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1 APRESENTACAO

Apresento o presente Memorial Descritivo em complemento ao Requerimento para
Concessdao do Reconhecimento de Saberes e Competéncias (RSC-PCCTAE) da
Universidade Federal de Sergipe (UFS), com a finalidade de demonstrar minha trajetoria
profissional, os conhecimentos adquiridos ao longo da carreira ¢ as contribuigdes
prestadas a instituicao.

Ingressei na UFS por meio de concurso publico, tomando posse no cargo de Assistente
em Administracdo em 16 de janeiro de 2009, com exercicio iniciado em 19 de janeiro de
2009 no Departamento de Historia do Centro de Educagdo e Ciéncias Humanas
(DHI/CECH), onde permaneci até 20 de abril de 2023, quando fui removida, pela Portaria
n® 549/2023/GR-UFS, para a entdo Divisdo de Cadastro e Arquivo (DICAR/DP),
atualmente denominada Divisdao de Cadastro Arquivo e Frequéncia (DICAF/CP), unidade
em que atuo até o presente momento.

Ao longo desses mais de dezesseis anos de carreira, desenvolvi atividades de gestdo
administrativa e académica, exerci funcao gratificada, participei de comissoes € grupos
de trabalho, contribui na organizacdo de eventos cientificos e de extensdo, atuei na
formagdo de outros servidores e mantive processo continuo de qualificagdo profissional,
conforme descrito e comprovado a seguir.

Este memorial apresenta a descri¢do contextualizada das atividades informadas no
requerimento ¢ documentadas por meio dos anexos comprobatorios, com vistas a
concessao do RSC-PCCTAE no nivel V, nos termos do art. 5°, caput, inciso V, do Decreto
n° 13.048, de 3 de julho de 2026.



2 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DA TRAJETORIA PROFISSIONAL POR
REQUISITO LEGAL

2.1 REQUISITO I - Participacio em Grupos de Trabalho, Comissoes, Comités,
Nucleos, Representacoes ou Similares, formalmente instituidos ou reconhecidos pelo
orgao ou pela entidade

Nao ha, até o presente momento, atividade a ser informada neste requisito.

2.2 REQUISITO II - Participacio e atuacio em Projetos Institucionais, na Gestao,
no Apoio ao Ensino, a Pesquisa, a Extensio, de Inovacio e Assisténcia Especializada

Atuei como auxiliar técnica na Atividade de Extensdo “Projeto PET Monitoria”, no
periodo de 20 de agosto a 20 de dezembro de 2011 (85 horas), dando suporte operacional
as atividades de monitoria académica do Departamento de Historia.

Atuei igualmente como auxiliar técnica na Atividade de Extensdo “XVI Semana de
Historia — Memoria e Ensino”, realizada de 18 a 20 de outubro de 2016 (24 horas), com
apoio a organizacao e ao suporte logistico do evento.

Ao longo da carreira, participei de forma continua de programas de formagao continuada
e de acdes de desenvolvimento de competéncias com carga horéria igual ou superior a
dez horas, sem utilizacdo para fins de aceleragdo de promogao na carreira, entre os quais:
Gestao por Competéncias (2009, 24h); Gestdo da Informacdo e Documentagdo —
Conceitos Basicos em Gestao Documental (2016, 20h); SEI! Usar (2019, 20h); Criagao e
Gerenciamento de Blogs e Sites (2021, 20h); Criagdo de Conteudos Graficos utilizando
PowerPoint e Canva (2021, 20h); Desafios da Gestao no Trabalho Remoto (2021, 20h);
Etiqueta Digital para o Trabalho Remoto (2021, 20h); Conhecendo a Lei de Protegao de
Dados e sua Aplicagdo a UFS (2022, 30h); Comunicacdo Assertiva nas Relagdes de
Trabalho (2022-2023, 20h); Principios da Gestdo da Qualidade Total aplicados a UFS
(2024, 130h); e Dicas de Portugués para o Dia a Dia no Trabalho (2026, 20h). Essas
capacitagdes ampliaram minha atuagdo técnica em areas como gestdo documental,
sistemas de informag¢do, comunicag¢do institucional e legislacdo, com aplicagdo direta nas
rotinas administrativas da UFS.

Documentos comprobatorios relacionados: Anexos I e 2 - Certificados de participagdo
(PET Monitoria e XVI Semana de Historia) e Anexos 3 a 13 - certificados de conclusdo
das capacitagoes listadas.

2.3 REQUISITO III — Recebimento de Premiacio em Evento de Reconhecimento
Publico por Projetos Implementados na Administra¢io Publica

Nao ha, até o presente momento, atividade a ser informada neste requisito.



2.4 REQUISITO IV — Designaciao para assuncdo de Responsabilidades Técnico-
Administrativas ou Especializadas

Na Divisdo de Cadastro Arquivo e Frequéncia (DICAF/CP), atuo tecnicamente
qualificada na operagdo de sistemas estruturantes da administragdo publica federal
voltados a gestdo de pessoas, com destaque para o Sistema Integrado de Administragao
de Recursos Humanos (SIAPE), o Sistema Integrado de Administragdo de Recursos
Humanos na Internet (SIAPEnet) e o Sistema de Gestao de Pessoas do Executivo Federal
(SIGEPE), conforme declaragdes emitidas pela Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
(PROGEP) da UFS.

