
Em caso de dúvidas contatar a CPPD: cppd.rt@ifes.edu.br

Comissão Permanente de Pessoal Docente -
CPPD
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Comissão Permanente de Pessoal 
Docente - CPPD

Comissão Setorial Permanente de 
Pessoal Docente - CPPD

ORIENTAÇÕES PROCESSUAIS
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 Definição: 

 Art. 18, § 1º e § 5º da Lei Federal nº 
12.772/12.

 Definição: R13/2014.
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 Definição, Art. 18, § 2º da Lei Federal nº 12.772/12 : 

 RSC I – diploma de graduação somado ao RSC-I

equivalerá à titulação de especialização;

 RSC II – certificado de pós-graduação lato

sensu somado ao RSC-II equivalerá a mestrado;

 RSC III – titulação de mestre somada ao RSC-III

equivalerá a doutorado.



 RSC I –
▪ Declaração de defesa, SEM RESSALVAS, SEM PENDÊNCIAS NA

BIBLIOTECA;

▪ Diploma de graduação.

 RSC II –
▪ declaração de defesa, SEM RESSALVAS, SEM PENDÊNCIAS NA

BIBLIOTECA;

▪ Certificado de pós-graduação lato sensu.

 RSC III –
▪ Ata da Defesa, SEM RESSALVAS, SEM PENDÊNCIAS NA BIBLIOTECA;

▪ Diploma de mestre.
108



 Feito o cadastro comunicar a CSPPD, via e-mail.

 A CSPPD COMUNICARÁ A CPPD, via e-mail, QUE
VERIFICARÁ A EXISTÊNCIA DO CADASTRO E
ATIVAÇÃO.

 A CPPD irá verificar o cadastro, ativar, e comunicar
o requerente e a CSPPD, via e-mail. O requerente
acessará novamente o SIMEC, verificar se falta
algum dado, se houve preencher e salvar. O SIMEC
só liberará para cadastro do processo e sorteio se
estiver tudo nos conformes. 109
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 https://sistemas.cefetes.br/rsc/logon.aspx
 Só consegue acessar o SISTEMA DE RSC DO 

IFES de dentro do Ifes, ou com o acesso 
remoto (VPN).
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Por esse sistema o membro da CPPD/Articulador Institucional
do SIMEC/RSC cadastra o avaliador, membro da comissão
especial, e envia o processo digital aqui cadastrado pela
CSPPD aos membros da comissão especial.

Existem dois perfis de acesso:

1. Perfil de CSPPD que só permite cadastrar o docente que abriu processo 
de RSC e anexar o processo digital. 

2. Perfil de CPPD/Articulador Institucional que permite cadastrar os avaliadores; 
atribuir e enviar o processo digital aos avaliadores
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PRECISA SER MEMBRO DA CSPPD OU DA CPPD

Para acessar 

Caso não tenha acesso, SENDO MEMBRO DA CPPD, comprovado pela portaria do 
Campus com a designação das funções.

Enviar email a CPPD (cppd.rt@...), com a portaria de designação de membro da 
CSPPD para que possamos abrir um chamado ao SUPORTE solicitando o acesso e 
determinando a função.
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CLICAR NO SINAL DE +
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CLICAR EM SOLICITAÇÃO
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APARECERÁ ASSIM A TELA
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CLICAR EM 
NOVO PARA 
ADICIONAR O 
REQUERENTE
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APARECERÁ ESSA TELA

O SISTEMA PREENCHERÁ AUTOMATICAMENTE APÓS SALVAR

INSERIR O NÚMERO DO PROCESSO SÓ OS NÚMEROS, SEM / E SEM -

INSERIR A DATA QUE ESTÁ CADASTRANDO, SÓ NUMEROS

ABRIR A CAIXA FLUTUANTE E PROCURAR O CAMPUS DO REQUERENTE

ABRIR A CAIXA FLUTUANTE E PROCURAR O NOME DO 
REQUERENTE EM MEIO A TODOS OS SERVIDORES LOTADOS NO 
CAMPUS ESCOLHIDO ACIMA.

