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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE DE MINAS
GERAIS - [NOME DO CAMPUS]

RECONHECIMENTO DE SABERES E COMPETENCIAS — RSC-PCCTAE
MEMORIAL DESCRITIVO

Servidor(a): Marcelo Ferreira Carneiro

Cargo: Assistente de Alunos

Classe/Nivel: Classe C — Nivel C - Classe C - Padrdo 015

Matricula SIAPE: 221G

Instituicdo: Instituto Federal do Sudeste de Minas Gerais - Campus Muriaé
Unidade de Lotagdo: Diretoria de Administragdo e Planejamento

Data de ingresso no cargo: 17/03/2015

Nivel de RSC pleiteado: RSC-VI

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 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 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 reune informacdes sobre a experiéncia profissional, qualificacdo, atividades
desenvolvidas, contribuigdes institucionais e resultados alcangados no exercicio das atribuicdes 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 gestao
institucional e ao desenvolvimento organizacional.

As informacgdes apresentadas estdo respaldadas pela documentagao comprobatdria correspondente,
organizada em anexos, permitindo a analise pela Comissdo de Avaliagdo, nos termos da
regulamentacdo vigente.

2. TRAJETORIA PROFISSIONAL

Ingressei no servigo publico federal em 17/03/2015, mediante aprovagdo em concurso publico, para
exercer o cargo de Assistente de Alunos no Instituto Federal do Sudeste de Minas Gerais.

O inicio de minha trajetdria se deu no Campus Sado Jodo Del Rei onde trabalhei na Coordenacdo Geral
de Ensino, atuando como assistente da Coordenacao do Setor e apoio direto aos docentes do campus
através conferéncias de diarios, o que era necessario antes da implementacdo do SIGAA, fornecimento
de declaragdes (inclusive com a finalidade de RSC docente),controle de ponto dos servidores do setor,
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bem como de todos os docentes do campus, implementacdo da avaliacdo docente com participacao
discente, que era realizada semestralmente no campus, dentre outras atividades. Posteriormente fui
removido em 2016 para o Campus Avancado Cataguases, onde participei de todo o processo de
implementag¢do do campus, como, por exemplo, a aquisicdo de materiais, mobilidrio e equipamentos.

No Campus Avangado Cataguases, atuei também com a funcdo gratificada de Chefe de Gabinete da
Dire¢do Geral, além de ter sido também Fiscal de Contrato de Vigia do Campus (Unico servico com
dedicagdo exclusiva de mao de obra a época). Assumi também a Coordenacgdo do Polo EAD do Campus
Cataguases apds passar por processo de selecdo e também participei do apoio administrativo de
cursos do Pronatec realizados no campus. Concomitantemente participei também dos projetos de
extensao InforCata e Cidadania Digital, ambos voltados a educacao digital a pessoas da terceira idade,
projetos estes que contaram com a parceria das Prefeituras de Cataguases e Itamaraty de Minas,
municipios onde tais projetos foram aplicados. Fui ainda participante de conselhos e comissGes
representando o campus Cataguases. Em 2019 fui removido para o Campus Muriaé, onde inicialmente
repliquei o Projeto de Extensao de inclusdo Digital para idosos, com parceria da Prefeitura de Muriaé.

Neste campus atuei de maio de 2019abril de 2025 como Coordenador Geral de Assisténcia ao
Educando, acumulando experiéncias diversas relacionadas ao comportamento dos discentes e
padronizacdo de procedimentos locais de convivéncia e disciplina. Ja em 25/04/25 assumia Diretoria
de Administracdo e Planejamento a convite da Direcdo Geral, cargo que ainda permaneco nos dias
atuais.

2.1 DESCRICAO DAS ATIVIDADES E EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS CONFORME
REQUISITOS E CRITERIOS ESPECIFICOS

Requisito | — Participagdo em grupos de trabalho, comissdes, comités, nicleos, representa¢des ou
similares

Critério 1: “Exercicio do mandato como membro deconselhos superiores e conselhos deunidades e
O6rgaos colegiados dasinstituicbes federais de ensino”. Sou membro do Conselho de
Administracdo,Desenvolvimento Institucional e Gestdo de Pessoas (CONAD), no qual deliberamos e
votamos pautas de suma importancia para a instituicdo, como, por exemplo a aprovagido e/ ou
extin¢do de cursos da instituicdo, priorizacdo de demandas previstas no PDI, dentre outras.

Sou ainda membro do Conselho do Campus Muriaé, entidade maxima deliberativa da unidade.

