, em seguida, 

assinar. 



4º 
Escolha o seu cargo antes 
de digitar a senha e clicar 

em assinar.



Você incluiu e assinou seu requerimento de 
RSC.

Agora incluir o seu Memorial.



1º 
Clique em 

“incluir documento”

2º 
Clique no + para 

expandir a pesquisa



3º 
Pesquise por 

“Memorial RSC”
4º 

Clique no nome do 
Memorial para 

selecioná-lo



5º 
Selecione o nível de acesso como “público”

6º
clique em “salvar”. 

Atenção! O nível de acesso do memorial tem que ser 
público! 



6º 
Na página de edição do memorial, leia as informações e edite todos os dados que estão com texto em cor azul. 

Dica: utilize uma ferramenta de IA de sua preferência para adequar o texto dos itens 3, 4 e 5 no formato do 
formulário. 











7º 
Confira seu 

preenchimento. Clique em 
salvar e, em seguida, 

assinar. 



Você incluiu e assinou seu Memorial do RSC.
Agora vamos incluir os comprovantes



Você incluiu e assinou seu Memorial do RSC.
Agora vamos incluir os comprovantes

1º 
Clique em 

“incluir documento”

2º 
Selecione a opção 

“externo”

O primeiro comprovante será o Relatório de Progressões Funcionais, 
emitido no Portal https://sigep.ufu.br/Servidor.html

https://sigep.ufu.br/Servidor.html


Você incluiu e assinou seu Memorial do RSC.
Agora vamos incluir os comprovantes

1º 
Clique em 

“incluir documento”

2º 
Selecione a opção 

“externo”



1º 
Selecione o tipo

“relatório”
2º 

Informe a data

3º 
Em “nome da árvore”, digite 

“progressões funcionais”

4º 
Selecione a opção nato-digital



5º 
Nível de acesso 
“restrito” com 

hipótese “informação 
pessoal

6º 
Procure o arquivo no seu 
computador e selecione

7º 
Depois de selecionado o arquivo 

fica registrado 8º
Clique em salvar



Os comprovantes seguintes são relacionados 
aos itens de pontuação do RSC. Você vai anexar

todos os arquivos, um a um, seguindo as 
instruções a seguir.



1º 
Escolha sempre a 

opção “anexo”

2º 
Utilize o nome do 

arquivo, conforme 
gerado pela 

calculadora do RSC
3º 

Escolha a opção “nato digital” para 
arquivos de natureza digital ou 
digitalizado nesta unidade para 

arquivos físicos que você digitalizou

4º 
Se selecionou “digitalizado na 

unidade”, informe “cópia simples”. 



5º 
Selecione o nível de 

acesso

7º 
Clique em salvar

6º 
Pesquise pelo 

documento no seu 
computador e 

selecione o arquivo.

Atenção 
O SEI não consegue selecionar o arquivo diretamente de pasta compactada. Para isso, salve a 

pasta de anexos que a calculadora gerou em outro local no seu computador. 



Após incluir todos os anexos no processo, você 
deve clicar em “enviar processo” e selecionar a 

unidade CRSC-PCCTAE 

1º 
Clique em 

“enviar processo”



2º 
Pesquise e selecione pela 

unidade CRSC-PCCTAE
3º 

Clique em enviar



Pronto. Você fez sua solicitação de RSC. 
Agora a Comissão tem até 120 dias para análise. 
Fique atento ao seu e-mail: O responsável pela 

análise pode entrar em contato solicitando 
alguma correção.

Dúvidas? 
Envie um e-mail para rsc.tae@progep.ufu.br

mailto:rsc.tae@progep.ufu.br
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