SE NÃO ENCONTRAR O SERVIDOR ENVIAR IMEDIATAMENTE UM E-MAIL A CGGP 
DO CAMPUS PARA VERIFICAR O CADASTRO DO SERVIDOR NO SIGRH.
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COMO FUNCIONA O CADASTRO DO 
DOCENTE NO SISTEMA DE RSC DO IFES

Após inserir o NÚMERO DO PROCESSO e 
a DATA DE SOLICITAÇÃO.

Procurar seu Campus.
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Neste exemplo iremos usar o Campus 
Cachoeiro

COMO FUNCIONA O CADASTRO DO 
DOCENTE NO SISTEMA DE RSC DO IFES
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Neste exemplo iremos buscar meu 
nome dentro do Campus Cachoeiro
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COMO FUNCIONA O CADASTRO DO 
DOCENTE NO SISTEMA DE RSC DO IFES

Neste exemplo iremos usar o meu 
nome dentro do Campus Cachoeiro

Após achar o nome do servidor.

Salvar
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Após salvar o servidor.

Vamos agora anexar o arquivo digital do Processo de RSC

Para isso clicaremos em ANEXAR ARQUIVOS
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Em ANEXAR ARQUIVO

Clicar em INCLUIR ARQUIVO, para anexar o arquivo digital

Caso deseje remover o arquivo digital e atualizar por um mais recente daquele 
processo, clicar em REMOVER ARQUIVO
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Em ANEXAR ARQUIVO

Caso deseje remover o arquivo digital e atualizar por um mais recente daquele 
processo, clicar em REMOVER ARQUIVO

INSERIR UM NOME PARA O ARQUIVO, POR EXEMPLO: 
RSC_3

Caixa flutuante com 3 opções escolher a apropriada ao 
momento

Na maioria da vezes usaremos a opção PROCESSO.

No caso do requerente após o processo estiver finalizado, queira contestar a data da 
retroatividade dada pelos avaliadores. Inserir o pedido de revisão ou o recurso. Antes de 
enviar o processa a CPPD.
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Após preencher a DESCRIÇÃO E O TIPO, 

ESCOLHER O ARQUIVO DIGITAL E CLICAR EM SALVAR.

ATENÇÃO PARA BARRA DE STATUS QUE MOSTRARÁ O ANDAMENTO DO 
UPLOAD DO ARQUIVO PARA O SISTEMA DE RSC.
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QUANDO FINALIZAR O PROCESSO DE SALVAR, 

Será numerado automaticamente O ID.

Está encerrado o cadastro do servidor e inserção do seu processo no sistema de 
RSC do Ifes

Agora encaminhar o processo que consta no SIPAC à CPPD
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 https://sistemas.cefetes.br/rsc/logon.aspx
 Só consegue acessar o SISTEMA DE RSC DO 

IFES de dentro do Ifes, ou com o acesso 
remoto (VPN).
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CLICAR EM ACOMPANHAMENTO E AGUARDAR
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I. Processo físico:

1. Requerimento (Modelo Padrão); 

2. Ficha Funcional (SIAPE - CDCOINDFUN e CACOPOSPRO);

3. TERMO DE RESPONSABILIDADE PELOS DOCUMENTOS QUE ESTÃO SENDO 

APRESENTADOS NO PROCESSO.

4. Sumário;

5. Memorial: 

5.1. Documentação pessoal (CPF e RG);

5.2. COMPROVANTES DAS TITULAÇÕES;

5.3. COMPROVANTE DA TÍTULAÇÃO MÍNIMA DO RSC PRETENDIDO

5.4. Comprovantes da atuação no âmbito do Ensino, Pesquisa, Extensão,

Gestão e outros. EM ORDEM CRONOLÓGICA ( ANTIGO a RECENTE)

6. Formulários com simulação dos resultados obtidos na avaliação.

OBSERVAÇÃO
Documentos funcionais (CDCOINDFUN,

CACOPOSPRO, CACOOCORCE e CACODETPFU
são considerados de caráter pessoal do servidor.
Deverão ser solicitados, via e-mail, pelo requerente a
CGGP do Campus de lotação



 Utilizados para solicitação de RETRIBUIÇÃO DE TITULAÇÃO.

