MEMORIAL DESCRITIVO

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

g:::/liedg:((:)) : Jacqueline Fontes Nascimento
Matricula SIAPE: 1049827

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
Classe/Nivel: D

Instituto / IF: Universidade Federal de Sergipe

Setor de Lotacgao: RENOEN

Elievi:l:;olfsc RSC-PCCTAE V

2. APRESENTACAO

Apresento o presente Memorial Descritivo para fins de requerimento do Reconhecimento de
Saberes ¢ Competéncias — RSC-TAE, nos termos da Lei n® 11.091/2005 e do Decreto n°
13.048/2026. Este memorial tem por finalidade apresentar minha trajetéria profissional,
demonstrando os conhecimentos, competéncias, experiéncias e resultados construidos ao longo da
carreira como servidor técnico-administrativo em educagdo, ocupante do cargo ASSISTENTE EM
ADMINISTRACAO, evidenciando que tais experiéncias ultrapassam o desempenho ordinario das
atribuicdes do cargo e contribuiram para o fortalecimento das atividades de ensino, pesquisa,
extensdo, inovagao e gestao institucional.

As informacoes aqui descritas estdo acompanhadas da documentacio comprobatoria
correspondente.

3. TRAJETORIA PROFISSIONAL

Ingressei na UFBA em 1994 tendo atuado de 1994 até 2002 na Secretaria Geral de Cursos
desempenhando atividades académicas e administrativas referentes a: matricula de alunos, registros
em seus historicos escolares, registros de aproveitamentos de estudos, avaliagdo dos histdricos
escolares dos concluintes para autorizacdo para que o Setor de Diplomas emitisse os referidos
diplomas, atendimento ao publico, dentre outras atividades. Em 2002 solicitei minha remog¢ao para
Escola de Teatro da UFBA em 2002 e onde permaneci até¢ a 2012 tendo atuado no Colegiado e
Departamento desempenhando fungdes referentes a matricula de discentes, orientagdes acerca de
procedimentos aos discentes, lancamento dos diversos registos nos sistemas da UFBA,
participagdes em reunides de docentes e confecgdo das referidas atas, lancamento de disciplinas nos
sistemas, dentre outras atividades. Atuei também como Secretaria das Provas de Habilidades
Especificas dos cursos de Teatro entre os anos de 2005 e 2011 onde atuei na organizacdo ¢ me
encarregava de providenciar todos os procedimentos necessarios para a execu¢do do mesmo antes,
durante e apds os certames. Solicitei redistribui¢do para UFS no ano de 2012 onde permaneci na
CODAE/PROEST entre os anos de 2012 a 2015 tendo desempenhado atividades referentes a
orientacdes, acolhimento aos discentes assistidos pelo CODAE. Entre os anos de 2015 a 2021
trabalhei no Colégio de Aplicacio (CODAP) onde atuei nas atividades relativas a Secretaria:
emissdo de historicos escolares, emissdo de certificado do ensino médio, emissao de declaragdo para




bolsa familia, matricula de alunos, redagdo e emissdo de oficios, solicitagdo de material de
expediente; langamentos de dados no sistema do EDUCACENSO entre os anos de 2016 a 2020. No
CODAE também atuei na Comissdo que tinha finalidade de organizar, realizar e apurar o Processo
Seletivo do Sorteio Publico de vagas remanescentes para o 6° ano e também para o 7° ¢ 9° ano do
Ensino Fundamental e 2° anos entre os anos de 2017 e¢ 2020. Entre os anos de 2021 até os dias
atuais (2026) desempenho as fungdes de Secretaria no Programa de Pds-Graduacdo em Ensino da
Rede Nordeste de Ensino (RENOEN) onde desempenho as mais diversas atividades tais como:
participar e redigir atas das reunides do Colegiado; realizar matricula dos discentes, auxiliar o
Coordenador nos Processos seletivos de discentes e docentes, emitir documentos para os alunos
(historicos escolares, declaragdes), operar os sistemas do SIGAA nas mais diversas atividades:
emissao de declaragdes para docentes, realizar matriculas em atividades, langar aproveitamentos de
estudos; providenciar emissdo de diplomas; abertura de processos; requisicdo de materiais no
SIPAC e GLPI; operar no modulo Patrimonio para levantamento e atualizagdo dos bens do setor;
operar no mddulo "A¢des académicas integradas" visando elaborar planos. Na RENOEN tive papel
fundamental, por ser um setor novo na UFS, eu cuidei desde tirar medidas da sala e solicitar os
moveis e equipamentos necessarios que caberiam na sala; solicitar revisdo de instalagdes elétricas,
solicitar instalacdo de ramal de telefonia, solicitar servigos de marcenaria, chaveiro, enfim cuidei de
todos os tramites para montagem da sala do novo Setor.

