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O presente manual serve para que os(as) Requerentes possam uniformizar seus
processos administrativos abertos no SIPAC da UNILA.

Sera de inteira responsabilidade do(a) servidor(a) observar os regulamentos e
instruir o processo no SIPAC conforme orientagdes disponibilizadas pela PROGEPE
e CRSC-PCCTAE

Apenas serdao encaminhados para analise e relatoria os processo abertos em
conformidade com o regimento interno da CRSC-PCCTAE.

O processo administrativo de requerimento de concessdo do RSC-PCCTAE sera
apresentado pelo(a) servidor(a), por meio dos sistemas eletrénicos oficiais definidos
pela UNILA, observados os procedimentos estabelecidos pela CRSC-PCCTAE e
PROGEPE.

O processo administrativo devera ser instruido com no minimo, os seguintes
documentos para possibilitar a completa analise do Requerimento por parte do(a)


https://www.google.com/search?q=%231-cadastramento-do-processo
https://www.google.com/search?q=%233-prepara%C3%A7%C3%A3o-dos-arquivos-a-serem-inseridos-a-partir-do-documento-n%C2%BA-3-do-processo-administrativo
https://www.google.com/search?q=%233-prepara%C3%A7%C3%A3o-dos-arquivos-a-serem-inseridos-a-partir-do-documento-n%C2%BA-3-do-processo-administrativo
https://www.google.com/search?q=%232-inser%C3%A7%C3%A3o-de-documentos-no-processo

Servidor(a):

| — DADOS FUNCIONAIS DO SERVIDOR

obs. Para que a comissao possa analisar demais fatores relacionados a
concessao do RSC-PCCTAE, se faz necessaria a inser¢cado no processo
também de um unico arquivo contendo todos os Documentos relativos aos
dados funcionais atuais, sendo:

a) Declaragdo de Dados Funcional (SouGov), ou Ficha Funcional
(SigRH); e

b) Portaria do lincentivo a Qualificagdo (IQ), ou Diploma utilizado pra
obtencao do 1Q

II. Requerimento proéprio;
1l — Memorial descritivo;

IV — documentagdo comprobatoéria que corresponda ao conjunto de
documentos destinados a demonstrar os saberes e as competéncias
apresentados pelo servidor para fins de concessdo do RSC-PCCTAE,
constantes dos Anexos | a VI, conforme Decreto 13.048/2026.

Obs. Os modelos do Requerimento e do Memorial Decritivos estao na aba da
RSC No Portal Institucional da Unila.

https://portal.unila.edu.br/rsc
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1. CADASTRAMENTO DO PROCESSO

j: Listar Classificacbes CONARQ @: Remover Classificacio CONARQ

Dapos Gerais po Processo

Origem do Processo: * (@) Processo Interno (U Processo Externo

Tipo do Processo: # ]

Classificagao CONARQ:
Assunto Detalhado: *

{900 caracteres/0 digitados)

Matureza do Processo! % | -- SELECIONE -- ¥

Observacgao:

(4000 caracteres/0 digitados)

Figura 1

As informagbes dos campos obrigatérios de Abertura/cadastramento dos processos
dever ser:

* Tipo do Processo — selecionar a op¢cdo: RSC-PCCTAE

* Assunto detalhado: Visando facilitar a recepgao/avaliagdo pela Comissao o(a)
servidor(a) devera informar o texto disposto abaixo, conforme requerimento:

« RSC-PCCTAE-II, destinado a servidor(a) com certificado ou diploma de
conclusao do ensino médio ou de técnico de nivel médio, RSC
correspondente a 25%;

« RSC-PCCTAE-lV, destinado a servidor(a) com diploma de graduagao no
ensino superior, RSC correspondente a 30%;

« RSC-PCCTAE-V, destinado a servidor(a) com certificado de pos-
graduacgao /ato sensu, RSC correspondente a 52%;

« RSC-PCCTAE-VI, destinado a servidor(a) com diploma de mestrado,
RSC correspondente a 75%.




