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Trajetoria, atividades e experiéncias relacionadas ao RSC pleiteado

MEMORIAL DESCRITIVO

RECONHECIMENTO DE SABERES E COMPETENCIAS — RSC-PCCTAE

1. Trajetdria profissional e individual

O propésito deste memorial é instruir o processo de solicitagdo de Reconhecimento de Saberes e Competéncias (RSC-
PCCTAE), nos termos da Lei n® 15.367, de 30 de marco de 2026, do Decreto n° 13.048, de 3 de julho de 2026, e da
Portaria Normativa FURG n° 144, de 3 de agosto de 2026.

Minha trajetdria profissional no servigo publico teve inicio em agosto de 2014, na Universidade Federal do Pampa —
UNIPAMPA, onde passei a atuar no Arquivo e Protocolo Geral, unidade vinculada ao Gabinete da Reitoria. Nesse setor,
desempenhei atividades relacionadas ao recebimento e controle de correspondéncias internas e externas, abertura,
tramitagao e acompanhamento de processos administrativos, organizagdo documental e demais rotinas relacionadas a
gestdo de documentos.

A atuagdo nessa area proporcionou uma compreensao ampla dos fluxos administrativos e da importancia da gestao
documental para o funcionamento institucional. Nesse periodo, também participei de diferentes comissoes e atividades
institucionais, entre elas a Comissao Especial de Implantagéo do Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI e a Comisséao
Permanente de Avaliagéo de Documentos Sigilosos — CPADS, experiéncias que contribuiram para ampliar meus
conhecimentos relacionados a gestdo de processos, documentacao publica, seguranga da informagéo e implantacéo de
novas rotinas administrativas.

Em 2019, passei a exercer responsabilidades relacionadas a chefia do Arquivo e Protocolo Geral, sendo posteriormente
designada para a fungéo de Chefe da unidade. A partir dessa experiéncia, além das atividades técnicas ja desenvolvidas,
passei a assumir responsabilidades de gestéo, organizacao das atividades do setor, acompanhamento dos fluxos de
trabalho e tomada de decisdes. Durante minha trajetéria na UNIPAMPA, também participei de comissdes de sindicancia e
de Processo Administrativo Disciplinar, ampliando minha experiéncia na instrugéo e analise de procedimentos
administrativos de maior complexidade.

Em fevereiro de 2021, fui redistribuida para a Universidade Federal do Rio Grande — FURG, iniciando minhas atividades
na Secretaria de Pds-Graduagéao do Instituto de Ciéncias Humanas e da Informagéo — ICHI. Nesse espaco, passei a atuar
diretamente na gestdo académica, realizando atividades como matricula de discentes, organizagao da documentagao
relativa as defesas, oferta de disciplinas, atendimento a comunidade académica e suporte administrativo aos Programas
de Pés-Graduacao.

Posteriormente, passei a atuar na Secretaria Administrativa do mesmo Instituto, onde permaneci até 2023. Essa
experiéncia possibilitou ampliar meu conhecimento acerca do funcionamento de uma unidade académica e dos
processos administrativos que dao suporte as atividades de ensino, pesquisa, extensao e gestao universitaria.

Em 2023, fui convidada a integrar o Instituto de Educacao — IE, onde passei a exercer a fungéo de Secretaria-Geral,
atividade que desempenho atualmente. Nessa fungao, atuo no assessoramento administrativo a Diregéo, na coordenagao
das atividades das secretarias da Unidade e na organizacéo e acompanhamento de demandas académicas e
administrativas. A atuacéo na Secretaria-Geral também ampliou minha participagdo nas instancias de gestéo do Instituto,
incluindo a representacao dos Técnicos Administrativos em Educagao no Conselho do IE e a participagédo na Comissao
Interna de Avaliagao e Planejamento — CIAP.
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Ao longo desse percurso, minhas responsabilidades foram progressivamente ampliadas, permitindo a construgéo de
conhecimentos que abrangem desde a gestdo documental e de processos até a gestdo académica e administrativa de
unidades universitarias. A participacdo em comissoes, processos disciplinares, atividades de assessoramento, projetos
institucionais e instancias colegiadas complementou essa trajetoria e contribuiu para uma atuagéo baseada na
autonomia, na responsabilidade institucional e no conhecimento dos diferentes espagos de funcionamento da
Universidade.

2. Atividades e experiéncias relacionadas ao RSC

As atividades e experiéncias apresentadas a seguir foram selecionadas por sua relevancia para a constru¢do dos
saberes e competéncias desenvolvidos ao longo da minha trajetéria profissional. Nao constituem uma relagao exaustiva
de todas as atividades desempenhadas ou documentadas no processo, mas representam experiéncias que evidenciam a
ampliagdo progressiva das responsabilidades assumidas e minha participagao em diferentes dimensdes da gestéo
universitaria.