4. EXPERIENCIAS RELACIONADAS AOS REQUISITOS DO DECRETO

Cada atividade somente podera ser apresentada uma unica vez e computada uma unica vez,
sendo vedada sua utilizagdo concomitante para mais de um critério (IN 1/2026).

REQUISITO I - PARTICIPACAO EM GRUPOS DE TRABALHO, COMISSOES,
COMITES, NUCLEOS, REPRESENTACOES OU SIMILARES, FORMALMENTE
INSTITUIDOS OU RECONHECIDOS PELO ORGAO OU PELA ENTIDADE

Item 5 - Atuacdo em atividades de organizacao, fiscalizacdo, execucio de exame de
selecao, vestibular ou concursos. (4,5 pontos por por designagao)

No exercicio das minhas fungdes institucionais junto a Universidade Federal de Sergipe,

atuei como membro integrante das Comissdes Organizadoras de Processos Seletivos (Sorteios
Publicos para ingresso e vagas remanescentes) no Colégio de Aplicagdo (CODAP/UFS), conforme
designagdes formais expedidas pelas Portarias n° 14/2017, n® 06/2018, n° 33/2018, n° 01/2019 e n°
39/2019. Nessas oportunidades, colaborei diretamente no planejamento, operacionalizagdo,
conferéncia e execu¢do imparcial das etapas do certame seletivo da institui¢ao, demonstrando
responsabilidade técnica e compromisso ético na garantia da lisura do processo de ingresso
discente.
No ambito das atividades de suporte aos exames de selecdo da Universidade Federal da Bahia
(UFBA), atuei como Secretaria das Provas de Habilidade Especifica (2* Fase) nos Processos
Seletivos/Vestibulares das edi¢des de 2005, 2006, 2007, 2008, 2009, 2010 e 2011 para os cursos
de Bacharelado em Artes Cénicas e Licenciatura em Teatro. Nessa fun¢do, desenvolvi
competéncias voltadas ao planejamento logistico, & organizagdo documental, ao cumprimento de
requisitos de sigilo e a assessoria direta a Coordenagdo do certame, assegurando a correta
execucao de etapas decisivas do ingresso discente na instituigao.




REQUISITO II - PARTICIPACAO E ATUACAO EM PROJETOS INSTITUCIONAIS, NA
GESTAO, NO APOIO AO ENSINO, A PESQUISA, EXTENSAO, INOVACAO E
ASSISTENCIA ESPECIALIZADA

Item 11 - Participacio em capacitacio, forum, oficina, workshop e congresso, com
carga horaria minima de dez horas, vinculada aos interesses da Instituicio Federal de
Ensino. (1 pontos por por evento)

No ambito do meu aperfeicoamento continuo ¢ desenvolvimento de competéncias para o
exercicio das minhas atividades na Universidade Federal de Sergipe (UFS), participei e conclui
com aprovacao diversas agdes de capacitagdo promovidas pela Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
(PROGEP). Dentre elas, destacam-se os cursos de 'Comunicagdo Inclusiva' (130h), 'Didlogos em
LIBRAS: nivel basico' (30h), 'Atendimento Humanizado no Servigo Publico' (20h), 'Dicas de
Portugués para o Dia a Dia no Trabalho' (20h) e 'Descarte de Residuos Gerados na UFS' (20h).
Tais capacitagdes aprimoraram diretamente minha atuagdo técnica ¢ o atendimento prestar a
docentes, discentes e publico externo no Programa de Po6s-Graduagdo (RENOEN), alinhando
minha pratica profissional as diretrizes institucionais de inclusdo, sustentabilidade e exceléncia no
servigo publico.

No periodo de 29/09/2025 a 28/10/2025, participei da capacitagdo 'Principios da Gestdo da
Qualidade Total aplicados a UFS', promovida pela Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas da
Universidade Federal de Sergipe, com carga horaria de 130 horas. O curso proporcionou o
aprimoramento de saberes e competéncias voltados a abordagem por processos, melhoria continua
e foco na tomada de decisdes baseadas em evidéncias, conhecimentos que aplico na otimizagao
dos fluxos administrativos ¢ no atendimento aos docentes e discentes do Programa de Pos-
Graduacdao em Ensino (RENOEN).

No periodo de 11/11/2022 a 22/12/2022, participei da capacitagdo 'Comunicacdo Assertiva nas
Relagdes de Trabalho', promovida pela Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas da Universidade Federal
de Sergipe (UFS), com carga horaria de 20 horas. O curso propiciou o aprimoramento das minhas
competéncias comunicativas no ambiente académico-administrativo, qualificando o atendimento e
a mediacdo de demandas de docentes e discentes do Programa de P6s-Graduagao.