 Pós-graduação stricto sensu: Cópia simples do diploma de curso de
educação formal ou Documento formal expedido pela instituição de
ensino responsável, que declare expressamente a conclusão efetiva do
curso reconhecido pelo MEC, a aprovação do interessado e a inexistência
de qualquer pendência para a aquisição da titulação (concessão
provisória), ATA da Defesa, SEM RESSALVAS;

 Pós-graduação lato sensu: Certificado de conclusão do curso de
educação formal acompanhado de cópia do histórico do curso;
Comprovante de início de expedição e registro do respectivo certificado.
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RSC

CPPD

GabReitor

Docente deverá ter cadastro no SIMEC.
Requerimento ao D. G,

RSC I – Graduação + Pontuação mín 25 no RSC I e Somatório nos 3 RSC de 50;
RSC I – Especialização/Pós Lato Sensu + Pontuação mín 25 no RSC II e Somatório nos 3 RSC de 50;
RSC I – Mestrado + Pontuação mín 25 no RSC III e Somatório nos 3 RSC de 50;

Certificado/Diploma da Titulação Atual
Documentos em ordem cronológica, que comprovam as pontuações nas planilhas
Planilhas Preenchidas acompanhadas

CGGP

 Verificar se o docente está 
cadastrado no SIMEC;

 Se não estiver, CADASTRAR;
 Sortear no SIMEC a Comissão 

Especial;
 Contatar o avaliador;
 Receber parecer;
 Só Emitir parecer final baseado 

nos pareceres da Comissão 
Especial.

Emitir a Portaria

Fazer os Cálculos
Pegar Ciência do Docente
Lançamento no Sistema

CSPPD

Inserir o processo digital no 
sistema RSC do Ifes.
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REQUERENTE
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Memorial: 

• Documentação pessoal (CPF e RG);

• COMPROVANTES DAS TITULAÇÕES;

• COMPROVANTE DA TÍTULAÇÃO MÍNIMA DO RSC PRETENDIDO

• Comprovantes da atuação no âmbito do Ensino, Pesquisa, Extensão, 

Gestão e outros de uma forma que esteja identificado em que ponto 

ela pontua nos formulários. Podendo ser um texto acompanhado de 

uma tabela. Facilita muito a análise da Comissão Especial. SEMPRE 

EM ORDEM CRONOLÓGICA ( ANTIGO a RECENTE).

REQUERENTE
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Planilhas com simulação dos resultados obtidos na 

avaliação.

REQUERENTE
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CSPPD
Verificar se o processo possui todos documentos

conforme a solicitação; ATENTAR PARA O
COMPROVANTE DA TITULAÇÃO MÍNIMA, seguindo a
legislação para solicitar Retribuição por Titulação;

Verificar se o requerente fez o cadastro no SIMEC. Se
fez, comunicar a CPPD por e-mail para ativar o perfil do
requerente;

Cadastrar o requerente, Adicionar o processo digital no
sistema de RSC do Ifes;

Emitir parecer;

Encaminhar a CPPD.



148

CPPD
 Cadastrará o processo no SIMEC, efetuará o sorteio da Comissão Especial no

banco de avaliadores cadastrados no SIMEC;

 Quando obtiver os pareceres DEFERIDOS necessários, emitirá parecer baseado
nos pareceres recebidos, com o espelho da Comissão Especial (membro externo
e interno) sorteada no SIMEC.