* Natureza do processo — selecionar a opgao: OSTENSIVO

Observagoes.

1. O(A) requerente que atende a alguma das condi¢cbes de prioridade de analise do
Requerimento, segundo a legislacdo vigente e normativas internas, deve informar
no campo Observagio: “INFORMO QUE ATENDO CONDIGOES PARA ANALISE
PRIORITARIA CONFORME LEGISLAGAO VIGENTE”.
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2. INSERGAO DE DOCUMENTOS NO PROCESSO.

PorraL Apministrative > Capastrar P >1 D Tos
(i B
Dados Gerais Documentos

Neste passo devem ser informados os documentos gue formalizam o processo (Memorande, Oficio, Requerimento, etc).

O sistema s6 permite anexar documentos com formatos de arguivos adotados pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

Tipo do Documento:

Natureza do Documento: # | -- SELECIONE -- ¥

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Observacdes:
P
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * (O) Escrever Documento ) Anexar Documento Digital

Figura 2

Selecionar em Tipos de Documentos a opgao conforme o documento que sera
inserido, conforme a ordem apresentada abaixo.

* 1° Documento do processo (Documentos relativos aos dados funcionais atuais) :

* *Tipo de Documento — selecionar a op¢do: DADOS FUNCIONAIS DO SERVIDOR

*  *Natureza do Documento — selecionar opgao: OSTENSIVO

* *Forma do Documento — selecionar op¢ao: Anexar Documento Digital

*  2°Documento do processo:

* *Tipo de Documento — selecionar a op¢do: REQUERIMENTO DE RSC-PCCTAE

* *Natureza do Documento — selecionar opgao: OSTENSIVO

* *Forma do Documento — selecionar opgédo: Anexar Documento Digital



*  3°Documento do processo:

* *Tipo de Documento — selecionar a op¢do: MEMORIAL DESCRITIVO

* *Natureza do Documento — selecionar op¢ao: OSTENSIVO

* *Forma do Documento — selecionar opgéo: Anexar Documento Digital

*  4° Documento do processo:

* *Tipo de Documento — selecionar a opgao:
« ANEXO | - DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DOS REQUISITOS DO CRITERIO | -
RSC-PCCTAE

*  *Natureza do Documento — selecionar opgao: OSTENSIVO

* *Forma do Documento — selecionar opgao: Anexar Documento Digital

*  5°Documento do processo € 0s sucessivos:

*  *Tipo de Documento — selecionar a opg¢ao: ANEXO Il - DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS DOS REQUISITOS DO CRITERIO Il - RSC-PCCTAE

*  *Natureza do Documento — selecionar opgao: OSTENSIVO

* *Forma do Documento — selecionar opgado: Anexar Documento Digital

Observagoes

1. A partir do 5° documento o servidor deve selecionar o tipo de documento, respeitando a ordem em
numeros romanos, conforme a documentacao dos requisitos a ser comprovada do respectivo Critério
informado no Requerimento.

2. O SIPAC apresenta todas as opgdes de documentos comprobatérios dos requisitos por respectivo
Critério, desde o | ao VI.

3. O(A) requerente é responsavel pelo adequado tratamento e resguardo de seus dados pessoais e
sensiveis, nos termos da Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protegdo de Dados
Pessoais — LGPD), considerando a obrigatoriedade da publicagdo do memorial descritivo na
pagina institucional.
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3. PREPARAGAO E TRATAMENTO DOS ARQUIVOS A SEREM INSERIDOS A
PARTIR DO DOCUMENTO N° 3 DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

O preparo e tratamento dos documentos conforme o presente manual contribuira
nas analises dos relatores, membros da comissdo RSC-PCCTAE, facilitando e
acelerando os trabalhos, o que torna possivel analisar, dentro dos prazos legais, o
grande volume de processos de requerimentos esperado.