Critério 2: “Coordenacao ou presidéncia de nucleos,representagoes, grupos de trabalho ousimilares,
comissdes ou comités previstosno ambito da administracdo publica,regularmente instituidos, ou
reconhecidospelo 6rgao ou pela entidade”. Fui presidente da Comissdo Selecdo Bolsistas Pronatec
no ano de 2017, cujo objeto foi a capacitacdo de profissionais para trabalharem na empresa Energisa.

Critério 3: “Participacdo como membro de nticleos,representagoes, grupos de trabalho ousimilares,
comissGes ou comités previstosno ambito da administracao publica, regularmente instituidos”.
Participei e ainda participo ativamente em diversas comissdes como, por exemplo a Comissdao de
elaboracdo PDI de Tecnologia da Informacgdo 2017 e 2018 , Comissdao PDI 2020 — 2024 e 2021-2025,
COMISSAO DE ASSESSORAMENTO E ACOMPANHAMENTO LOCAL DA FLEXIBILIZACAO, Comissdo
responsdvel pela Criacdo do Manual de Procedimentos de Aplicacdo do Regulamento de Conduta
Discente do IF SudesteMG, Comité de Internacionalizacdo, Comissdao Permanente de Organizacdo do
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SIMEPE, Comissao deReestruturacdo do Regimentolnterno do IF Sudeste MG -Campus Muriaé. Dentre
outras constantes do formularfio de solicitacdo do RSC, o que demonsta minha atuacdo em diversas
frentes de trabalho ligadas ambito institucional, tanto em areas meio e areas finalisticas.

Critério 4: “Participagao como defensor dativo ou como membro de equipe designada emprocessos
de apuragao de materialidade e responsabilidade, como sindicancia,processo administrativo
disciplinar e tomada de contas especial”. Sou membro da Comissdo Permanente de Processo
Sancionador do Campus Muriaé, que trata da andlise e deliberacdo de possiveis condutas infracionais
referentes as empresas prestadoras de servico que fornecem servigos ou materiais para o campus,
além de ja ter trabalhado também na Comissdo de Apuracdo de infracdo disciplinar de estudante
durante a Etapa Local dos Jogos das Instituicdes Federais de 2024, situa¢do que gerou comogao em
toda a comunidade académica, bem como na comunidade externa, visto que o caso tomou maiores
proporgdes ao ser divulgado em midias digitais e até na midia televisiva.

Critério 5: “Atuacdo em atividades de organizagao,fiscalizacdo, execu¢ao de exame deselecao,
vestibular ou concursos”. Participei das Equipes de trabalho dos Processos Seletivos de ingresso aos
cursos do campus Muriaé de 2020 e 2023 atuando em ambos como aplicador de prova e também das
Bancas Examinadora do Processo Seletivo de Estdgio Remunerado nos anos de 2019 e 2024 nos quais
foram selecionados candidatos para as dres de informatica e psicologia, respectivamente, além de ter
também feito parte da Comissdo de Avaliagdo de Titulos Edital 01-2017 Curso
ProgramadorDispositivos Mdveis CampusCataguases — Professo Substituto. Este critério também
contempla varias frentes de atuacdo que demonstram a versatilidade de atendimdento a diversas
demandas institucionais.

Requisito Il — Projetos institucionais, gestao, ensino, pesquisa, extensao, inova¢ao ou assisténcia

Critério 1: Coordenagao de projetos institucionais (ensino, pesquisa, extensao, gestdo einovagdo).
Fui coordenador de dois projetos no campus Avangado Cataguases, sendo estes os Projetos InforCata
e Cidadania Digital, ambos voltados a educacdo digital a pessoas da terceira idade que infelizmente a
época nao recebi certidficado e também ndo consegui agora, mas foram projetos que trouxeram a
expertise para que fosse novamente aplicado no campus Muriaé quando vim removido. Assim, em
2019 fui Coordenador do projeto projeto de extensao "CIDADANIADIGITAL PARA MELHOR IDADE" em
parceria com a Prefeitura Municipal de Muriaé.

Critério 11: Participacdo em capacitagdo, forum,oficina, workshop e congresso, com carga horaria
minima de dez horas, vinculada aos interesses da Instituicdo Federal de Ensino

Fiz os cursos de capacitacio em Elaboracdo Termo deReferéncia e Projeto Basico e Gestdo e
Fiscalizacdo Contratos, ambos essenciais para as fungdes que desempenhei a época, como também
como subsidios ao cargo de direcdo ocupado atualmente. Além disso fui participante da primeira
turma da Oficina de Promocao da Igualdade e Enfrentamento ao Racismo, importante acao afirmativa
trabalhada na instituicao.

