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GERAIS - [NOME DO CAMPUS]

RECONHECIMENTO DE SABERES E COMPETENCIAS — RSC-PCCTAE
MEMORIAL DESCRITIVO

Servidor(a): CLAUDIA GARCIA SANTOS PINTO

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Classe/Nivel: D18

Matricula SIAPE: ##761#1

Instituicao: INSTITUTO FEDERAL DO SUDESTE DE MINAS GERAIS

Unidade de Lotag¢do: DIRETORIA DE ADMINISTRACAO/COORDENACAO GERAL DE LOGISTICA
Tempo de exercicio no cargo: 15 anos

Nivel de RSC pleiteado: RSC-PCCTAE V (Equivaléncia: Mestrado)]

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 Educagao (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
Lein?2 11.091, de 12 de janeiro de 2005, alterada pela Lei n2 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 informacdes sobre minha experiéncia profissional, qualificacdo, atividades
desenvolvidas, contribuicdes institucionais e resultados alcancados no exercicio das atribui¢cdes do
cargo, evidenciando os saberes e as competéncias adquiridos ao longo da minha trajetdria funcional.

Ao longo desse percurso, busquei aperfeicoar continuamente minha atuag¢ao por meio do exercicio

das atribuicGes do cargo, da qualificagdo profissional e da participagdo em atividades relacionadas a
gestdo institucional e ao desenvolvimento organizacional. Entendo que esse conjunto de
experiéncias contribuiu para minha evolucdo profissional e demonstra a consolidacdo dos
conhecimentos e das competéncias que fundamentam o presente pedido de Reconhecimento de
Saberes e Competéncias.

As informacdes apresentadas estdo respaldadas pela documentacdo comprobatdria correspondente,
organizada em anexos, permitindo a sua andlise pela Comissdo de Avaliacdo, nos termos da
regulamentagdo vigente.
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2. TRAJETORIA PROFISSIONAL

Ingressei no servico publico federal em 12 de julho de 2011, mediante aprovagdo em concurso
publico, para exercer o cargo de Assistente em Administragado no Instituto Federal do Sudeste de
Minas Gerais. (IF Sudeste MG). Desde entdo, venho desempenhando atividades administrativas que
exigem responsabilidade, organizacdo e compromisso com a administra¢do publica.

No IF Sudeste MG, desde o inicio do meu exercicio, fui formalmente designada para responder pelo
setor de Almoxarifado do Campus Juiz de Fora, assumindo a responsabilidade pela organizagdo e
estruturacdo das rotinas relacionadas a administracdo de materiais e suprimentos. Nesse contexto,
participei da implantacdo da estrutura fisica do setor, definindo o layout do depdsito de estoque, das
areas de recebimento e distribuicdo de materiais, bem como a organiza¢ao do mobilidrio destinado
as atividades operacionais. Também elaborei e institui documentos e instrumentos de controle,
como requisicdes de materiais, fichas de prateleira, relatérios de movimentacao e outros
formuldrios administrativos necessarios ao funcionamento do Almoxarifado. Além disso, estabeleci
procedimentos relacionados ao recebimento, armazenamento, controle de estoques, distribuicdo de
materiais e atendimento as unidades administrativas. Essa atuagao fortaleceu meus conhecimentos
em gestdo de materiais, organizacdo de processos e padronizacdo de rotinas administrativas.

Paralelamente, passei a exercer fungdes gratificadas de gestao, inicialmente como Coordenadora

Adjunta de Infraestrutura e, posteriormente, na Coordenacao Geral de Logistica, desempenhando

essas atribuicdes de forma continua entre novembro de 2013 e agosto de 2026. O exercicio dessas

fungdes ampliou minha experiéncia na coordenagao de atividades administrativas, no planejamento

de acbes e na articulacdo das demandas institucionais dos setores de Materiais e Transporte,
fortalecendo competéncias de lideranca, organizacao e gestao.

