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Primeiro, faça 
login no SUAP

Atenção!
Não se esqueça que seu 

Usuário é seu SIAPE sem o zero 
à esquerda (caso possua) 



Tente a opção de recuperação 
automatizada de senha

Não consegue 
fazer login?



Preencha os campos 
solicitados e clique em 

Enviar

Atenção!
Não se esqueça que seu 

Usuário é seu SIAPE sem o zero 
à esquerda (caso possua) 



Um e-mail com instruções 
de recuperação de senha 

será enviado para você



Não deu certo? 

Entre em contato com a equipe de atendimento 
responsável pelo acesso ao SUAP

pelo e-mail suportesuap@tic.ufrj.br



Após reestabelecer 
sua senha, faça 
login no SUAP

Atenção!
Não se esqueça que seu 

Usuário é seu SIAPE sem o zero 
à esquerda (caso possua) 



Essa é a tela inicial do SUAP

Nela você tem um resumo das 
atividades e funções do sistema em seu painel pessoal



Para iniciar seu 
processo de RSC 
navegue por aqui
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Resumo do caminho: 
Gestão de Pessoas > Desenvolvimento de Pessoas > RSC > 

Técnico Administrativo > Processos

5



Na tela de processos clique em 
Iniciar seu processo



Leia ATENTAMENTE
todas as informações na 
tela inicial do processo 

Bem-vindo ao processo de Reconhecimento de Saberes e Competências (RSC-PCCTAE)
O RSC-PCCTAE é o instrumento que permite ao Técnico-Administrativo em Educação (TAE) obter o reconhecimento de saberes e competências adquiridos ao longo da carreira, sem a 
necessidade de apresentação de diploma formal correspondente, conforme o Decreto RSC-PCCTAE, Art. 3º.
O que você precisa fazer
O preenchimento do processo é dividido em quatro etapas:
1. Documento Preliminar — anexe o título, diploma ou certificado que habilita o nível RSC que você está pleiteando (ex.: certificado de especialização para RSC-IV). 

A CRSC-PCCTAE/UFRJ irá validar esses documentos antes do processo avançar para análise das comissões e, se houver algo a ser corrigido, é nessa etapa que você será 
comunicado(a) sobre o que precisa ser corrigido e poderá fazê-lo sem prejuízos à continuidade do processo.

2. Itens de Saberes e Competências — para cada atividade que você deseja comprovar, informe a quantidade realizada e faça o upload do(s) documento(s) comprobatório(s) e 
descreva de forma sucinta a atividade relativa a cada documento inserido. Cada item possui uma unidade de medida (dias, meses, projetos, premiações, designações  etc.) e uma 
pontuação por unidade. O sistema utilizará essas unidades de medida para calcular o número de pontos para cada item informado por você.

3. Memorial Descritivo — leia e assine a Declaração de Conformidade Legal, confirmando que todas as informações são verdadeiras e os documentos são autênticos.
4. Conclusão do Preenchimento — após verificar que a pontuação e a quantidade de itens atendem ao mínimo exigido para o nível pleiteado, conclua o preenchimento. Isso 

equivale à assinatura eletrônica do processo.
Regras importantes
• Documentos comprobatórios obrigatórios: todo item com quantidade declarada deve ter ao menos um documento comprobatório anexado. Documentos sem pontuação 

impedirão a conclusão do preenchimento. Revise esses itens caso o sistema emita um alerta sobre isso.
• Sem duplicidade: cada atividade ou fato só pode ser utilizado para comprovar um único critério específico. Não é permitido usar o mesmo documento para dois itens diferentes 

(Art. 4º, §2º do Decreto RSC-PCCTAE).
• Atribuições ordinárias não são computadas: atividades que fazem parte das atribuições regulares do seu cargo não podem ser apresentadas como saberes e competências (Art. 

4º, §1º do Decreto RSC-PCCTAE).
• Interstício: é necessário aguardar ao menos 3 anos desde a última concessão de RSC para solicitar uma nova (Art. 8º do Decreto RSC-PCCTAE).
• Saldo de pontuação anterior: se você teve um processo deferido anteriormente, o excedente de pontuação daquele processo será automaticamente somado à sua pontuação 

atual.
• Validade das atividades: atividades realizadas a qualquer tempo são válidas, inclusive durante o estágio probatório, desde que no exercício do cargo (Art. 9º do Decreto RSC-

PCCTAE).
Dúvidas?
Em caso de dúvidas sobre o preenchimento, entre em contato com a comissão CRSC-PCCTAE responsável por sua unidade.