2.1 Gestao documental, processos administrativos e implantagéo do SEI

Minha atuagdo no Arquivo e Protocolo Geral da UNIPAMPA proporcionou experiéncia direta com gestdo documental,
tramitagao de processos administrativos e organizagéo de fluxos institucionais.

Nesse contexto, participei da Comissao Especial de Implantagdao do Sistema Eletronico de Informagoes — SEI, por
meio da Portaria n® 1350/2018, acompanhando o processo de transi¢gao para a gestao eletronica de documentos e
processos.

Também integrei a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos — CPADS, conforme Portaria n°
1767/2019, experiéncia relacionada a analise documental, classificagdo da informacéo e responsabilidade no tratamento
de documentos sujeitos a restricdes de acesso.

Essas atividades contribuiram para a construgéo de conhecimentos que posteriormente passaram a ser aplicados em
outros espacos de minha atuagao profissional, especialmente na utilizagdo e orientagédo de servidores quanto ao SEI.
2.2 Exercicio de fungdes de gestao

Na UNIPAMPA, fui designada Chefe do Arquivo e Protocolo Geral pela Portaria n® 2088, de 19 de novembro de
2019, permanecendo na fungéo até minha dispensa, formalizada pela Portaria n® 18, de 7 de janeiro de 2021.

O exercicio da chefia implicou responsabilidades relacionadas a organizagao do setor, distribuicao e acompanhamento
das atividades, solugdo de demandas administrativas, orientacdo da equipe e tomada de decisdes relacionadas aos
fluxos de documentos e processos.

Na FURG, fui designada Secretaria-Geral do Instituto de Educacgao pela Portaria n° 534/2023, fungao que exergo
atualmente. A atividade envolve assessoramento a Diregédo, coordenagao das atividades administrativas da Secretaria-
Geral, acompanhamento de processos e demandas institucionais e articulagdo com diferentes setores da Universidade.
A passagem de atividades predominantemente técnicas para fungdes de coordenacgéo e assessoramento evidencia a
ampliagédo progressiva das responsabilidades assumidas ao longo da carreira.

2.3 Participagcao em instancias colegiadas, planejamento e processos institucionais

No Instituto de Educacgao, atuei como representante dos Técnicos Administrativos em Educagéo no Conselho do IE,
designada pela Portaria n° 875/2023, permanecendo na representagao até a dispensa formalizada pela Portaria n°
1832/2025.

Também fui designada membro da Comissao Interna de Avaliagdo e Planejamento — CIAP, por meio da Portaria n°®
1023/2023, participando de atividades relacionadas a avaliagao, planejamento e acompanhamento das agbes
institucionais do Instituto.

Ainda na UNIPAMPA, integrei a Comissao Pré6-Consulta Local, conforme Portaria n® 1646/2019, ampliando minha
experiéncia de participacao em processos democraticos e de organizacéo institucional.

Essas experiéncias possibilitaram maior compreensao sobre o funcionamento das instancias colegiadas, os processos de
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tomada de decisao e a importancia da participagéo dos diferentes segmentos da comunidade universitaria na gestao
institucional.

2.4 Participagdo em sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares

Ao longo da atuagéao na UNIPAMPA e na FURG, participei de diferentes comissdes de sindicancia e de Processo
Administrativo Disciplinar, conforme demonstram, entre outras, as Portarias n°® 1242/2019, n°® 2115/2019, n°® 2925/2023,
n° 530/2024 e n° 1480/2026.

Em razao da natureza dos procedimentos, ndo séo identificados neste memorial os respectivos processos.

A participagdo nessas comissdes exigiu analise documental, observancia de normas e procedimentos administrativos,
organizacao de informacgdes, responsabilidade no tratamento de dados e atuagéo pautada pela imparcialidade, discricao
e interesse publico.

2.5 Participagdo em bancas e procedimentos de heteroidentificagao

A atuacéo em procedimentos de heteroidentificagdo constitui outra dimensao de minha participagéo institucional. Integrei
bancas e comissdes formalizadas, entre outras, pelas Portarias n® 1559/2024, n° 852/2026, n° 1072/2026, n° 1464/2026
e n° 1781/2026.

Essa atuacao foi acompanhada de formagéao especifica na area, mediante participagdo em cursos e atividades formativas
comprovados pelos certificados anexados ao processo.

A experiéncia contribuiu para aprofundar conhecimentos relacionados as politicas de agdes afirmativas, aos
procedimentos institucionais de heteroidentificacao e a responsabilidade dos agentes publicos na implementagéo dessas
politicas.

2.6 Apoio a concursos publicos e avaliagbes nacionais

Também participei de atividades de suporte a realizagao de concursos publicos para docentes, sendo indicada como
Técnica Administrativa em Educagéo para secretariar Bancas Examinadoras, conforme Memorando n° 144/2023,
Memorando n° 23/2026 e Memorando n°® 24/2026.

