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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): MARIA MARTHA SPATINI DA SILVA

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Classe/Nivel: D/016

Matricula SIAPE: ##446#0

Instituigdo: IF SUDESTE MG/CAMPUS JUIZ DE FORA

Unidade de Lotagdo: COORDENACAO GERAL DE COMPRAS E LICITACOES
Tempo de exercicio no cargo: 13 ANOS

Nivel de RSC pleiteado: RSCV

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 apresentacao da trajetdria 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
Lein2 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 reune informacGes sobre a experiéncia profissional, qualificacdo, atividades
desenvolvidas, contribui¢des institucionais e resultados alcangados no exercicio das atribui¢des do

cargo, evidenciando os saberes e as competéncias adquiridos ao longo da trajetéria funcional,
especialmente nas atividades relacionadas ao ensino, a pesquisa, a extensao, a inovagao, a gestao
institucional e ao desenvolvimento organizacional.

As informag0es apresentadas estdo respaldadas pela documentacdo 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 15/07/2013, mediante aprovac¢do em concurso publico, para
exercer o cargo de Assistente em administragdo no Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e

Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais (IF Sudeste MG).

Desde meu ingresso na instituicdo, busquei pautar minha atuag¢do pelo compromisso com o
interesse publico, pela responsabilidade no desenvolvimento das atividades e pela busca continua
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de aperfeicoamento profissional. Nesse sentido, minha trajetdria foi construida a partir da
experiéncia em diferentes setores, da participacdo em comissdes e grupos de trabalho, do exercicio
de fungdes de maior responsabilidade, da realizacdo de capacitacdes e da participacdo em iniciativas
voltadas a comunidade académica.

Minha primeira experiéncia foi a atuagao no Setor de Patrimonio. Essa vivéncia possibilitou o
desenvolvimento de conhecimentos relacionados a gestdo patrimonial, ao controle de bens
publicos, a organizacdo de procedimentos administrativos e a responsabilidade na utilizagdo e
conservagdo dos recursos institucionais.

O Setor de Compras e LicitacGes representa uma das principais areas de desenvolvimento
profissional ao longo da minha trajetdria institucional. Nesse setor, atuei em atividades relacionadas
aos processos de contratagdo publica, incluindo a participagdo na equipe de apoio aos pregdes e a
conducdo de processos de contratacao direta. Além da atuacdo técnica, tive a oportunidade de
exercer, durante aproximadamente um ano e meio, a funcdo de coordenadora do setor de Compras
e LicitacGes. A experiéncia na coordena¢do ampliou minha compreensao sobre a importancia
estratégica do setor de compras e licitagdes para o funcionamento da instituicao.

Posteriormente, exerci minhas atividades, durante aproximadamente sete anos, no setor de
Registros Académicos, especialmente junto a Secretaria de Graduacdo e aos processos seletivos. A
experiéncia nessa area possibilitou contato direto com diferentes dimensdes da atividade académica
e administrativa, ampliando minha compreensao sobre a trajetéria dos estudantes dentro da
instituicdo e sobre a importancia dos registros académicos para a garantia da regularidade e da
qualidade dos processos educacionais. Essa experiéncia foi particularmente importante para minha
formacao profissional por proporcionar uma visdo que ultrapassa a perspectiva exclusivamente
administrativa, permitindo compreender como o trabalho dos servidores técnico-administrativos se
relaciona diretamente com a permanéncia, a formagdo e o atendimento aos estudantes.

Atualmente, retorno a atuar no setor de Compras e Licitacdes, trazendo comigo a experiéncia
acumulada ao longo dos diferentes periodos de atuagao institucional e a visdo ampliada
proporcionada pelas experiéncias em outras areas da instituicao.

Também participei de diversas comissées, conselhos e grupos de trabalho, experiéncias que
considero fundamentais para minha formacdo enquanto servidora e para a compreensao da
instituicdo em sua dimensao coletiva e democratica. Entre as participagGes institucionais, destaco
minha atuagdo na SCIS, CCS, na Comissdao de Acompanhamento da Jornada Flexibilizada e no
Conselho de Campus, além da participacdao em diversos Grupos de Trabalho constituidos para
discutir e desenvolver a¢Ges relacionadas a diferentes assuntos de interesse institucional.

Desde meu ingresso na instituicdo, mantive uma postura de busca continua por capacitacdo e
aperfeicoamento profissional, realizando diversos cursos e atividades de formacdo com o objetivo
de aprimorar minha atuacdo e atender as necessidades institucionais. Destaco especialmente as
capacitacdes realizadas na area de licitacGes e contratagOes publicas, campo no qual a constante
atualizacdo profissional é fundamental diante das mudancas legislativas, normativas e
procedimentais.

Minha trajetdria também contempla experiéncias relacionadas diretamente a dimensao educativa e
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a integragdo com os estudantes. Nesse sentido, participei da organizagdo de palestras destinadas aos
discentes do campus, abordando tematicas consideradas relevantes para essa faixa etdria e para sua
formagao enquanto estudantes e cidaddos. Também considero relevante a participagao no SIMEPE,
ocasido em que foram apresentados trabalhos relacionados a experiéncias e iniciativas
desenvolvidas no campus.

3. CONSIDERAGOES FINAIS

Em sintese, a trajetdria profissional e a combinag¢do 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 atuagdo
no servico publico federal, contribuindo para o fortalecimento das atividades institucionais
relacionadas ao ensino, a pesquisa, a extensdo, 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. LEGISLAGAO E REFERENCIAS UTILIZADAS

@ Lein211.091, de 12 de janeiro de 2005 (Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educag¢dao — PCCTAE).

@® Lein215.367,de 5 dejunho de 2026.
@ Decreton?13.048, de 3 de julho de 2026.

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

5. DECLARACAO

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

Juiz de Fora, 29 de julho de 2026
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