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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE DE MINAS GERAIS -
CAMPUS BARBACENA

RECONHECIMENTO DE SABERES E COMPETENCIAS — RSC-PCCTAE
MEMORIAL DESCRITIVO

Servidor(a): Maria Claudia Turquette Melo
Cargo: Assistente em administragdo
Classe/Nivel: D18

Matricula SIAPE: 177ea88

Instituicdo: IF Sudeste MG

Unidade de Lotacdo: Se¢do de contratos
Tempo de exercicio no cargo: 16 anos
Nivel de RSC pleiteado: RSC V

1. APRESENTACAO

O presente Memorial Descritivo tem por finalidade instruir o requerimento de concessao do
Reconhecimento de Saberes e Competéncias do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacdo (RSC-PCCTAE), mediante a apresentacdo da trajetéria profissional,
técnica, administrativa e institucional desenvolvida pela servidora, evidenciando os saberes, as
competéncias e as experiéncias adquiridos ao longo do exercicio funcional, em conformidade com a
Lei n® 11.091, de 12 de janeiro de 2005, alterada pela Lei n® 15.367, de 5 de junho de 2026,
regulamentada pelo Decreto n® 13.048, de 3 de julho de 2026, e pela Portaria MEC n° 608, de 7 de
julho de 2026.

Este Memorial retine informacGes sobre a experiéncia profissional, qualificacdo, atividades
desenvolvidas, contribui¢des institucionais e resultados alcan¢ados no exercicio das atribuigdes do
cargo, evidenciando os saberes e as competéncias adquiridos ao longo da trajetdria funcional,
especialmente nas atividades relacionadas ao ensino, a pesquisa, a extensao, a inovagdo, a gestédo
institucional e ao desenvolvimento organizacional.

As informacdes apresentadas estdo respaldadas pela documentacdo comprobatéria
correspondente, organizada em anexos, permitindo a andlise pela Comissdo de Avaliagdo, nos
termos da regulamentacéo vigente.

2. TRAJETORIA PROFISSIONAL

Ingressei no servico publico federal em 06/04/2010, mediante aprovacdo em concurso
publico de provas e titulos, para exercer o cargo de Assistente em Administra¢éo no Instituto Federal
de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais (IF Sudeste MG)-Campus Barbacena.

Ao longo de dezesseis anos de efetivo exercicio, atuei em diversos departamentos, sendo
que o primeiro ano (2010) ocorreu no Campus Rio Pomba e a partir de abril de 2011 fui transferida
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para o Campus Barbacena, desempenhando fungdes em areas de gestdo documental, contabilidade,
financas e contratacGes publicas o que gerou uma visdo geral do ciclo administrativo organizacional
e financeiro.

Minha primeira lotagdo ocorreu no Campus Rio Pomba, no setor da biblioteca onde exercia
a funcéo do atendimento direto ao corpo discente e docente, organizacdo do acervo e cadastramen-
to informatizado de livros e periddicos.

Nesse periodo participei do projeto institucional e lancamento do livro “"Reescrevendo o
Proeja”, onde tive a oportunidade de desenvolver conhecimentos relacionados a educacao de jo-
vens e adultos e os desafios que todos os profissionais envolvidos em educacgao tém para consolidar
essa politica publica de grande cunho social e extremamente importante para o pais. Para realizacdo
desse projeto minha contribuicdo foi por meio de conhecimentos em programacéo de dados, com a
criacdo de um banco de dados estatistico, utilizando SQL/ACESS. A ferramenta aplicou métodos ma-
tematicos para mapear as caracteristicas de uso e citacdo de documentos da primeira turma de Es-
pecializacdo Proeja, tragando um panorama cientifico da pesquisa em EJA na instituicao.

Em abril de 2011, fui transferida para Barbacena, lotada na se¢do de contabilidade. Atuando
na conformidade contabil da instituicdo, realizacdo de langamentos de notas fiscais, controle de
suprimento de fundos, retencédo e conferéncia de impostos incidentes. Nesse periodo exercia tam-
bém a funcdo de substituta da chefia da Cooperativa-Escola (posto de vendas), atuando como a-
tendente no posto de vendas, emissdo de cupons fiscais e fechamento de caixa. Na época o livro
caixa era realizado manualmente na contabilidade. Diante do diagndstico de que o controle finan-
ceiro da Cooperativa era estritamente manual e trabalhoso, programei e implementei um sistema
automatizado de fluxo de caixa (débito/crédito) utilizando um banco de dados na linguagem S-
QL/ACESS. A ferramenta otimizou as rotinas comerciais da escola e agilizou significativamente a au-
ditoria realizada pelo setor de contabilidade.

Posteriormente em 2015, fui lotada na Coordenacdo de Administracdo e finangas, onde
auxiliava a coordenacdo no acompanhamento da execu¢do orcamentaria, emissao de empenhos,
controle de saldo de contratos e aplicacdo de recursos financeiros do Campus, prestacdo de contas,
fechamento de suprimento de fundos, bem como a redacdo preliminar de instrumentos contratuais.
Atuei por varios anos também como substituta da Coordenacdo de Administracdo e Financas,
ampliando minha experiéncia na gestao de recursos publicos, o que possibilitou no exercicio dessa
fungdo desenvolver habilidades relacionadas ao planejamento estratégico, tomada de decisGes e
gerenciamento de riscos, fortalecendo assim, a integracdo entre as areas administrativas, de
pesquisa, ensino e extensao.

