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

RECONHECIMENTO DE SABERES E COMPETENCIAS — RSC-PCCTAE
MEMORIAL DESCRITIVO

Servidor(a): Alexandre Lopes Rodrigues

Cargo: Assistente em Administragao

Classe/Nivel: D17

Matricula SIAPE: 8846586

Instituigdo: Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais
— Campus Juiz de Fora

Unidade de Lotagao: Diretoria de Administragao e Planejamento

Tempo de exercicio no cargo: 15 anos

Nivel de RSC pleiteado: RSC VI

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 Educacdo (RSC-PCCTAE), mediante a apresentacdo da trajetéria 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 n2 13.048, de 3 de julho de 2026, e pela Portaria MEC n2 608, de 7 de
julho de 2026.

Este Memorial relune informacOes sobre a experiéncia profissional, qualificacdo, atividades
desenvolvidas, contribuicGes institucionais e resultados alcangados no exercicio das atribuicGes do
cargo, evidenciando os saberes e as competéncias adquiridos ao longo da trajetdria funcional,
especialmente nas atividades relacionadas ao ensino, a pesquisa, a extensdo, a inovacgdo, a gestao
institucional e ao desenvolvimento organizacional.

As informacg0Oes apresentadas estdo respaldadas pela documentagdo comprobatdria correspondente,
organizada em anexos, permitindo a analise pela Comissdo de Avaliagdo, nos termos da
regulamentacao vigente.

2. TRAJETORIA PROFISSIONAL

Ingressei no servico publico federal em 16/02/2011, mediante aprovacdo em concurso publico, para
exercer o cargo de Assistente em Administracdo no Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais (IF Sudeste MG).
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Inicialmente, entrei em exercicio no Campus Muriaé sendo lotado na Coordenacdo de Gestdo de
Materiais, Bens Modveis e Imodveis, atuando diretamente nas acles relacionadas as Sec¢des de
Almoxarifado e Patrimonio.

Em relagdo a atuac¢do na Secdo de Almoxarifado, minhas atribuicées envolviam o recebimento e a
conferéncia quantitativa e qualitativa de materiais de consumo, verificando a conformidade com as
notas fiscais, empenhos e especificacdes dos editais de licitacdo; organizacao fisica e catalogacdo de
itens, assegurando a preservacao e a seguranca dos materiais estocados; gestdo de pedidos e
distribuicdo periddica de insumos para os setores de ensino e administrativos, garantindo o fluxo
continuo das atividades académicas; inventario anual de almoxarifado e conciliagdo de saldos junto
ao setor de contabilidade/financas.

Quanto a atuagdo na Secdo de Patrimonio, minhas atribuicdes envolviam a incorporagdo de bens
permanentes (equipamentos de laboratdrio, mobilidrio, Tl) no sistema oficial de gestdo com emissao
e afixacdo de etiquetas e/ou plaqueta de patriménio; emissdo, controle e atualizagdo dos Termos de
Responsabilidade por uso e guarda de bens junto aos servidores, docentes e chefias de setores;
processamento de transferéncias internas, relotacdo de bens entre setores/laboratdrios e
acompanhamento de cessdes ou doacdes interinstitucionais; planejamento ou participacdo em
comissodes de inventario fisico anual de bens permanentes para verificagdo de localiza¢do, estado de
conservacgao e apuragdo de divergéncias.

J4 nessa ocasido participei de comissdes internas como a SISPCCTAE e a de Avaliacdo de Estagio
Probatério.

Entre os anos de 2014 e 2015, atuei no Setor Financeiro do Campus Muriaé, exercendo atividades
estratégicas de execucdo orcamentaria e financeira no SIAFI. A responsabilidade na liquidacdo e no
pagamento de contratos de prestacdo de servigos continuados e na concessdo de diarias e passagens
(SCDP) permitiu a manutencdo continua das atividades administrativas e académicas do campus.

Ademais, destaco a atuagdo direta no processamento e pagamento mensal das bolsas de Iniciacdo
Cientifica, Extensao e Auxilios da Assisténcia Estudantil, uma acdo de gestdo financeira que impactou
diretamente a permanéncia e o éxito dos estudantes de vulnerabilidade socioeconémica na Educagdo
Profissional e Tecnolégica.

Em fevereiro de 2022 fui removido, mediante edital de remocdo interna, para o Campus Juiz de Fora,
vindo a atuar na Coordenag¢dao de Contratos, onde fui responsdvel pela gestdo administrativa de
contratos essenciais para a infraestrutura académica, tais como limpeza, vigilancia armada,
manutencdo predial, transporte e fornecimento de merenda escolar.

Minha atuacdo pautou-se pelo rigor na instrugdo de aditivos, repactuagdes salariais de terceirizados
e reajustes contratuais, bem como no suporte continuo aos fiscais de contratos designados no
campus, garantindo a conformidade com a IN SEGES/ME n2 05/2017 e a Lei n? 14.133/2021. Essa
gestdo preventiva e orientativa mitigou riscos de paralisacdao de servicos essenciais e assegurou o
correto emprego dos recursos publicos, viabilizando um ambiente seguro e adequado para as
atividades de ensino, pesquisa e extensao da instituicao.

Atualmente, exerco o cargo de Diretor de Administracdo e Planejamento (DAP) do Campus Juiz de
Fora, posicdo que representa o apice da minha trajetdria na autarquia, culminando na consolidacdo e
aplicagdo pratica de toda a bagagem técnica adquirida ao longo da minha carreira.
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Nesta fungdo estratégica, sou responsavel pela lideranca das coordenagdes administrativas e pelo
planejamento e execugdo orcamentaria do campus. Minha gestdo tem como foco a garantia da
sustentabilidade financeira, a transparéncia na alocagdo de recursos e a modernizacdo da
infraestrutura fisica e tecnoldgica. Ao assegurar que laboratérios, salas de aula, servicos terceirizados
e programas de assisténcia estudantil funcionem com exceléncia e rigor normativo, a atua¢do na DAP
impacta diretamente a qualidade do ensino publico ofertado aos nossos estudantes e o
fortalecimento do Campus Juiz de Fora junto a comunidade.

3. CONSIDERAGOES FINAIS

Em sintese, a trajetdria 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 atuagao
no servico publico federal, contribuindo para o fortalecimento das atividades institucionais
relacionadas ao ensino, a pesquisa, a extensdo, a inovac¢ao e a gestao.

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

4. LEGISLAGAO E REFERENCIAS UTILIZADAS

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

® Lein215.367, 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 informag¢des constantes deste Memorial Descritivo sdo
verdadeiras, correspondem as atividades efetivamente desenvolvidas no exercicio de minhas
atribuicdes e encontram-se devidamente respaldadas pela documenta¢do comprobatdéria anexada.

Juiz de For a, 28 de julho de 2026
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