Manual do Avaliador

1. Objetivo

Este Manual tem por finalidade orientar os membros das Comissdes Avaliadoras quanto a
utilizagdo do modulo de Avaliagdo do Reconhecimento de Saberes e Competéncias (RSC)
no SIPPAG Web, bem como padronizar os procedimentos de analise, observando as
disposi¢des do Decreto n® 13.048, de 30 de junho de 2026, e demais normas institucionais
aplicaveis, a saber:

Assuncgao de requerimentos;

Declaracao de suspeicao;

Avaliagao de critérios e documentos;
Registro de justificativas e fundamentacéo;
Diligéncias e complementacao documental;
Reavaliacao de itens com divergéncia;
Consulta ao resultado final e parecer.

Durante toda a avaliagao, o avaliador devera observar os seguintes principios e diretrizes:
Principios:

legalidade;
impessoalidade;
moralidade;

eficiéncia;

isonomia;

motivacio das decisées;
imparcialidade;
seguranca juridica;
razoabilidade.

Diretrizes

e A avaliagdo devera observar rigorosamente os critérios, os requisitos, a pontuagao e
os procedimentos previstos na regulamentagdo vigente do RSC PCCTAE e no
regulamento interno da instituigao.

e As atividades e documentos apresentados deverdo ser analisados de forma
individualizada, considerando sua aderéncia ao critério indicado, a suficiéncia da
comprovacgao documental, o periodo de realizagao e a pontuagao aplicavel.

e Quando houver possibilidade de enquadramento de uma mesma atividade em mais
de um critério ou nivel, devera ser observada a regra de vedacéo ou tratamento da
duplicidade prevista na regulamentacdo aplicavel, evitando-se a contagem em
duplicidade.
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e Os itens indeferidos deverdo conter justificativa clara, objetiva e fundamentada, com
a indicacdo do requisito ndo atendido ou da inconsisténcia identificada na
documentacgao apresentada.

e O parecer final devera ser conclusivo, apresentar a fundamentagcao da decisao e
registrar, quando aplicavel, os marcos temporais necessarios a definigdo dos efeitos
do reconhecimento concedido.

2. Acesso ao modulo de Avaliacao RSC

Para acessar a area de avaliagao:

Entre no SIPAG Web;

Acesse o0 menu Gestao de Pessoas;
Selecione Carreiras;

Acesse RSC;

Clique em Avaliagao RSC.
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3. Distribuicao dos requerimentos

Apoés a admissibilidade formal do requerimento , o sistema realizara a distribuicdo automatica
para trés avaliadores, observada a indicagao paritaria dos segmentos:

e Comissao Interna de Supervisao da Carreira — CIS-PCCTAE;
e Diretoria de Gestdao de Pessoas — DGP;
e Conselho Superior — CONSUP.

O avaliador devera realizar sua analise com independéncia técnica, para solicitar
esclarecimentos ou documentos, no campo de justificativa do indeferimento.

4. Assumir avaliagcao ou declarar suspeicao

Na tela inicial de avaliagao, clique em Iniciar avaliagao.
O sistema localizara automaticamente o préximo requerimento disponivel na fila.

Ao abrir o requerimento, verifique se ha condi¢des para realizar a avaliacao.

4.1 Declarar suspeigao
Declare suspeigao quando houver impedimento para avaliar o requerimento.

1. Clique em Declarar suspeicao;
2. Informe a justificativa;
3. Salve a declaracao.

Apobs o registro da suspeicdo, o sistema buscara automaticamente o préximo requerimento
disponivel.



Importante: apds declarar suspeicdo, o requerimento nao podera mais ser
assumido pelo mesmo avaliador.

4.2 Assumir avaliacao
Nao havendo impedimentos:

1. Cliqgue em Assumir avaliagao;
2. O requerimento sera aberto para analise dos critérios encaminhados pelo servidor.

Atencao: o avaliador ndo podera assumir seus proprios requerimentos, caso
existam.

5. Consultar dados e documentos do requerimento

Apds assumir um requerimento, sera possivel consultar:

Dados do solicitante;

Critérios informados no requerimento;
Requisitos de saberes e competéncias;
Situacao de cada avaliacao;
Documentos gerados;

Memorial do requerimento;
Documentos comprobatérios anexados.

Na secado Saberes e Competéncias, serdo apresentados os requisitos e a situagao
correspondente a cada avaliagao.

Para examinar um requisito, clique em Visualizar requisito. O sistema exibira os critérios
informados pelo solicitante e 0 documento anexo relacionado.

6. Avaliar critérios

Antes de deferir ou indeferir qualquer item, o avaliador devera verificar:

autenticidade da documentagéo;
correspondéncia entre o documento e o critério;
suficiéncia da comprovacao;

periodo de realizacio da atividade;
atendimento integral aos requisitos previstos.