Com o objetivo de aprimorar minhas competéncias profissionais quanto a gestdo do tempo,
produtividade e saude no ambiente de trabalho digital — visto o alto fluxo de operagdes em
sistemas como SIGAA e SIPAC —, participei e conclui com aprovacdo o curso de capacitagdo
'Detox digital: uso consciente e equilibrado da tecnologia', promovido pela Pro-Reitoria de Gestao
de Pessoas da Universidade Federal de Sergipe (PROGEP/UFS). A capacitacdo foi realizada no
periodo de 02/05/2025 a 31/05/2025, perfazendo uma carga horaria total de 130 horas, o que
contribuiu significativamente para a otimizagdo das minhas rotinas administrativas € o uso
sustentavel das ferramentas tecnologicas de trabalho.

No ambito do meu aprimoramento profissional continuo para o melhor desempenho das
atribuicdes de suporte no Programa de Po6s-Graduagdo, participei do curso de capacitagdo '
Racismo nos ambientes administrativo ¢ académico: desafios e estratégias para o alcance da
igualdade racial', promovido pela Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas da Universidade Federal de
Sergipe (PROGEP/UFS), no periodo de 31/07/2026 a 12/08/2026, com carga horéria de 30 horas.
A formacdo contribuiu para o desenvolvimento de competéncias relacionais e institucionais
essenciais a0 ambiente académico.




Em busca do aprimoramento continuo e desenvolvimento de competéncias fundamentais
para o exercicio de minhas fun¢des no Programa de Po6s-Graduagcdo (RENOEN), conclui em
janeiro de 2025 o curso de capacitagdo 'Equilibrio nas relagdes de trabalho: autocontrole e tomada
de decisdo', promovido pela Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas da Universidade Federal de Sergipe
(PROGEP/UFS). A formacgao, com carga horaria de 20 horas, proporcionou o aprofundamento em
temas vitais para a harmonia e eficiéncia no ambiente de trabalho, abrangendo modulos sobre
dignidade, tomada de decisdo e ambientes de trabalho sauddveis, contribuindo para a melhoria do
desempenho institucional.

Com o objetivo de aprimorar minhas competéncias de comunicacdo, oratoria e dinamismo
no atendimento e suporte aos eventos e reunides do Programa de Pds-Graduacdo em Ensino
(RENOEN), participei do curso de capacitagdo 'Falar em Publico: técnicas de apresentacao’,
promovido pela Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas da UFS no periodo de 11/11/2022 a 22/12/2022,
perfazendo uma carga horaria total de 20 horas. Essa capacitagdo permitiu aperfeicoar minha
atuacdo no assessoramento a docentes, discentes e coordenagdes em eventos ¢ atividades
académicas formais.

Alerta: Certificados ja utilizados para aceleragdo da promogdo, progressdo por capacita¢do ou
beneficio de mesma natureza ndao podem ser reutilizados (art. 5°, §3° IN 1/2026).

REQUISITO 1l - RECEBIMENTO DE PREMIACAO EM EVENTO DE
RECONHECIMENTO PUBLICO POR PROJETOS IMPLEMENTADOS NA
ADMINISTRACAO PUBLICA

Item 3 - Recebimento de premiacio de ambito local ou institucional, formalmente
instituido, por projeto implementado na administra¢ao publica. (7,5 pontos por por prémio)

No ano de 2024, fui agraciada pela Reitoria da Universidade Federal de Sergipe com o
Certificado de Reconhecimento Institucional relativo ao periodo da gestdo 2020-2024. Tal
homenagem decorreu do empenho, dedicagdo e impacto gerado pelas atividades desenvolvidas no
ambito das minhas atribui¢des, contribuindo para o fortalecimento institucional e a otimizacao dos
processos administrativos e académicos.

REQUISITO IV - DESIGNACAO PARA ASSUNCAO DE RESPONSABILIDADES
TECNICO-ADMINISTRATIVAS OU ESPECIALIZADAS

Item 1 - Atuaciio tecnicamente qualificada na operacio, na implantagio, no suporte ou
no apoio a desenvolvimento, parametrizacio ou aperfeicoamento de sistemas estruturantes
da administracio publica. (4,5 pontos por por sistema)

‘ Atuei/atuo de forma tecnicamente qualificada na operagdo do sistema estruturante SIGAA,
‘ com concessao de perfil e acesso especial ao Modulo de Ag¢des Académicas Integradas. Nessa ‘
| atribuicio diferenciada das rotinas ordinarias do meu cargo, atuei diretamente na gestdo,




submissao e acompanhamento de planos de trabalho institucionais voltados ao Programa de Apoio
ao Desenvolvimento da Aprendizagem Profissional (PRODAP), viabilizando a concessdo e
alocag¢do de bolsistas de graduacdo para o suporte ao Programa de Po6s-Graduagdo em Ensino
(RENOEN/UFS).