Ao longo da carreira, também fui designada para exercer atividades de fiscalizacao de
contratos administrativos, atuando em diferentes designagdes como fiscal titular e substituta.
Essas experiéncias proporcionaram o desenvolvimento de conhecimentos relacionados ao
acompanhamento da execugao contratual, a observancia dos procedimentos administrativos e
ao cumprimento das responsabilidades inerentes a fiscaliza¢do de contratos, contribuindo
para o adequado desenvolvimento das atividades institucionais.

Com o propdsito de manter minha atualizagdo profissional, participei de agdes de capacitagdo
promovidas em dreas diretamente relacionadas as minhas atribui¢cdes, incluindo gestdo e
fiscalizagdao de contratos, administragdo publica e prote¢do de dados pessoais. A participa¢do nessas
atividades permitiu o aprimoramento continuo dos conhecimentos técnicos e a atualizacdo sobre

temas relevantes para o desempenho das atividades administrativas.

Também participei, por designagao institucional, de comisses e grupos de trabalho voltados ao
desenvolvimento de atividades especificas da administracdo publica, incluindo a comissdo
permanente de recebimento de materiais, a comissdo do Plano de Logistica Sustentdvel e a
comissdo de desfazimento de bens. Essas participa¢des fortaleceram minha capacidade de atuacgdo
colaborativa, contribuiram para o aperfeicoamento dos processos administrativos e ampliaram
minha experiéncia em atividades desenvolvidas de forma integrada com outras unidades da
instituicao.

Durante o periodo de enfrentamento da pandemia, participei institucionalmente de subcomissao
constituida para atuar nas medidas adotadas naquele contexto. Essa experiéncia exigiu
comprometimento, capacidade de adaptacdo e atuagdo integrada as acles institucionais
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desenvolvidas pela administracdo, colaborando para a execugao das atividades atribuidas ao grupo
de trabalho.

Assim, considero que minha trajetéria nesta instituicio foi construida por meio do exercicio
continuo de responsabilidades administrativas, da participagdo em comissdes e grupos de trabalho,

do aperfeicoamento profissional, da fiscalizacdo de contratos, da gestdo de unidades administrativas

e da colaboracdo em ag¢les institucionais relevantes, evidencia a consolidacdao de saberes e
competéncias relacionados ao planejamento, a organizagdo, a gestdo administrativa e ao
compromisso com os objetivos institucionais.

3. CONSIDERAGOES FINAIS

Embora nao seja relevante para pontuacdo deste processo deste RSC, gostaria de acrescentar que os
conhecimentos que sustentaram minha atuacdo profissional até aqui, comegaram a ser construidos
guando comecei minha vida profissional na Empresa de Caolim Ltda./Grupo Klabin, onde atuei como
Auxiliar de Escritério e Auxiliar de Gestdo de Pessoas entre 1986 e 1997, desenvolvendo
competéncias em rotinas administrativas, organizacdo de processos e apoio a gestdo de pessoas.

Também, na Administracao Publica Municipal de Belmiro Braga, exerci fun¢des administrativas, de
coordenacao e a funcdo de Diretora-Geral da Camara Municipal, experiéncias que ampliaram minha
compreensdao sobre gestdo publica, planejamento, organizacdo administrativa e relacionamento
institucional.

Nesse periodo, conclui a graduacdo em Administracdo de Empresas pela Fundacdo Antonio Carlos e,
posteriormente, a especializacdo lato sensuem Gestdo Empresarial pela Faculdade Machado
Sobrinho.

Em sintese, a trajetéria profissional e a combinacdo das atividades apresentadasiMemorial
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 atuacgdo
no servico publico federal, contribuindo para o fortalecimento das atividades institucionais
relacionadas ao ensino, a pesquisa, a extensdo, a inovacgao e a gestao.

Diante do exposto, requer-se o reconhecimento das experiéncias, dos saberes e das 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 Educagdo — PCCTAE).

® Lein?215.367,de 5 de junho de 2026.

Decreto n? 13.048, de 3 de julho de 2026.

® Portaria MEC n2 608, de 7 de julho de 2026.
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5. DECLARACAO

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

Juiz de Fora, 05 de Agosto de 2026
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