Atualmente exerco minhas atividades na  Secdo de Contratos, na Diretoria de
Administracdo, atuando diretamente nos fluxos contratuais, desde a emissdo e assinatura do termo
contratual, renovacdes, aditivos, repactuacOes, reajustes, até o seu encerramento , aprofundando
conhecimentos sobre legislacdo administrativa, fiscalizagdo contratual, governanca e gestdo de
riscos nas contratacdes publicas, sempre observando os principios da legalidade, isonomia,
transparéncia, competitividade e eficiéncia. Procurando sempre atualizagdo constante frente as
novas legislacées.
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Com o advento da Instrucdo normativa 05/2017, visando sempre a maior eficiéncia e organi-
zacdo nos processos administrativos com dedicacdo exclusiva de mdo de obra, ministrei diversos
cursos e treinamentos voltados para os gestores e fiscais administrativos do IF Sudeste MG, propor-
cionando assim maior agilidade no fluxo de processos.

Com o advento do Sistema Compras Net Contratos, criei um manual de langamento de no-
tas fiscais para os gestores de contratos, visando assim maior agilidade no pagamento aos fornece-
dores.

Com a informatizacdo dos processos no SIPAC, contribui para a organiza¢do dos arquivos
desde a digitalizacdo e inser¢do no novo sistema, bem como treinamento de servidores para ade-
guagdo ao NOVO Processo.

Na esfera de apoio a gestdo de contratos, no que se refere a conta vinculada, desenvolvi
planilhas para automatizagédo do valor a ser liberado nas contas, proporcionando assim maior efica-
cia na liberacdo do saldo.

Durante a minha trajetdria profissional participei de diversas comissées e grupos de trabalho
regularmente instituidos, atuando em diversas atividades administrativas.

Na area administrativa patrimonial participei de comisséo realizando levantamento fisico de
bens, conferéncia, identificacdo, colaborando para a correta identificagdo dos registros patrimoniais
e o fortalecimento dos controles internos da instituigéo.

Participo também da comissdo permanente para conducdo de processos administrativos
sancionadores, atuando desde a instrucdo processual, analise de documentos, producdo de
relatérios e demais procedimentos necessarios ao adequado desenvolvimento das atividades da
comissdo. Essa funcdo exige estrita observancia aos principios constitucionais do devido processo
legal, bem como ampla defesa, principio do contraditério, razoabilidade e eficiéncia.

Participei de Equipes de Trabalho da Comissdo de Processos Seletivos na parte de
fiscalizacdo de corredor e na area de aplicagdo de provas. Essas atividades proporcionaram
desenvolvimento em diversas competéncias como: trabalho em equipe, organizacao,
responsabilidade funcional, sigilo, ética e ; observancia de normas e procedimentos.

Participei também do grupo de trabalho que contribuiu para criacdo de novos formularios para a
fiscalizacdo administrativa, seguindo a nova instru¢cdo normativa 05/2017 para organizacao,
desenvolvimento e conferéncia dos documentos relativos a prestacdo de servicos com dedicagédo
exclusiva de méo de obra.

A atuacdo nessas comissdes ou grupos de trabalho foi fulcral para o desenvolvimento e o
aprimoramento de competéncias estratégicas ao exercicio da funcdo publica, destacando-se:
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e organizacdo de atividades institucionais, gestdo de processos, fortalecimento de
controles internos e mitigagéo de riscos;

e interpretacdo da legislacdo administrativa, aliada a confeccdo de estudos, atas e
relatorios;

e tomada de decisdo balizada em critérios técnicos e legais, pautada pela ética,
imparcialidade e supremacia do interesse publico;

Em complemento a formagéo académica, investi continuamente em capacitagédo profissional nas
areas de gestdo publica, governanca, licitagdes e fiscalizagdo contratual. Essa busca por formagéo
continuada garantiu o repertério técnico e legal necessario para responder com qualidade e
responsabilidade as exigéncias da fun¢éo publica.

A integracdo entre a formacdo académica, a qualificagdo profissional e a experiéncia vivenciada
em diferentes setores do Instituto Federal foi determinante para consolidar as competéncias da
carreira. Essa bagagem viabiliza a aplicacdo pratica do conhecimento, revertendo o aprendizado em
solucbes eficientes para a instituicdo e para a comunidade académica.

3. CONSIDERAGOES FINAIS

Em sintese, a trajetoria profissional e a combinacdo das atividades apresentadas, neste
Memorial Descritivo, cada uma pontuada de acordo com sua relevancia e impacto institucional,
demonstram o desenvolvimento continuo de saberes, competéncias e experiéncias construidos ao
longo da atuacdo no servigo publico federal, contribuindo para o fortalecimento das atividades
institucionais relacionadas ao ensino, a pesquisa, a extensao, a inovacao e a gestao.

Diante do exposto, requer-se o reconhecimento das experiéncias, saberes e competéncias
apresentados, para fins de concessdo do nivel de RSC-PCCTAE pleiteado, conforme os critérios
estabelecidos na legislacdo vigente e na regulamentacéo aplicavel.

4. LEGISLAGAO E REFERENCIAS UTILIZADAS

e Llei n° 11.091, de 12 de janeiro de 2005 (Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacdo — PCCTAE).

e |ein®15.367, de 5 de junho de 2026.
Decreto n° 13.048, de 3 de julho de 2026.
Portaria MEC n° 608, de 7 de julho de 2026.

5. DECLARAGAO

Declaro, sob minha responsabilidade, que as informagdes constantes deste Memorial
Descritivo sdo verdadeiras, correspondem as atividades efetivamente desenvolvidas no exercicio de
minhas atribuicdes e encontram-se devidamente respaldadas pela documentacdo comprobatoéria
anexada.

Barbacena, 29 de julho de 2026.
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