 A obtenção destes pareceres não possui tempo definido para concluir,,
dependendo exclusivamente dos membros da Comissão especial. Só finaliza
quando tivermos os pareceres necessários para concluir essa etapa. Feita
seguindo as normativas da CPRSC; OS SORTEIOS SÃO REALIZADOS
PREFERENCIALMENTE QUINZENALMENTE, SEGUINDO AS NORMATIVAS
DA CPRSC/SETEC/MEC. Para acompanhar os envios aos membros da
comissão especial acessar: https://sistemas.cefetes.br/rsc/logon.aspx ( login:SIAPE;

senha: SENHA DE ACESSO AO IFES)

 Quando a CPPD emitir o parecer, encaminhará o processo ao Gabinete do Reitor
solicitando a portaria de Concessão e portaria da Banca Avaliadora.

 Gabinete do Reitor após anexar as portarias ao processo, encaminhará para a
CGGP do Campus de Lotação do Servidor para os devidos trâmites.
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CPPD

GabReitor

Requerimento ao D. G,

RSC I – Graduação + Pontuação mín 25 no RSC I e Somatório nos 3 RSC de 50;
RSC I – Especialização/Pós Lato Sensu + Pontuação mín 25 no RSC II e Somatório nos 3 RSC de 50;
RSC I – Mestrado + Pontuação mín 25 no RSC III e Somatório nos 3 RSC de 50;

Certificado/Diploma da Titulação Atual
Documentos em ordem cronológica, que comprovam as pontuações nas planilhas
Planilhas Preenchidas acompanhadas

CGGP

 Verificar se o docente está 
cadastrado no SIMEC;

 Se não estiver, CADASTRAR;
 Sortear no SIMEC a Comissão 

Especial;
 Contatar o avaliador;
 Receber parecer;
 Só Emitir parecer final baseado 

nos pareceres da Comissão 
Especial.

Emitir a Portaria

Fazer os Cálculos
Pegar Ciência do Docente
Lançamento no Sistema

CSPPD

Inserir o processo digital no 
sistema RSC do Ifes.

Docente deverá antes de abrir o processo fazer seu cadastro no SIMEC.

RSC
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 Deverá:

 Esperar que o RSC seja lançado no SIGEPE os dados da

concessão pela CGGP do Campus de Lotação;

 Solicitar a CGGP o processo, informando que fará um pedido de

revisão da retroatividade;

 Elaborar uma solicitação de revisão da retroatividade bem

detalhada referendando apenas os documentos existentes no

processo inicial de RSC, sem adicionar nenhum documento novo;

 Encaminhar a CSPPD do Campus.

REQUERENTE
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CSPPD
Cadastrar pedido de revisão no sistema de RSC do Ifes;

 Se não conseguir cadastrar o servidor por não o
encontrar no sistema de RSC do Ifes, informar
imediatamente, por e-mail, a CGGP do Campus
para que verifique se o docente está cadastrado
no Sistema RHU.

 Após realizado o cadastro verificar se o servidor
aparece. Caso não apareça, comunicar a CPPD
que buscaremos uma solução.

Encaminhar a CPPD.
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CPPD
 Enviar a solicitação aos membros da Comissão Especial que foi contestado, pelo

Sistema de RSC;

 Quando obtiver os pareceres, se DEFERIDOS necessários, elabora uma solicitação de
alteração na portaria de concessão; se INDEFERIDO o pedido retornar a CGGP para
comunicar o interessado.

 Encaminhar ao Gabinete do Reitor solicitando alteração na portaria de Concessão.

 Gabinete após a emissão encaminhará para a CGGP do Campus de Lotação do
Servidor para seguir os trâmites.

 Em caso de INDEFERIMENTO do pedido, emitir parecer, encaminhar a CGGP do
Campus de Origem.

 Requerente solicitará um recurso, a CSPPD cadastrará no sistema de RSC do Ifes,
encaminhará o processo a CPPD. Que neste caso sorteará uma nova banca para
avaliar o processo. Se não houver êxito do pedido será considerado como está a
retroatividade.



Em caso de dúvidas contatar a CPPD: cppd.rt@ifes.edu.br

Comissão Permanente de Pessoal Docente -
CPPD
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Comissão Permanente de Pessoal 
Docente - CPPD

Comissão Setorial Permanente de 
Pessoal Docente - CPPD

ORIENTAÇÕES PROCESSUAIS