Nessas atividades, atuei na organizagédo documental e administrativa necessaria ao funcionamento das bancas e ao
cumprimento dos procedimentos previstos nos editais e normas institucionais.

Além disso, atuei como Certificadora do Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira —
INEP no Exame Nacional do Ensino Médio — ENEM, sob identificagdo INEP-RNC-1610401-00007493, experiéncia que
envolveu responsabilidade na verificagdo e acompanhamento de procedimentos relacionados a aplicagéo de avaliagao
nacional.

2.7 Fiscalizagao institucional

Fui designada para atividade de fiscalizagao, por meio da Portaria n® 534/2024, assumindo responsabilidades
relacionadas ao acompanhamento e controle da execug¢ao do instrumento sob minha fiscalizagao.

A experiéncia ampliou meus conhecimentos sobre acompanhamento administrativo, controle, responsabilidade funcional
e observancia dos procedimentos necessarios a adequada execugéo das atividades contratadas ou pactuadas pela
Administragao Publica.

2.8 Participagado em projeto de desenvolvimento institucional

Desde 1° de fevereiro de 2024, participo como colaboradora do projeto de desenvolvimento institucional “Geréncia dos
recursos para a execugao orgamentaria do Instituto de Educagao”, identificado no SisProj como INST-87.

O Plano de Trabalho registra minha participagédo como colaboradora, com carga horaria de uma hora semanal, no
periodo de 01/02/2024 a 11/01/2027.

O projeto tem como objetivo viabilizar o gerenciamento e a execugéo dos recursos provenientes de ressarcimentos e da
execugao orgamentaria do Instituto de Educagéao, contemplando agdes relacionadas a ensino, pesquisa, extenséao,
infraestrutura e desenvolvimento institucional.

A participagéo nessa iniciativa permite acompanhar agdes relacionadas ao planejamento e a execugéo de recursos
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destinados a melhoria das condi¢des de funcionamento da Unidade.

2.9 Formagao e compartilhamento de conhecimentos

Ao longo da carreira, busquei complementar a aprendizagem adquirida no cotidiano profissional por meio de cursos,
capacitacdes e atividades formativas relacionadas as areas em que atuo, conforme certificados apresentados no
processo.

Parte importante desse percurso relaciona-se ao Sistema Eletronico de Informacdes — SEI. A experiéncia acumulada
desde a participagao em sua implantagédo na UNIPAMPA, aliada a utilizagao cotidiana do sistema, permitiu ndo apenas
desenvolver autonomia em seu uso, mas também compartilhar esse conhecimento com outros servidores.

Nesse contexto, participei da elaboragéo e realizagao do curso “Descomplicando o SEI”, atuando na produgao de
material instrucional e como instrutora, com o objetivo de facilitar a utilizagao do sistema por servidores da Universidade.
Essa experiéncia representa um movimento de transformagédo do conhecimento construido na pratica profissional em
conhecimento sistematizado e compartilhado institucionalmente.

3. Saberes e competéncias desenvolvidos

As experiéncias acumuladas ao longo de minha trajetoria possibilitaram desenvolver conhecimentos e competéncias em
diferentes dimensbes da Administracdo Publica universitaria.

Na area da gestdo documental e de processos, desenvolvi conhecimento dos fluxos administrativos, da tramitagdo de
documentos, do funcionamento do SEI, da organizagdo documental e dos procedimentos relacionados ao tratamento e
acesso a informacao.

No campo da gestao administrativa, o exercicio de fungdes de chefia e de Secretaria-Geral proporcionou o
desenvolvimento de competéncias relacionadas a organizagao do trabalho, definicdo de prioridades, acompanhamento
de demandas, orientagéo de servidores, assessoramento aos gestores e solugdo de problemas administrativos.

A participagéo em sindicancias, Processos Administrativos Disciplinares, bancas, comissdes e procedimentos de
heteroidentificagdo contribuiu para fortalecer competéncias relacionadas a analise documental, interpretagéo de
normas, responsabilidade funcional, imparcialidade, ética e tomada de deciséo.

A atuagéo em colegiados, planejamento institucional, projetos e fiscalizagdo ampliou minha compreenséo sobre os
processos decisorios, a aplicacao dos recursos publicos, o planejamento das agdes e a responsabilidade compartilhada
na gestéo universitaria.

Outro conhecimento desenvolvido ao longo da trajetoria refere-se a capacidade de sistematizar e compartilhar saberes
profissionais. A experiéncia com o SEl € um exemplo desse processo: um conhecimento inicialmente construido a partir
da pratica passou a ser organizado em material instrucional e utilizado em atividades de capacitagao de outros
servidores.

