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PASSO A PASSO PARA ABERTURA DE PROCESSO DE VALIDACAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADE
PARA O RSC-PCCTAE NO SUAP - EXEMPLO

Para criar o Requerimento de Validacdao de Execuc¢ao de Atividade — RSC-PCCTAE

e Clicar em Documentos/Processos > Documentos Eletronicos > Documentos Pessoais >
Adicionar Documento de Texto Pessoal

e Preencha os campos conforme o requisito e critério que sera solicitado a validacdo e

cligue em

No print abaixo foi utilizado como exemplo:

Requisito | -participacdo em grupos de trabalho, comissdes, comités, nucleos, representacdes
ou similares, formalmente instituidos ou reconhecidos pelo 6rgao ou pela entidade;
Critério/ltem 5 - Atuacdo em atividades de organizacdo, fiscalizacdo, execucdo de exame de
selecdo, vestibular ou concursos.

i Documentos de Tedo Pessois » Ackcorar Document T Fesos
Adlicionar Documento de Texto Pessoal

Dacios do Documento

Tipe do Documento:

Reauerimento de Validacao e Execucio de Alividade RSC-POCTAE

Classificagbes:

Q 07312~ REESTRUTURAGRO EALTERAGRO SALARIAL

Nivel de Acesso

* Nivel de Acesso:

Hipotese Legal

((satvare acicionaroutroia ) ((Salvare continuareaitando )
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e C(Cliqgue em > Texto;

e Preencha os campos no formuldrio com os seus dados, marque a op¢ao do requisito e
preencha os dados do critério a ser comprovado (cuidado para ndo apagar o texto do
proprio formulario);

Servidor:
CPF: Mat. Siape:
|Lotacdo: Campus:
{ %) 1 - participagdo em grupos de trabalho, comissdes, comités, nicleos, representagdes
ou similares, formalmente instituidos ou reconhecidos pelo érgéo ou pela entidade;
{ )l —participacio e atuacio em projetos institucionais, na gestio e no apoio ao ensing,
Requisito a pesquisa, a extensdo, 3 inur'.ral;ﬁnn e 3 assisténcia especializada; '
(marcar apenas { )l —recebimento de premiamt;ﬂu em evento de reconhecimento publico por projetos
luma opczio) implementados na administracdo pablica;
[ } IV —designacio para assungio de responsabilidades técnico-administrativas ou
especializadas;
[ )V —exercicio de fungbes, cargo de diregdo, ou de assessoramento institucionais; e
{ )} VI - producdo, prospeccio e difus3o de conhecimento cientifico ou técnico.

Critério
(Devera ser aberto um processo para cada critério)
(Preencher de acordo com o anexo deste requerimento)

e 3
|r".lE do critério:
IDESETI"!}ED do Atuacdo em atividades de organizacdo, fiscalizacdo, execucdo de exame de
Critério: selecdo, vestibular ou concursos.
Documento anexado para Memorando n2 422017 referente a fiscalizagdo do concurseo Edital n
comprovagdo da execucdo afividade: |007/2017 - 25/10/2017

i ) ) Salvar e Visualizar ) o
e Apds o preenchimento clique em (se precisar corrigir algum dado

cligue em editar, corrija o que estiver errado e clique em salvar e visualizar
novamente);

e Se os dados estiverem corretos clicar em m ;

’

e Clique Ok para continuar;

e Clique em m > Com Senha;
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Finalizar documento
e Apds assinatura clique em .

e Apds o0 passo a passo acima, retorne ao Menu a esquerda. Como se trata de um tipo
de processo de carater pessoal sera utilizado a Funcdo do sistema “Requerimentos”;

Cligue em: Documentos/Processos > Processos Eletrdnicos > Requerimentos >

Adicionar Requerimento

e Preencha os campos conforme tela abaixo (a descricdo sera de acordo com o requisito

. . . Salvar
e critério a ser avaliado) e clique em

Adicionar Requerimento

*Tipo de Processo:

Erre— ) oo

Nivelde Acesso Pacio

Hipstese Legal-

Assunto:

* Descigio

Solicitago de declaragio referet 20 requisto | ritério/ems.

e Apods salvar sera aberta a tela em que o servidor tera as op¢Ges de “Adicionar
Documento Interno” e “Upload de Documento Externo”;
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Iniciaco em 22/05/2026 35 143528

Requerimento #6425

Centro Federal de Educagao Tecnoldgica Celso Suckow da Fonseca
Departamento de Gestao de Pessoas (DGP)

P & (o - ) (D

Dados gerais

Nivelde

Tipo de Processo
Gestan e Pessoas Validacao de Erecucin oe Atiidace Restrity

Des
Soliitacao de declaracio referents 20 requisitol critério/ftem 5

DataHora incisc:
22 de Malo 0 2020 25 1435

Fipotese Lagal
Informagao Pesoal At 31 da Lei n°12527/2011

Orientagoes

Documentols) Neoessaricts) para abertura do processo

- Documento comprobatorio da Athidade (e-mail relatorio,oficio, a2 etc)

Documentos

Para Adicionar Documentos Internos:

e C(Clicar em “Adicionar Documento Interno”

nicio » Reguerimentos ermerto > Recuerin ocumentos qu

Documentos que

Documentos que podem ser adicionados ao requerimento 6425

3 3

Adicionar Documents Intemo Upload de Documento Extemo

> Documentos Internos Pessoais;

oto 6425

Recisitol

ouconcursos

Apds adicionar o requerimento interno sera necessario fazer o

Upload de Documento Extermo .. . ~
(Memorando, Oficio, Ata, e-mail...). Todos deverao ser

digitalizados no formato PDF;

A cada documento inserido sera necessario preencher uma tela como no exemplo

abaixo. Preencha apenas os campos obrigatérios (com * vermelho);
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e Docuamonto Extermo 32 Aecusemanta G425

Adicionar Documento Externo ao Requerimento 6425

o

“Tipe

(= =

i

i A i
e C(licarem apods cada preenchimento;

Em caso de duvidas no Upload dos Documentos Externos, consulte manual do SUAP através
do link abaixo:

https://www.cefet-rj.br/index.php/suap/manuais

e Os documentos internos e externos adicionados aparecerdo listados em
“Documentos”;

e Atencdo! Confira se adicionou todos os documentos;

e Apos finalizar a insergdo de todos os documentos, clique em

Gerar Processo Eletrénico


https://www.cefet-rj.br/index.php/suap/manuais
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Memorands Memorande " 4272017 referente a fisealizaBo do concurso Edital n° 007/2017 - 29/10/2017

@ldshcos @ Hostma Lagak T de Confsina

Requerimento de Validag3o de Execugo de Atividade RSC-PCCTAE Requerimento de Validag3a 32026 - Servidor/Daniela Almenory/ 74782

Ecuist! - CiriBer S A m stcvses s sz facaliagso evmcui on s i g vestibul s conursos

e Serd solicitado ao servidor para preencher os campos de senha, perfil, setor de destino
e um despacho de solicitacdo ao setor de destino. Apds o preenchimento clique em

Enviar

Finalizar Requerimento 6425

te requeimento serd criado um Processo Eletronico a partir destes dados.

Dados gerais do Requerimento ~
Namers Tipa o Processo Dataora niacs resunto

6425 Gestao de Pessoas: Validagao de Exscugaa de Atividade 22 de Maio de 2026 &5 1435 Solicitagéo de Declaracao para Validagao de Exscugao de Atividade
Finalzacae -~

Perfi:

Destino do primeiro tramite:

@ Buscar O Buscar

Setor de Destino:

Q asec x

Despache:

A ASEC (EX-CCONC) solicito emissao e declaragao referente a participagéo de fiscalizacio de concurso com base na documentacao juntada 20 Processo, para compar processo de RSC-PCCTAE.

e Aparecerd uma tela informando que o processo foi criado. Pode ser visto na lateral
direita da tela o tramite do processo.

Seu processo foi criado com sucesso e encaminhado ao setor de destino! Anote o nimero.



