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PASSO A PASSO PARA ABERTURA DE PROCESSO DE VALIDAÇÃO DE EXECUÇÃO DE ATIVIDADE 

PARA O RSC-PCCTAE NO SUAP - EXEMPLO 

Para criar o Requerimento de Validação de Execução de Atividade – RSC-PCCTAE 

• Clicar em Documentos/Processos > Documentos Eletrônicos > Documentos Pessoais >

  
 

• Preencha os campos conforme o requisito e critério que será solicitado a validação e 

clique em  
 

No print abaixo foi utilizado como exemplo: 
Requisito I -participação em grupos de trabalho, comissões, comitês, núcleos, representações 
ou similares, formalmente instituídos ou reconhecidos pelo órgão ou pela entidade; 
Critério/Item 5 - Atuação em atividades de organização, fiscalização, execução de exame de 
seleção, vestibular ou concursos. 
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• Clique em  > Texto; 

• Preencha os campos no formulário com os seus dados, marque a opção do requisito e 
preencha os dados do critério a ser comprovado (cuidado para não apagar o texto do 
próprio formulário); 

 
 

• Após o preenchimento clique em  (se precisar corrigir algum dado 
clique em editar, corrija o que estiver errado e clique em salvar e visualizar 
novamente); 

• Se os dados estiverem corretos clicar em   ;  

• Clique Ok para continuar;  

• Clique em  > Com Senha;  
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• Após assinatura clique em . 

 
• Após o passo a passo acima, retorne ao Menu à esquerda. Como se trata de um tipo 

de processo de caráter pessoal será utilizado a Função do sistema “Requerimentos”;  

 

• Clique em: Documentos/Processos > Processos Eletrônicos > Requerimentos > 

 
• Preencha os campos conforme tela abaixo (a descrição será de acordo com o requisito 

e critério a ser avaliado) e clique em  
 

 

 
 

 
• Após salvar será aberta a tela em que o servidor terá as opções de “Adicionar 

Documento Interno” e “Upload de Documento Externo”;  
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Para Adicionar Documentos Internos:  
 

• Clicar em “Adicionar Documento Interno” > Documentos Internos Pessoais;  

 
 

 
• Após adicionar o requerimento interno será necessário fazer o 

 (Memorando, Ofício, Ata, e-mail...). Todos deverão ser 
digitalizados no formato PDF;  
 

• A cada documento inserido será necessário preencher uma tela como no exemplo 
abaixo. Preencha apenas os campos obrigatórios (com * vermelho);  
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• Clicar em  após cada preenchimento;  
 

Em caso de dúvidas no Upload dos Documentos Externos, consulte manual do SUAP através 

do link abaixo: 

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

 
• Os documentos internos e externos adicionados aparecerão listados em 

“Documentos”; 
 

• Atenção! Confira se adicionou todos os documentos; 
 

 

• Após finalizar a inserção de todos os documentos, clique em 

 

 

https://www.cefet-rj.br/index.php/suap/manuais
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• Será solicitado ao servidor para preencher os campos de senha, perfil, setor de destino 

e um despacho de solicitação ao setor de destino. Após o preenchimento clique em 

 
 

 

 

 
• Aparecerá uma tela informando que o processo foi criado. Pode ser visto na lateral 

direita da tela o trâmite do processo. 
 

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