6.1 Deferir um item
Quando o item atender aos requisitos:

1. Selecione a opcao de deferimento;
2. Confirme a agao;
3. Informe ao sistema se deseja prosseguir para a avaliagao do préximo critério.



6.2 Avaliar documento com multiplos itens

Caso um documento liste atividades variadas, este pode ser utilizado em critérios
diferentes, porém deve ser especificada a atividade utilizada para cada critério, nao
podendo se repetir.

Quando um unico documento apresentar mais de um item:

1. Clique em Iniciar avaliagao;
2. Analise cada item informado pelo requerente individualmente;
3. Registre a decisao correspondente para cada item.

6.3 Indeferir um item
Quando o item nao atender aos requisitos:

1. Selecione a opg¢ao de indeferimento;
2. Registre obrigatoriamente a justificativa da decisao.

A justificativa devera indicar objetivamente o requisito ndo atendido e os elementos
analisados, evitando manifestagbes genéricas.

Em situagbes necessarias, podera ser solicitada ao requerente a apresentagcdo de novo
documento comprobatorio, especialmente quando o requerimento for integralmente
indeferido.

7. Registrar a fundamentacgao da decisao

Apods concluir a avaliagao de todos os itens, registre a fundamentacgéo da decisao.

Ex: O memorial comprova a participagao do requerente nas atividades descritas, atendendo
integralmente aos requisitos previstos para os critérios analisados conforme os artigos X aY do
Decreto n® 13.048, de 3 de julho de 2026;

Ex. O memorial apresentado ndo comprova integralmente o cumprimento dos critérios
exigidos para o nivel de RSC pleiteado com pendéncias nos seguintes itens (listar os itens
fundamentando os itens com o artigo/inciso/alinea correspondente no Decreto n°® 13.048, de
3 de julho de 2026).

A fundamentagéo € obrigatéria, conforme exigéncia do art. 15 do Decreto n°® 13.048.
ApOs o registro:

e O requerimento sera concluido;
e Ele permanecera disponivel na area Minhas avaliagées para acompanhamento do
andamento.

8. Reavaliacao
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Apods a conclusao das avaliagcdes por todos os avaliadores, os itens que apresentarem
divergéncia retornardo automaticamente para reavaliagéo.

Na tela de reavaliagao, serdo exibidos somente os itens que possuem divergéncias.

Para realizar a reavaliacao:

ok wbd=

Acesse o item disponivel;

Consulte o historico da avaliacao;

Verifique os critérios analisados;

Realize a nova avaliagédo do item;

Registre novamente a fundamentagao no sistema.

9. Resultado final e parecer

Apds a conclusao de todas as avaliagbes, sera possivel:

Consultar o resultado final do requerimento;
Acessar o parecer final na se¢gdo Documentos do préprio requerimento.

Importante: o parecer final somente sera gerado apds a conclusao das
avaliacbes de todos os avaliadores.

10. Reconsideracao

Nos casos de reconsideracéo, os requerimentos retornardo aos mesmos avaliadores
responsaveis pela analise anterior.

A nova analise sera direcionada aos itens que foram indeferidos.

11. Informagoes importantes

A suspeicao declarada impede que o avaliador assuma novamente aquele
requerimento.

O avaliador ndo possui acesso aos proprios requerimentos para fins de assuncao de
avaliagao.

Itens indeferidos exigem justificativa obrigatdria.

Divergéncias entre avaliadores geram reavaliacdo automatica dos itens envolvidos.
A fundamentacao deve ser registrada ao final da avaliagdo e também apds uma
reavaliacao.

O parecer final depende da conclusao de todas as avaliagdes previstas.

12. Checklist final do avaliador

Antes de concluir a avaliagdo, confirme:



[]1 Declarei auséncia de impedimento ou suspeicéo (Se for o caso).

[] Consultei 0 memorial e todos os documentos relacionados ao item.

[] Confirmei o enquadramento no requisito e no critério especifico.

[ 1 Verifiquei a autenticidade aparente, legibilidade e pertinéncia do documento.
[] Confirmei a unidade de medida e a pontuagéo aplicével.

[ 1 Verifiquei que a atividade ocorreu no exercicio do cargo.

[]1 Analisei se a atividade supera as atribuigdes ordinarias do cargo.

[ ] Verifiquei se ha duplicidade de atividade, experiéncia ou pontuagao.

[ 1 Registrei justificativa individualizada para cada indeferimento.

[ ] Registrei fundamentagao técnica e legal suficiente para a deciséo.

[]1 Confirmei que a decis3o esta alinhada aos critérios e requisitos do nivel pleiteado.

13. Perguntas Frequentes (FAQ)

Ao final do manual, incluir uma se¢édo com duvidas recorrentes, por exemplo:

Posso deferir parcialmente um documento?