Atualmente, também sou mestranda do Mestrado Profissional em Administragdo Publica — PROFIAP/FURG,
formacgao que tem contribuido para aprofundar conhecimentos relacionados a gestao publica, processos organizacionais
e aperfeigoamento institucional, aproximando a experiéncia profissional acumulada de referenciais tedricos e
metodoldgicos da Administragdo Publica.

4. Inovagéo, responsabilidades e resultados institucionais

A trajetoria apresentada evidencia uma ampliagdo gradual ndo apenas das atividades desempenhadas, mas também do
grau de responsabilidade assumido.

A participagao na implantagao do SEI representou uma experiéncia diretamente relacionada a modernizagéo dos
processos administrativos. Anos depois, a possibilidade de transformar o conhecimento adquirido sobre o sistema em
material de capacitagcao permitiu contribuir para que outros servidores tivessem maior autonomia em sua utilizacao.

Da mesma forma, o exercicio de fungdes de gestao possibilitou aplicar o conhecimento adquirido em diferentes areas da
Universidade, articulando experiéncias em gestdo documental, gestdo académica e gestdo administrativa.

A participagcdo em comissdes e procedimentos institucionais demonstra também a confianca atribuida para atuacéo em
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atividades que exigem responsabilidade, analise, discricao e conhecimento das normas administrativas.

No Instituto de Educacgao, a atuagdo como Secretaria-Geral reline grande parte desses conhecimentos, uma vez que
demanda acompanhamento simultdneo de processos, assessoramento a gestao, interlocu¢cao com servidores, docentes,
discentes e demais setores da Universidade, além da participagdo na organizacdo das atividades administrativas da
Unidade.

Assim, os resultados de minha trajetéria ndo se restringem ao cumprimento de tarefas especificas, mas estéo
relacionados a capacidade de compreender os processos institucionais, solucionar demandas, compartilhar
conhecimentos e contribuir para o funcionamento e o aperfeigoamento das atividades administrativas.

5. Relagao da trajetéria com o nivel de RSC pleiteado

As experiéncias apresentadas demonstram que os conhecimentos mobilizados no exercicio profissional foram
construidos de forma progressiva e ultrapassam a execugao rotineira das atribui¢des do cargo.

Ao longo da carreira, passei a exercer fungdes que exigem maior autonomia, capacidade de analise, tomada de decisao,
articulagéao institucional, orientacédo de outros servidores e aplicagdo de conhecimentos em situagdes distintas.

A trajetdria iniciada na gestdo documental ampliou-se para a gestao de processos eletronicos, chefia de unidade, gestéao
académica, assessoramento a diregéo de unidade universitaria, participagdo em colegiados, planejamento institucional,
comissoes disciplinares, concursos publicos, procedimentos de heteroidentificacao, fiscalizagéo e projetos de
desenvolvimento institucional.

Paralelamente, a formagao continuada e o ingresso no Mestrado Profissional em Administragao Publica possibilitam
aprofundar e sistematizar conhecimentos construidos ao longo da experiéncia profissional, fortalecendo a articulagéo
entre pratica administrativa, reflexdo sobre a gestéo publica e busca de melhorias institucionais.

Considero, portanto, que o conjunto dessas experiéncias evidencia a aquisicdo, mobilizacdo e compartilhamento de
saberes e competéncias compativeis com o nivel de Reconhecimento de Saberes e Competéncias pleiteado.

6. Sintese

Minha trajetoria profissional foi construida em diferentes espacos da Administracdo Universitaria e caracteriza-se pela
ampliagédo progressiva das responsabilidades assumidas.

A experiéncia inicialmente desenvolvida na area de arquivo, protocolo e gestdo documental permitiu adquirir
conhecimento dos processos administrativos e do funcionamento institucional. Posteriormente, o exercicio de fungdo de
chefia, a atuacdo em gestao académica e administrativa, a participagdo em comissoées, colegiados, projetos e atividades
de fiscalizagdo ampliaram esse conjunto de conhecimentos.

Na FURG, especialmente a partir da atuagdo como Secretaria-Geral do Instituto de Educacao, essas experiéncias
passaram a convergir em uma atividade que exige conhecimento amplo dos processos académicos e administrativos da
Universidade, capacidade de organizagao, assessoramento e articulagado com diferentes setores.

A formacgéao continuada, o compartilhamento dos conhecimentos adquiridos e a realizagcdo do Mestrado Profissional em
Administragdo Publica complementam esse percurso, demonstrando a busca permanente pelo aperfeicoamento da
atuacao profissional.

Dessa forma, este memorial procura evidenciar néo apenas as atividades realizadas ao longo da carreira, mas,
principalmente, os saberes e competéncias construidos por meio dessas experiéncias e sua aplicagéo no
desenvolvimento das atividades institucionais.
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