Essa atuacdo abrange o cadastro funcional de docentes substitutos, docentes efetivos e
técnico-administrativos, o registro de atos de admissao, a atualizacdo de dados cadastrais
e a andlise de requerimentos enviados pelos proprios servidores, exigindo dominio
técnico diferenciado sobre a legislagdo de pessoal e sobre os procedimentos operacionais
desses sistemas, com impacto direto na regularidade da vida funcional dos servidores da
instituigao.

Complementarmente, realizo o cadastro de férias dos servidores nos sistemas SIAPE e
SIGRH; o cadastro de servidores no SEI e no AHGORA; e a publicacdo de documentos
e de dossiés/legados no Assentamento Funcional Digital (AFD), atividade para a qual
participo mensalmente das reunides de treinamento promovidas para atualizacdo técnica
sobre o proprio AFD. Atuo ainda na andlise e no processamento de requerimentos dos
servidores por meio do modulo de requerimentos do SouGov, o que exige dominio da
legislagdo de pessoal aplicavel a cada tipo de solicitagao.

Documentos comprobatorios relacionados: Anexos 14 a 16 - Declaragoes da Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP/UFS) referentes a atuagdo nos sistemas SIAPE,
SIAPEnet e SIGEPE.

2.5 REQUISITO V - Exercicio de Funcio ou Cargo de Direcio ou de
Assessoramento Institucional

Exerci, como titular, a Fun¢do Gratificada FG 07 — Secretaria do Departamento de
Histéria do Centro de Educagdo e Ciéncias Humanas (DHI/CECH), no periodo de 29 de
janeiro de 2009 a 31 de julho de 2017, conforme Portaria de designagdo n°® 216, de 29 de
janeiro de 2009, e Portaria de dispensa n° 1.239, de 4 de agosto de 2017.

Nessa fung¢ao, respondi pela secretaria administrativa e académica do Departamento, com
atribui¢des de assessoramento direto a chefia, incluindo o atendimento a docentes,
discentes e ao publico em geral; a organizacdo de reunides departamentais e a redagdo
das respectivas atas; a assessoria 2 comissdo examinadora nos processos seletivos para
contratacao de professores substitutos; o apoio a chefia do Departamento na organizagao
da oferta semestral de disciplinas; o apoio aos docentes na formalizacdo de atividades de
extensdo; o levantamento e controle patrimonial do setor; e a abertura, o despacho e a
tramitacdo de processos administrativos, fisicos e eletronicos. As atividades eram
exercidas por meio dos sistemas SIGAA, SIGRH, SIPAC e SEL

Documentos comprobatorios relacionados: Anexos 17 a 19 — Declaragdo do SouGov,
Portaria n° 216, de 29 de janeiro de 2009 (designacdo), e Portaria n° 1.239, de 4 de
agosto de 2017 (dispensa).



2.6 REQUISITO VI — Producio, Prospeccao e Difusao de Conhecimento Cientifico
ou Técnico

Atuei como coordenadora técnica do curso de capacitacao “Legislacdo da UFS: Nogdes
Gerais e Especificas”, ministrado em 2013 (40 horas), sendo responsavel pela
estruturagdo técnica e pelo acompanhamento pedagogico da agdo formativa oferecida a
outros servidores da instituigao.

Atuei como tutora de processos do curso de capacitagdo “Formagdo Corporativa Bésica”,
no periodo de 10 de janeiro a 16 de margo de 2010 (75 horas), orientando servidores
participantes ao longo do desenvolvimento do curso.

Em todos esses eventos, atuei na organizacdo logistica e académica, contribuindo
diretamente para a difusdo do conhecimento no ambito da Universidade.

Documentos comprobatorios relacionados: Anexos 20 e 21 - Certificados de Atuagdo
como Coordenadora técnica e tutora de processos em cursos de capacitagdo.

3 CONSIDERACOES FINAIS

A trajetoria descrita neste Memorial demonstra a constru¢do continua de conhecimentos,
habilidades e competéncias desenvolvidas durante o exercicio das atribui¢cdes do cargo
de Assistente em Administracdo, tanto no ambito académico do Departamento de Historia
(DHI/CECH) quanto, mais recentemente, na gestdo de pessoal na Divisdo de Cadastro
Arquivo e Frequéncia (DICAF/CP).

As atividades apresentadas no Requerimento para Concessdao do RSC-PCCTAE/UFS e
detalhadas neste Memorial evidenciam contribui¢des efetivas para o desenvolvimento
institucional da Universidade Federal de Sergipe, estando devidamente comprovadas
pelos documentos anexados ao processo, € abrangem, cumulativamente, critérios
especificos relacionados aos seis requisitos previstos no art. 3° do Decreto n°
13.048/2026, com pontuagdo e quantidade de critérios especificos compativeis com o
nivel de RSC-PCCTAE V, nos termos do art. 5°, caput, inciso V, do referido Decreto.

Diante do exposto, solicito a andlise e o deferimento do pedido de concessdo do
Reconhecimento de Saberes e Competéncias — RSC-PCCTAE, no nivel V.
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