Nao. O documento constitui meio de comprovacdo das atividades informadas pelo
requerente, ndo sendo, por si sé, objeto de deferimento ou indeferimento. Na anadlise
documental, o avaliador devera verificar sua validade, legibilidade, pertinéncia ao critério
avaliado e suficiéncia para comprovar a atividade declarada. Quando um mesmo
documento comprovar atividades distintas, ele podera ser utilizado para fundamentar
diferentes critérios, desde que seja identificada, em cada critério, a atividade especifica
considerada na avaliacdo. E vedada a utilizacdo da mesma atividade para fins de

atendimento de mais de um critério.

Posso considerar experiéncia ndo comprovada documentalmente?

Nao, para fins de pontuacédo. O RSC exige documentagao comprobatéria, além do

memorial descritivo.

O memorial apresenta e contextualiza a trajetdria profissional, mas nao substitui
documentos como portarias, certificados, atas, relatérios, projetos, publicacées,
declaragdes ou outros documentos institucionais validos.

Quando necessario, a Comisséo podera solicitar complementagdo documental por

diligéncia.



O que fazer se o documento estiver ilegivel?

O avaliador deve registrar a ocorréncia e propor diligéncia para solicitar
documento legivel, complementar ou substitutivo..

A Comissao podera realizar diligéncia para solicitar o reenvio do arquivo legivel ou
documento substitutivo. O servidor tera até 30 dias corridos para atender a
solicitagéo, prorrogaveis uma vez por igual periodo, mediante justificativa aceita pela
Comissao.

Durante a diligéncia, o prazo de analise fica suspenso. Sem atendimento, a
avaliagao sera realizada com base nos documentos ja disponiveis.

Como proceder quando o0 mesmo documento é utilizado em mais de um critério?

Ndo para pontuar a mesma atividade mais de uma vez. Cada atividade ou
experiéncia pode ser computada uma Uunica vez, ainda que o documento se
relacione com mais de um critério.

O avaliador devera definir, de forma fundamentada, o enquadramento mais
adequado. Um mesmo documento podera comprovar atividades distintas, desde que
sejam autbnomas, claramente identificadas e ndo gerem duplicidade de pontuacgao.

O que caracteriza um documento suficiente para comprovagao?
E suficiente o documento que permita identificar, com seguranca:

o servidor que realizou a atividade;

a atividade, experiéncia, produto ou responsabilidade exercida;

o periodo de realizagao;

a relagdo com o exercicio do cargo;

o critério de RSC a ser comprovado;

a designacao, autoria, participacao ou resultado, quando aplicavel.

Além disso, a documentacao deve ser valida, legivel, pertinente e demonstrar
saberes, competéncias, inovagao, responsabilidades ampliadas ou resultados
institucionais relevantes, ndo apenas atividades ordinarias do cargo.

Posso alterar uma avaliagao ja concluida?
A corregao depende da fase do processo:

e Antes da ciéncia da decisao: podem ser corrigidos erros materiais, de calculo
ou de enquadramento, com registro no processo.

e Apds indeferimento: o servidor podera apresentar pedido de reconsideragao
em até 30 dias corridos.



e Mantido o indeferimento: o processo sera redistribuido automaticamente a
outros trés avaliadores.

e Mantido o indeferimento pela segunda equipe: cabera recurso ao CONSUP,
em até 30 dias corridos.

Apos a decisao final e a implementagao, nao cabe alteragao informal. Qualquer
revisdo deverda ser formalmente motivada, registrada no processo eletrénico e
realizada pela autoridade competente.

Quem pode solicitar o RSC-PCCTAE?

Pode solicitar o servidor ocupante de cargo efetivo do PCCTAE, em efetivo exercicio
no IFRO, inclusive quando requisitado, cedido ou movimentado para composicéo de
forca de trabalho, desde que atendidos os requisitos normativos.

Servidor em estagio probatério pode receber o RSC-PCCTAE?

N&o. A concessao nao é permitida durante o estagio probatério.

Entretanto, as atividades e experiéncias desenvolvidas nesse periodo podem ser
consideradas posteriormente, desde que tenham ocorrido no exercicio do cargo e
atendam aos demais requisitos.

Atividades realizadas fora do exercicio do cargo podem ser pontuadas?

Nao. Para fins de RSC-PCCTAE, somente podem ser consideradas atividades e
experiéncias realizadas no exercicio do cargo ocupado pelo servidor.

Atividades rotineiras do cargo geram pontuagéao?

Nao necessariamente. Atividades que representem exclusivamente as atribuicdes
ordinarias do cargo n&o s&o pontuaveis.

Para serem reconhecidas, devem demonstrar desenvolvimento de saberes e
competéncias, inovagcdo, ampliacdo de responsabilidades ou resultados
institucionais relevantes.