"Preparar e tratar os documentos significa:

* a) que cada aquivo a ser anexado sera nominado em concordancia com o
tipo de documento do SIPAC — exemplo: “ANEXO | - DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS DOS REQUISITOS DO CRITERIO | — RSC-PCCTAE”
€ 0 arquivo apenas contera os documentos utilizados para pontuar os itens
do respectivo Critério I;

* b) que o arquivo apenas contera os documentos utilizados para pontuar os
itens do respectivo, como no exempo o arquivo tenha apenas todos os
documentos comprobatérioss dos itens que o Servidor(a) pontuou no Critério
I; e sucessivamente os demais arquivos até o VI, quando o caso;

* ) que sera gerado apenas um Arquivo por Anexo contendo todos os
documentos que comprovem o atendimento aos itens do respectivo Critério;

* d) que os documentos utilizados serao sinalizados a qual item do Critério
pontuado ele pertence.

* €e) que os documentos utilizados para pontuar serdo devidamente
indicados/sinalizados pelo(a) requerente.

Assim, os arquivos a serem inseridos como Anexos no processo devem ser
tratados, juntados e sinalizados por meio de ferramentas disponiveis gratuitamente
na internet e demais ferramentas de trabalho disponiveis aos servidores da Unila,
como o} LibreOffice Writer e, como exemplo, o} ilovepdf
(https://www.ilovepdf.com/pt/).

Como forma de auxiliar apresenta-se abaixo como o servidor pode realizar o
preparo de seus documentos:

1. abra o LibreOffice Writer e faga capas indicando os itens dos Critéiros especificos que
deseja apresntar a documentacgdo, conforme exempos das Figuras 3 e 4, e salve no formato
PDF.


https://www.ilovepdf.com/pt/
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Figura 4:

V.3

Exercicio de atividades de gestdo ou fiscalizagdo de contratos de aquisi¢do, servigos,
convénios e acordos ou instrumentos correlatos
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2. abra o ilovepdf (https://www.ilovepdf.com/pt/) use a funcao juntar, selecioando todos os
documentos e capas elaboradas correspondentes aos itens (requisitos especificos) do
Critério | junte os documentos.

Figura 5:

= Fo: | £ 00 As Qu|Bun @GIFF| @ ro|& 3R |B Mi|@FA|@ Ed|@ Po Me | @ Inr | @ de | ® 26. | @ sIC (¢

COMPRIMIR PDF

CONVERTER PDF v “TODAS AS FERRAMENTAS PDF v

12.pdf 1.2.PORTARIA PROAG 24 2017. 1.2PORTARIA PROAGI 92 2016. 13.pdf 1.3. PORTARIA GR 191.2021 20. 1.3. PORTARIA UNILA N° 188..

1.4.pdf 1.4, Portaria UNILA n° 234_201 1.4, PORTARIA UNILA N° 205 15.pdf 15.DECLARAGAO DE COMISS. 1.5. PORTARIA PROINT N° 79 2.

3. Apdés use o mouse, clique no arquivo e arraste-o organizando o mesmo em ordem
numeérica inclurindo suas respcetivas capas;

@ cal |[@ Pa Err | § €| s i = Fo: | & 00 L @ IFF | @ rox | & 3F
€ > C & ilovepdficom/p
IvPDF JUNTAR PDF DIVIDIR PDF COMPRIMIR PDF CONVERTER PDF ~ TODAS AS FERRAM
25.87 KB - 1 paginas
(e s

1.2.pdf 1.2.PORTARIA PROAGI 24 2017... 1.2Z.PORTARIA PROAGI 92 2076... L3.pdf

Figura 6:


https://www.ilovepdf.com/pt/

4. Cligue em “Juntar PDF” e depois em “Baixar o PDF combinado” (obs. Essas op¢des
aparecerao em vermelho no aplicativo).

Apds juntar os documentos comprobatdrios e suas respectivas nominagdes (capas),

realize a sinalizagdo de documento comprobatdério, se necessario.
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Figura 7:

5. Para tal use a ferramenta “Editar PDF” que o llovepdf também oferece, como

TODAS AS FERRAMENTAS PDF A

ORGANIZAR PDF OTIMIZAR PDF CONVERTER EM PDF CONVERTER DE PDF

% Juntar PDF Comprimir PDF IPG para POF PDF para JPG

% Dividir PDF Reparar PDF “.! WORD para PDF ,n PDF para WORD
Remover paginas OCRPDF Pﬂ POWERPOINT para PDF "u PDF para POWERPOINT
Extrair paginas "‘5 EXCEL para PDF ‘u PDF para EXCEL

a, Organizar PDF HTML para PDF ,u PDF para PDF/A

E Digitalize e transforme em
FDF

u Inserir marca d'3gua >

RodarPOF

Seguro. Privado. No seu controle

Figura 7.
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Documento qua
Documento qua
Documento qua
Documento qua
Documento qua
Documento qua
Documento ter
Documento ter
Documento  ter
Documento ter
Documento ter

Figura 8: Selegao de arquivo com documentos juntados no ilovepdf na pasta de

"dowloads"
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6. Clique em “Selecionar Arquivo” e selecine o arquivo baixado anteriormente.

7. Clique em “Adicionar Forma” (Figura 9), depois em “Rectangulo” (Figura 10), ai em
selecione a cor preta para “Cor da Linha” (Figura 11) e, por ultimo sem preenchimento em
“Cor do Preenchimento” (item quadriculado da Figura 12).

@ ilovepdf.com,

I ¢ PDF JUNTAR PDF DIVIDIR PDF COMPRIMIR PDF CONVERTER PDJ

=D - o JERE

TODAS AS FERRAMENTAS PDF

G

Adicionar forma
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Figura 10
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Figura 12

8. ajuste o tamano do Retangulo de modo que ele fique em volta sinalizando o Documento
utilizado da pagina impressa como comprovagao de pontuacdo do item do Critério
correspondente (Figura 13), repetindo os procedimentos nas demais paginas nos mesmos
moldes, se for o caso.

12/15



Figura 13

9. Clique em “Salvar Alteragdes” — Botdo vermelho no lado inferior direito, depois clique em

4 00 As Qu

COMPRIMIR PDF

#Un OIFF| @ ro| & 3F

CONVERTER PDF v

BOLETIM DE SERVICO UNILA
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TODAS AS FERRAMENTAS PDF v

ANOVE__N°712 23 DE JUNHODE 209§

e,

A PRORETORA DE GESTAD DE PESSOAS EM
EXERCICIO DA UNWVERSIDADE FEDERAL DA
INTEGRACAD LATINO-AMERICANA, o w0 de suas
abbufics, desgrada pela Pomana PROGEPE o
22372015, fondo em ika 0 delega;do de competinas
confends pela Portana UNILA * 965, de 0B de junho de
2016, de acordo com o8 §§ 1°2 X doart 8 da Lei N8 112
do 11 do dazembro de 1030,

RESOLVE

AL T Desyns 8 s FRANCIELLY PONTIO,
Assishenile em Admnistacho, SIAPE 2130088, coms
sutwtfts do fulsr 3 fungdo de chafe do Depariamenta
Adminlraiv do insitulo | o Amesican d Circiss d

232015, o e visa @ delegardo de competinaa
confenda pela Porfans UNILA * 965, de 08 dé junho de
2018, de scordo com o8 §§ 10 2* do ot 38 da Lei N*8.112
de 11 de dezemibes de 1990,
RESOLVE:
An 1 Suspender o Portie PROGEPE 1 112013,
publicada no Bolefm de Senico n® 61, que desighou o
senidor FERNANGI) CEAR MENDES BARBOSA Técnco
o Assueios  Educacionas, SIAPE 1652008 como
substiulo do Shular do cargo de Pré-Relor de Extenslia,
Celgo GO-2, 0 parods o 21 3 23 dejunbs &= 2016
A 2 Esta Portaris entra em vigor na data de sus
publicagho.