Atuei/atuo tecnicamente na operacdo do Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e
Contratos (SIPAC), com concessao de acesso especial ao Modulo de Patrimdnio, desempenhando
atividades especializadas relativas a gestao, ao levantamento e a atualizacdo da movimentagao de
bens patrimoniais do Programa de Pds-Graduacdo em Ensino (RENOEN/UFS). A atuagdo
viabilizou a regularizagdo do acervo patrimonial do setor € o controle eficiente dos bens
institucionais.

REQUISITO V - EXERCICIO DE FUNCOES, CARGO DE DIRECAO E DE
ASSESSORAMENTO INSTITUCIONAIS

Nao se aplica

REQUISITO VI - ,PRODUCAO, PROSPECCAO E DIFUSAO DE CONHECIMENTO
CIENTIFICO OU TECNICO

Item 4 - Conclusao de curso de educacio formal superior ao exigido para o ingresso no
cargo de que é titular e que ndo seja utilizado para percepcio de Incentivo a Qualificacio -
1Q. (15 pontos por por curso)

Conclui o curso de graduagdo em Engenharia Civil pela Universidade Federal da Bahia

(UFBA) em maio de 1993, obtendo diploma de nivel superior devidamente registrado. Por se tratar
de formacao em grau de educacdo formal superior ao exigido para o ingresso no cargo de
Assistente em Administragao (Nivel D) do qual sou titular, e considerando que este titulo nao ¢
utilizado para a percepcdo de Incentivo a Qualificacdo (IQ), submeto este documento para
comprovagdo dos saberes e competéncias do Item V1.4 do RSC-PCCTAE.
Apresento o Diploma de Graduagdo em Psicologia, expedido pela Faculdade Ruy Barbosa e
devidamente registrado, comprovando a conclusao de curso de educacao formal em nivel superior,
grau este superior ao exigido para o ingresso no cargo de Assistente em Administragdo (Nivel D).
Ressalto que o referido diploma nao ¢ utilizado para a percepgao do Incentivo a Qualificagao (IQ),
atendendo integralmente aos requisitos do item V1.4 do RSC-PCCTAE."

Item 10 - Autoria ou coautoria de capitulo de livro, de artigo publicado em revista
especializada, jornal cientifico ou periddico, relacionado aos interesses institucionais. (7,5
pontos por por publicagdo)

No ambito da produgdo e difusao do conhecimento, sou autora do artigo cientifico intitulado ‘
'Algumas consideragdes sobre como o tratamento moral delimita e circunscreve a loucura!,
publicado no perioddico especializado Cientefico (ISSN 1677-1591, Vol. 1, 2006). A publicacao
" evidencia o desenvolvimento de saberes criticos, capacidade de pesquisa e sistematizacdo teorica,




| competéncias académicas que agregam valor técnico ao suporte prestado na gestio e |
‘ acompanhamento de programas de p6s-graduacdo na instituigao ‘

5. DEMONSTRACAO DOS SABERES E DAS COMPETENCIAS

Minha trajetoria € rica, diversificada e marcada por algo essencial no servigo publico federal:
a capacidade de adaptacdo e a constru¢ao de solugdes praticas do zero. Sao mais de trés décadas
(desde 1994) dedicadas a gestdo universitaria e escolar, transitando da graduagdo a pos-graduacao,
passando pela assisténcia estudantil e pelo ensino basico.

Mapeamento dos Pilares da minha trajetdria profissional:

I. Exceléncia em Gestdo Académica e Regulatoria

Atuacdo: UFBA (Secretaria Geral de Cursos, Colegiado/Departamento) ¢ UFS (CODAP,
RENOEN).

Competéncias-chave: Dominio do ciclo de vida do aluno (matricula, histdrico, aproveitamento de
estudos, emissao e analise para diplomagao).

Impacto: Seguranga juridica e consisténcia documental nos processos académicos de milhares de
discentes.

II. Organizagdo de Processos Seletivos e Eventos Académicos

Atuacdo: Provas de Habilidades Especificas (Teatro/UFBA) e Sorteio Publico de vagas
remanescentes (CODAP/UFS).