Posso usar uma capacitagao que ja foi utilizada para progressao por capacitagcao?

N&o. A capacitagéo utilizada para aceleragdo da promog¢ao na carreira ndo pode ser
pontuada no critério especifico de participagdo em programas de formagao
continuada e a¢gdes de desenvolvimento de competéncias.

Como avaliar uma capacitagao apresentada pelo servidor?

A capacitacdo podera ser pontuada quando atender aos critérios previstos,
especialmente quanto a carga horaria minima e a vinculagdo aos interesses
institucionais.



Nao podera ser pontuada, no critério de formacado continuada, a capacitagdo ja
utilizada para fins de aceleragdo da promocéao na carreira.

e O avaliador deve conferir pontos utilizados em concessoes anteriores?

Sim. Deve ser verificado o saldo de pontos informado pelo servidor e a declaragao
de que as atividades e experiéncias apresentadas nao foram utilizadas em
concessodes anteriores.

A pontuagao reconhecida é cumulativa para niveis subsequentes, mas uma mesma
atividade n&o pode ser reaproveitada.

e E necessario avaliar apenas a pontuagéo minima?

Nao. Além da pontuagao minima, o avaliador deve verificar:

0 numero minimo de critérios especificos exigidos para o nivel;
0s requisitos proprios de cada nivel,

a documentagao comprobatodria;

a aprovacao do memorial;

o intersticio, quando houver concessao anterior;

a inexisténcia de duplicidade de atividades;

0 atendimento aos demais requisitos normativos.

e Quando a diligéncia deve ser utilizada?

A diligéncia deve ser utilizada quando houver necessidade de esclarecimento ou
complementacdo documental indispensavel a analise, como:

documento ilegivel ou incompleto;

auséncia de informacéao sobre periodo, autoria ou participagao;
inconsisténcia entre memorial € documentos;

duvida sobre o enquadramento da atividade;

necessidade de comprovar vinculo institucional ou designacéo formal.

A diligéncia ndo deve ser utilizada para substituir a analise técnica ou para solicitar
documentos sem relagao objetiva com o critério avaliado.

e O avaliador pode analisar processo em que possua impedimento ou suspei¢ao?

N&o. Antes de iniciar a analise, o avaliador deve declarar auséncia de impedimento
ou suspeicao, nos termos da Lei n® 9.784/1999.

Havendo impedimento ou suspeicdo, deve-se registrar a situagao e providenciar a
redistribuicdo imediata do requerimento.



Qual é o prazo para conclusao da analise?

A analise deve ser concluida em até 120 dias corridos, contados do
encaminhamento do requerimento para analise ou, quando houver diligéncia, do
atendimento da solicitagdo pelo servidor.

O prazo fica suspenso durante o periodo concedido para atendimento da diligéncia.

Como deve ser elaborada a decisio avaliativa?

A decisao deve ser fundamentada, clara e registrada no processo eletronico. Deve
apresentar, conforme o caso:

os critérios e atividades analisados;

a documentacéo considerada;

a pontuacéo validada;

o0 enquadramento adotado;

a justificativa para aceitacdo ou ndo de cada item relevante;

a concluséao pelo deferimento integral, deferimento parcial ou indeferimento.

O avaliador pode alterar uma avaliagao ja concluida?

Corregbes de erro material, célculo ou registro devem ser formalizadas no processo,
com justificativa e preservacgao do histoérico decisorio.

Apoés a ciéncia da decisado pelo servidor, eventual revisao devera seguir 0s meios
formais previstos: pedido de reconsideragdo, nova analise por outra equipe de
avaliadores, quando mantido o indeferimento, e recurso administrativo ao CONSUP.

O que ocorre se o servidor ndo atender a diligéncia?

Decorrido o prazo sem atendimento, a Comissao podera concluir a analise com base
nos documentos ja constantes dos autos.

A auséncia de complementacao ndo impede a decisdo, mas podera resultar no ndo
reconhecimento da atividade ou critério que permanega sem comprovagao
suficiente.

A publicacdo do memorial é responsabilidade do avaliador?

A Comissao deve assegurar a publicagdo do memorial no sitio eletrénico
institucional antes da decisao de deferimento ou indeferimento, observadas as
regras de protegcdo de dados pessoais.

A publicac&do n&o dispensa a analise técnica nem autoriza a divulgagéo de dados
pessoais além do necessario.



A decisao da equipe avaliadora encerra o processo?

Nao necessariamente. Em caso de indeferimento, o servidor podera apresentar
pedido de reconsideracao a prépria Comissdo em até 30 dias corridos.

Mantida a decisao, o requerimento sera redistribuido para nova analise por outros
trés avaliadores. Persistindo o indeferimento, cabera recurso administrativo ao
CONSUP, cuja decisao encerra a instancia administrativa no IFRO.
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