LGHANE WARIE SIBIUEDONI KHARA

Vida o dn Nakureza, codigo FG-1, no periodo de 11 3 22 dd
jumo o8 2016
At ¥ Esta Poriaria entra em vigor na das de sud
publiesgho
LIGWNE MARIE SHIGUEDONI KIKARA
PO TARIAPROGEPE N° 308 DE 22 DF JUNHO OE
201k

A PROREITORA DE GPSTAQ DE PESSOAS EM
EXERCICIO DA UNIVERSIDADE  FEDERAL DA
INTEGRAGAD LAIINO-AMERICANA, no 130 08 SuB¢
oibugom, dewgnods pes Pulels PROGTPC of
RS, ot em v a dologacio de rampotiney
contorida pela Podara UMLA rf 955, o2 0B gk junho de
2016, 08 acurdo com 08 §8 190 2 ol 39 0a Lwi NP8 117
e 11 de dagemibe de: 1990,

RESOLVE

A 1° Desigrar o senvidor DALCLISH FERNANDO VEEIRA
Assgleinle &n Adwinisbagls, SIAPT 952060, e
BBsIRND do MuSI 00 GHgo U PI-RE de Cxiesh:
el -2, oo peviteds e 21 20 defunko o 2010
At # Esta Poraria entts om vgor na daa oo sl
publicsgta.
LKIANL MAH SHILEDUN] KIFAA
PORTARIAPROGIPT N° 110 NE 77 DF JUNHO DF
i

A PROREITORA DE CESTAO DE PESSOAS B
EXEMCIGK) DA UNWERBIDADE  FEDEWAL DA
INTEGRAGAQ LATINC-AMERICANA, no uso g8 SUS§
avibugbes, desgiats pes Potie PHOGEPE o
X015, terdn am vista = dolsgaco do compeiineiy
canferda peia Portana LNILA 1¥ 95, de D8 de umho de
2016, do aeo com cs § 1902 doarl 30 da Lot N8 117
da 11 da dezomben de 1960,

RESOLVE.

AL T Guspender @ Poriaia PROGEPE 1" 3342015,
publcada no Baletim de Senigo r® 176, que designou 4
senitora KELLY APAREGIDA COSTA, Assisonie am
Adniinsiracio. SIAPE 2140010, como substuts do tikdal
da tngho de Chele do Depataments @ Culras o

Conunicagio codgo FG-1, na perodo de 113 15 g julhg
oe 2018, .
At T Esta Portada enfra em vigor na data de sus
publicagaa

JE MARIE SHIGUEDON) KIMARA
PORTARIA PROGEPE N° 111 OE 22 DE JUNHC DE
2016,

A PROREITORA DE GESTAO DE PESSOAS EM
EXERCI0 DA UNNERSIDADE FEOERAL DA
INTEGRAGAQ LATINGAMERICANA, 1o S0 de uls
aribugdes, desgnads pes Portwis PROGEPE 1

O6® 49%

PORTARIA PROAGI N' 82, DF 22 DE JUNHO DF 2016
O Pré-Retor de Adminisirag3a, Gestho e Infaesinuta da
Univgrsicade Frdoral da Inicgragin Latoo-Amoricana
(UNILA) no uso e suas atribuices legas deiogadan peio
Magnifico Reilor Pri lempore Josue: Modesio dos Passas
Subrinho por meip da Potoria UNILA n* 3822016,
publicada no Boletin Inteme o' 157, de 18032010