Competéncias-chave: Logistica antes, durante e pds-certames; transparéncia em processos publicos;
atuacdo em comissdes operacionais.

Impacto: Condugdo rigorosa e sem intercorréncias de exames sensiveis e selecdes de alta demanda
comunitaria.

III. Acolhimento, Assisténcia e Responsabilidade Social

Atuagdo: CODAE/PROEST (UFS) e CODAP (UFS).

Competéncias-chave: Orientacdo discente, suporte a permanéncia estudantil e articulacdo de
documentos sociais (como declara¢des para o Bolsa Familia e relatérios para o Educacenso).
Impacto: Atuagdo humanizada que conecta a rotina burocratica ao bem-estar e direito a educagao do
aluno.

IV. Implementagdo, Infraestrutura e Inovagdo Operacional

Atuagdo: RENOEN (UFS) — Po6s-Graduagdao em Rede.

Competéncias-chave: Operac¢do avancada de sistemas (SIGAA, SIPAC, GLPI, Mddulo Patrimonio),
redagdo oficial, suporte a gestdo de programas e estruturagdo fisica/logistica de novos setores.
Impacto: O papel fundamental na montagem do setor do RENOEN (do planejamento de espago,
mobilidrio e infraestrutura elétrica até a consolidagdo da rotina administrativa da P6s-Graduagao).

Sintese do meu Perfil Profissional

Servidora Publica Federal com mais de 30 anos de experiéncia (UFBA/UFS).

Perfil polivalente, com expertise que abrange desde a administracao académica de base (graduacao,
pos-graduacdo e ensino basico/técnico) até a gestdo operacional de sistemas integrados (SIGAA,
SIPAC, GLPI, Educacenso). Destacando-me pela capacidade analitica na analise documental de
formandos, rigor na organizacdo de sele¢des publicas e competéncia pratica em estruturar e
implantar novos setores académicos, alinhando eficiéncia burocratica, dominio técnico de sistemas
e humanizacao no atendimento.

Pontos Fortes e Diferenciais Notaveis

Visdo Sistémica da Instituicdo: Possuo a vivéncia pratica em diversos niveis e instancias diferentes
(6rgdo central, departamento/colegiado, assisténcia estudantil, colégio de aplicagdo e programa de
pos-graduacdo em rede).



Capacidade Hand-On (Mao na Massa): O trabalho realizado no RENOEN demonstra que ndo me
limitei a executar rotinas pré-existentes, mas tive iniciativa para planejar, articular com a
infraestrutura, montar do zero e consolidar um setor funcional.

Dominio Tecnolégico Atualizado: Adaptabilidade comprovada no uso das ferramentas
institucionais modernas da UFS (SIGAA, SIPAC, GLPI, Mdédulo Patrimonio e A¢des Académicas
Integradas).

Portanto, concluo que todas as experiéncias, vivéncias, saberes e cursos realizados durante
minha trajetdria profissionais tém contribuido de forma satisfatoria com a Instituigao.

6. CONSIDERACOES FINAIS

Diante da trajetéria profissional apresentada e da documentacdo comprobatoria anexada,
entendo demonstrados os saberes, competéncias e experiéncias adquiridos ao longo do exercicio do
cargo, os quais contribuiram significativamente para o desenvolvimento institucional e atendem aos
requisitos estabelecidos para concessdo do Reconhecimento de Saberes e Competéncias — RSC-
TAE.

7. TERMO DE RESPONSABILIDADE

1. Declaro minha integral responsabilidade pela autenticidade, validade, veracidade e
legitimidade das informagdes, declaracdes e documentos inseridos e apresentados junto ao
Sistema RSC-TAE, respondendo administrativa, civil e penalmente nos casos de falsidade
documental, omissao de informacao relevante ou apresentacao de conteudo incompativel
com a realidade dos fatos, sem prejuizo das demais sanc¢des legais cabiveis.

2. Declaro estar ciente de que cada atividade desenvolvida somente podera ser apresentada
uma unica vez junto ao Sistema RSC-TAE e computada uma unica vez no processo de
avaliacdo, sendo expressamente vedada sua utilizagdo concomitante para o atendimento de
mais de um critério especifico.

3. Declaro estar ciente de que este memorial apresentado para fins de concessdao do beneficio
pleiteado sera publicado no sitio eletronico das Institui¢des Federais de Ensino participantes,
nos termos do Decreto n® 13.048/2026, responsabilizando-me pela veracidade e pela
adequagdo das informacgdes e dos dados pessoais nele constantes, observado o disposto na
Lein® 13.709, de 14 de agosto de 2018 (LGPD) e nas demais normas aplicaveis.

Aracaju, 13 de agosto de 2026.
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