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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): CLAUDIO FORTES BARRETO

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Classe/Nivel: D 017

Matricula SIAPE: 184D

Instituicdo: INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE DE
MINAS GERAIS - CAMPUS BARBACENA

Unidade de Lotagdo: SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL DE NIVEL MEDIO
Tempo de exercicio no cargo: 15 ANOS E 5 MESES

Nivel de RSC pleiteado: RSC V

1. APRESENTACAO

O presente Memorial Descritivo tem por finalidade instruir o requerimento de concessdo do
Reconhecimento de Saberes e Competéncias do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos
em Educagdo (RSC-PCCTAE), mediante a apresentacdo da trajetdria profissional, técnica,
administrativa e institucional desenvolvida pelo(a) servidor(a), evidenciando os saberes, as
competéncias e as experiéncias adquiridos ao longo do exercicio funcional, em conformidade com a
Lei n2 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 n2 608, de 7 de
julho de 2026.

Este Memorial reune informagOes sobre a experiéncia profissional, qualificacdo, atividades
desenvolvidas, contribui¢des institucionais e resultados alcancados no exercicio das atribuices do
cargo, evidenciando os saberes e as competéncias adquiridos ao longo da trajetéria funcional,
especialmente nas atividades relacionadas ao ensino, a pesquisa, a extensdo, a inovagao, a gestao
institucional e ao desenvolvimento organizacional.

As informacgdes apresentadas estdo respaldadas pela documentagdo comprobatdria correspondente,
organizada em anexos, permitindo a andlise pela Comissdo de Avaliacdo, nos termos da
regulamentacdo vigente.

2. TRAJETORIA PROFISSIONAL

Ingressei no servico publico federal em 24 de fevereiro de 2011, mediante aprovagao em concurso
publico, para exercer o cargo de Assistente em Administracdo no Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais (IF Sudeste MG).
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Iniciei minhas atividades no Campus Rio Pomba, atuando na Geréncia de Multimeios e Acervo
Bibliografico (Biblioteca). Nesse periodo, desenvolvi atividades relacionadas ao processamento
técnico do acervo bibliografico, incluindo cadastro de livros e periédicos, organizagao e conservagao
do acervo, inventarios e contagem patrimonial, além do atendimento as demandas administrativas e
de apoio as atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Essa experiéncia possibilitou o
desenvolvimento de competéncias voltadas a organizacdo de processos, gestdo da informacgdo,
atendimento ao publico e trabalho em equipe.

Em julho de 2014, fui removido para o Campus Barbacena, passando a atuar na Se¢do de Contratos.
Nessa unidade, participei da instrucdo e acompanhamento de processos administrativos relacionados
a gestdo e fiscalizagdo de contratos, desenvolvendo conhecimentos sobre legislagdo administrativa,
licitagOes, fiscalizacdo contratual e gestdo publica. Durante esse periodo, também participei de
comissdes e atividades institucionais relacionadas aos processos administrativos da instituicdo,
ampliando minha experiéncia na administracado publica federal.

Em 2017, assumi a Diretoria de Administracao do Campus Barbacena, exercendo cargo de dire¢do por
aproximadamente um ano e meio. No desempenho dessa funcdo, coordenei atividades
administrativas, acompanhei a execucdo orcamentdria, contratual e patrimonial, participei do
planejamento institucional e da articulagdo entre os diversos setores administrativos, contribuindo
para o fortalecimento da gestdao do campus e para o aprimoramento dos processos internos. Essa
experiéncia proporcionou o desenvolvimento de competéncias gerenciais, de lideranga,
planejamento, tomada de decisao e gestao de equipes.

Apds o término desse periodo, em 2018, passei a atuar na Secretaria de Educacdo Profissional de Nivel
Médio, vinculada a Diretoria de Ensino, onde permaneco até o presente momento. Ingressei na
unidade durante a fase de implantacdo do Sistema Integrado de Gestdo Académica (SIGA-A) para os
cursos técnicos, participando da consolidacdo dos novos procedimentos académicos e
administrativos, da adequacao dos fluxos de trabalho e da orientacdo aos servidores envolvidos na
utilizacdo do sistema. Desde entdo, desempenho atividades relacionadas a gestdo académica,
organizacao de registros escolares, atendimento a comunidade académica, suporte aos cursos
técnicos e aperfeicoamento continuo dos processos da secretaria.

Em fevereiro de 2025, assumi a fun¢do de Chefe da Secretaria de Educagdo Profissional de Nivel
Médio, exercendo atualmente a fungao gratificada. Nessa condi¢do, coordeno as atividades da equipe,
acompanho os processos académicos, promovo a padroniza¢do de procedimentos, participo do
planejamento das a¢des da Diretoria de Ensino e contribuo para a melhoria da qualidade dos servigos
prestados a comunidade académica.

Ao longo da minha trajetéria funcional, busquei contribuir de forma efetiva para o desenvolvimento
institucional, participando de conselhos, comissGes, grupos de trabalho, comités e bancas de
concursos e processos seletivos, conforme comprovado pelas portarias anexadas. Atuei também
como gestor e fiscal de contratos, participei de atividades relacionadas a area de licitacGes, exerci
fungdes de direcdo, chefia e substituicdes de fungdes gratificadas, experiéncias que ampliaram
significativamente meus conhecimentos sobre gestdo publica, administracdo educacional e
funcionamento institucional.

Além das experiéncias profissionais, participei de a¢Ges de capacita¢do voltadas ao aperfeicoamento
das competéncias necessarias ao exercicio das atribuicées do cargo, demonstrando compromisso com
a formacao continuada e com a melhoria permanente dos processos de trabalho.



(11

BB INSTITUTO FEDERAL DE

MW EDUCAGCAO CIENCIA E TECNOLOGIA
BB Sudeste de Minas Gerais

Essa trajetdria evidencia a construcdo continua de saberes e competéncias que extrapolam as
atribuigdes rotineiras do cargo, refletindo atuagao em diferentes dreas estratégicas da instituicao —
biblioteca, contratos, gestdo administrativa e gestdo académica — e contribuindo para o
fortalecimento da governanga, da eficiéncia administrativa e do cumprimento da missao institucional
do IF Sudeste MG.

3. CONSIDERAGOES FINAIS

Em sintese, a trajetdria profissional e a combinagdo 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 atuacao
no servico publico federal, contribuindo para o fortalecimento das atividades institucionais
relacionadas ao ensino, a pesquisa, a extensao, a inovagao 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 regulamentacdo aplicavel.

4. LEGISLACAO E REFERENCIAS UTILIZADAS

e Lein211.091, de 12 de janeiro de 2005 (Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacdo — PCCTAE).

e Lein?215.367, de 5 de junho de 2026.
e Decreton?13.048, de 3 de julho de 2026.

e Portaria MEC n2 608, de 7 de julho de 2026.

5. DECLARACAO

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

Barbacena, 30 de julho de 2026.
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