#

SOWVE
A 1" Designar o4 servidors abaio melacionados pars
comper 8 COMISSAQ FSPCCAL O LCITAGAD
destinas 3 mooober, oowminr e g fedos o
documanize & procedmantcs relsihos s
o REGIME DIFERTNGADD UC
ICAS (ROC), com fulcro ro At
2011, & At T a0 Decreto n*
FEIUZ0N1, pars contratacho do emprcsa capeciaizada
et CONSTRUGAT DI ALCMAMENTTY ESTURANTE
NO TERREND LOCALLZADD NA AV, |ANCHELL NEVES.
A 140, INCLUINDD A DFMCKIGAD. A ANTIGA
MOHADIA
l'magrafy Gmico. A Equpe da Comissao Especal de
Licllago seris conpotts por
I. Leaecho José Scherer, Admmisirador, Sispe 1939554
{Prasidems);
Il Corlos Edumdo Gregodo Pites, Corader Siape
1908362

Il Thiago Cosar Bazoma Moreno, Administrador, Siape
TH0ss2
IV Edmdo Sad Nelo, Frgenein Mecnen, Siaps
26411,
W Hitllen Fagumies da Sivs Gomes, As
Administrago, Siape 2212050,
AL 2 Nos cesis de (mpeamento, susénciss egais ou
wveituan, o prasidonein do comisalo seri vercida por
um de sous mombros, obedotida 3 onded saquancal
stabelecida o fet, 1% pardgrate dnica.
et ¥ Esta Poraria entra sm vigor na dola e s
pubicagho no DOU

EDSON CARLOS THOMAS

e em

0 Pri-Rwdor da Admiibiragars, GOSiBo ¢ INNaNTUIEA 03
Universicack Federsl ds Intagragin L atmo-Americans
{UNILA), no uso g suss siribuighes lagass dalagadss pelo
Wagniko Rodar P tempore Jossé Modasko dos Passas
Subrinho por meio da Podana UNILA o 36202016,
pubicada no Bokelm itema o 187, de 1832015,
RESOLVE

AL 1" instiur & Equipe da Plngjamento pars
CONTRATACAD DE  SEGURO  GOMPLEMENTAR

il

“Baixar PDF — Botao vermelho no centro da pagina

10. Va a pasta de “Downloads” do seu computador e renomei o arquivo de acordo com o

nome do documento a ser inserido no processo do SIPAC (Figura 14).




Downloads

70 Recentes /\;

* Favorito ANEXO | - DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DOS REQUISITOS DO CRITERIO | - RSC-PCCTAE.pdf

{it Pasta pessoal

[ Area de trabalho 1(1).pdF
[3 Documentos

¥ Downloads Lpdf
& Imagens

Misi . _
11 Misica manual de Abertura e instrugdo processual RSC.odt

i

Figura 14

11. Repita o procedimentos com os documentos dos itens a serem comprovados do Critério
Il e sucessivos utilizados.

4. CONSIDERAGOES FINAIS

Os modelos de Requerimento e Memorial descrito estdo disponiveis na aba da RSC
no Portal Institucional da Unila. https://portal.unila.edu.br/rsc

Todos os documentos inseridos no processo devem ser assinados pelo Servidor(a).

A Tramitacao inicial (Envio) do processo deve ser direcionado para a Comissao de
avaliacdo do RSC.

Sera de responsabilidade do requerente identificar e tornar restrito os documentos
com informagdes sensiveis.

Juntamente com os documentos de designacédo de FGs e Nomeacgdes de Cds,
como forma de contribuir para as analises de tempo nas fungdes/Cargos, o Servidor
pode juntar o Relatério de Designagdes emitidos pelo SIGRH ou a Declaragédo de
Cargos e Fungdes Comissionados do SOUGOV.

Os processos instruidos de forma divergente poderao ser devolvidos para corre¢des
0 que impactara na contagem dos prazos conforme Regimento Interno da CRSC-
PCCTAE, assim orienta-se que o(a) requerente aguarde a liberagdao no SIPAC do
tipo de processo, que deve ocorrer apenas no decorrer do dia 03/08/2026.
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