Avance para a seção Documentos 
preliminares e providencie 
o que é pedido na tarja azul



Não será exigida a comprovação 
do estágio probatório, portanto 

não utilize o campo à direita, 
apenas deixe-o em branco



Após anexar o documento comprobatório de 
sua titulação atual e informar a data de 

obtenção dela clique em Salvar



Avance para a seção Formulário e 
observe sua similaridade com as 

calculadoras RSC disponíveis na web



É nesta seção que você deve anexar sua 
documentação comprobatória 



Observe que o sistema vai calculando 
os pontos conforme os documentos 

são inseridos e os períodos são 
informados por você



Observe ainda que assim como é 
obrigatório anexar ao menos um

documento para comprovar um item...



(...) também é obrigatório fornecer uma 
breve descrição sobre o documento

adicionado.



Ele também calcula os pontos conforme 
você informa as unidades de medida: 
evento, projeto, sistema, designação, 

capacitação, prêmio, patente etc.



Aqui você informa as quantidades. Normalmente 1,00 
unidade por documento, a menos que o documento 
comprove mais de um evento (ex.: comprovação de 

coordenação de dois projetos em um único documento
gera 2,00 pontos)



Aqui o sistema informa qual unidade de 
medida está sendo considerada



Aqui o sistema informa quantos pontos 
valem cada unidade informada por você



Aqui o sistema exibe o cálculo dos pontos após multiplicar as 
unidades informadas por você pelos pontos do item em 

questão. Neste exemplo o sistema multiplicou as unidades 
informadas por você (2,00 +1,00 = 3,00) pelos 7,50 pontos do 

item, ficando assim com 3,00 x 7,50 = 22,50 pontos



Conforme você avança o sistema salva automaticamente seu 
progresso, te permitindo pausar sempre que necessário e 

retornar depois. Mas fique atento(a) ao prazo! 
Você terá 30 dias corridos para concluir seu processo e envia-

lo para análise a partir do momento em que iniciá-lo.



Note que se por algum motivo você tentar concluir o processo
sem que tenha preenchido as quantidades de medida para todos os 

itens, o sistema exibirá um erro informando que existem 
pendências.



Uma vez que você tenha completado o preenchimento dos 
critérios e itens, avance para a seção Memorial Descritivo



Nela você encontrará quatro itens. Clique neles para 
visualizar os detalhes e o que ainda falta ser preenchido 



Ao expandir o terceiro item você terá acesso ao campo onde 
deverá escrever (ou copiar e colar) seu memorial. 

Dica: sugerem-se de 3 a 4 parágrafos bem objetivos. Não 
escreva aqui nada que justifique seu pedido, pois existe um 

campo pra só isso no próximo item!



Por fim, no quarto e último item faça uma síntese de seu 
memorial lincando-o à justificativa de “por que você merece ter 

seus saberes e competências reconhecidos pela UFRJ”.
Dica: sugere-se de 4 a 5 parágrafos objetivos. Escreva aqui um 

pouco das contribuições que sua atuação trouxe à universidade 
ao longo de sua trajetória.



Se desejar, ao final você poderá visualizar um resumo das 
pontuações informadas por você na seção 

Resumo do Preenchimento



Assim como poderá acompanhar, sempre que desejar, o 
andamento de seu pedido na seção Histórico



Por fim, clique em Concluir preenchimento para enviar seu 
pedido para análise da comissão responsável.



Nesta última tela, leia atentamente as 
declarações de conformidade, marque as caixas 
de seleção, insira sua senha de acesso ao SUAP 
e clique em Assinar e concluir preenchimento



Você receberá uma confirmação logo em seguida 
e poderá acompanhar a evolução de seu 
processo através do menu de processos, 

informado no início deste tutorial.



No menu de processos existem as seções pelas quais seu 
processo passará antes de ser deferido ou indeferido pela 

comissão responsável.



Ao clicar no ícone do “olho” ao lado 
de seu processo você terá acesso 

novamente a ele na íntegra 



E também poderá acompanhar seu andamento pela seção 
Histórico, bem como gerar relatórios na seção Documentos e 

visualizar todas as demais informações conforme desejar. 



Fique atento(a)!
Recomenda-se que você acesse o sistema diariamente para 
acompanhar o andamento de seu processo e assim não perca 
nenhum prazo, caso seja requerida alguma correção antes da 

etapa de avaliação pela comissão responsável.



Dúvidas?
Portarias da UFRJ sobre RSC:
https://pessoal.ufrj.br/2026/07/reconhecimento-de-saberes

Suporte para acesso ao SUAP:
Envie e-mail para suportesuap@tic.ufrj.br

https://pessoal.ufrj.br/2026/07/reconhecimento-de-saberes-e-competencias-rsc-tae/
https://pessoal.ufrj.br/2026/07/reconhecimento-de-saberes-e-competencias-rsc-tae/
https://pessoal.ufrj.br/2026/07/reconhecimento-de-saberes-e-competencias-rsc-tae/
https://pessoal.ufrj.br/2026/07/reconhecimento-de-saberes-e-competencias-rsc-tae/
https://pessoal.ufrj.br/2026/07/reconhecimento-de-saberes-e-competencias-rsc-tae/
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