Requisito Ill - Premiagdes e reconhecimentos publicos: Nao houve pontuacdo neste requisito
Requisito IV - Responsabilidades técnico-administrativas e/ou especializadas
Critério 2: Elaboragdo de projeto basico ou de termode referéncia, ou participacdio comomembro

da equipe de planejamento dacontratagdo. Durante minha trajetdria fiz e ainda faco parte de equipes
de planejamento de servigos e bens essenciais para a institui¢do, tais como: Servigos de fornecimento
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de refei¢cOes para os discentes, contratacdo de telefonia, Revitalizacao do Auditério do Campus Muriaé
e contratacdo de servigos de motorista, recep¢do, copeiragem e traabalhador agropecudrio.

Critério 3: Exercicio de atividades de gestdao ou fiscalizagdo de contratos de aquisi¢dao,servicos,
convénios e acordos ou instrumentos correlatos.

Atualmente sou fiscal do contrato de de agenciamento de viagens com fornecimento de passagens
aéreas nacionais-internacionais e também atuo como gestor substituto do Contarto de fornecimento
de Refei¢cbes. No entanto durante minha trajetdria fui também fiscal dos servicos de refeicOes e
também de servico de vigia.

Critério 8: Atuagdo como responsavel por setor ou por unidade, formalmente designado,desde que
a designacao nao gere pagamento de remuneragao.

No periodo em que trabalhei no campus Avancado Cataguases, por se tratar de um campus em
implementacdo, além das func¢bes do meu cargo e a fungdo gratificada como chefe de gabinete, fui
também responsavel por outras areas, devidamente formalizadas por Portarias, sendo estas o encargo
do registro académico (emissado de certificados) e também o encargo do setor de extensdo, ja que ndo
havia coordenacdo formalizada, fui designado como como representante de Cataguases junto a
PROEX.

Requisito V - Fungdes ou cargos de dire¢dao e assessoramento institucional

Critério 2: Exercicio de Cargo de Diregdo (CD-03 e04) ou equivalente — como titular.

Atualmente atuo como Diretor de Adnministracdao e Planejamento do Campus Muriaé, em virtude de
experiéncias anteriores com trabalhos da drea administrativa da instituicdo, bem como minha base
de formacgado.

Critério 3: Exercicio de Fungao Gratificada (FG-01 e02) ou equivalente — como titular.

Entre 2016 e 2019 fui Chefe de Gabinete da Direcdo Geral do Campus Avancado Cataguases,
desempenhando diversas fungdes administrativas, bem como o acessoramento ao Diretor geral da
Unidade. J4 em maio de 2019 quando ja havia sido removido para o campus Muriaé, fui desiganado
como Coordenador Geral de Assisténcia ao Edicando, fungdo que desempenhei entre 2019 e 2025,
acumulando experiéncias diversas relacionadas ao trato com os discentes e padronizagdo de
procedimentos locais de convivéncia e disciplina, tanto no que se refere a atuagdo objetiva junto aos
alunos, bem como no auxilio de normatizagGes inerentes ao setor dentro da instituicdo.

Critério 3s: Exercicio de Fungdo Gratificada (FG-01 e02) ou equivalente — como substituto

Ainda que, por um curto periodo, trabalhei como substituto da Coordenacdo Geral da Unidade Rural,
onde acumulei tanto as tarefas administrativas da coordenacdo da Unidade, como as atribui¢des de
responsabilidade do meu cargo como Assistente de Alunos.

Requisito VI - Produgdo, prospecc¢ao e difusao de conhecimento

Critério 13: Avaliagdo do projeto de ensino e/oupesquisa e/ou extensdo e/ou inovagio.

Fiz parte da Comissdo de Avaliagdo de Projetos Piaex 2019 -abril-2019, area que também faz parte dos
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pilares institucionais.
Critério 19: Atuagao institucional no enfrentamento desitua¢des de surto, epidemia e pandemia.

Participei ativamente dos trabalhos do Projeto Reencoontro, quando fui integrande da Comissao C5
referente ao Cuidados com os Estudantes durante a Pandemia Covid19 atuando em atividades que
foram essenciais para a preservacdo do bem estar dos discentes durante este periodo tdo conturbado
da histéria brasileira. Foram desenvolvidas varias a¢des pela Comissdo que puderam trazer, dentro
das possibilidades, um pouco de conforto e dignidade aos alunos e também aos seus familiares.

Dentre as principais acdes da comissdo, cabe citar:
Apoio Emocional: publicacdo de dicas quinzenais de saide mental e bem-estar.Assisténcia Estudantil:

Monitoramento de condi¢cbes de saude e apoio a editais de inclusdo digital para internet e
equipamentos.

Acolhimento e Orientacdo: Criacdo de materiais de recepc¢do, webindrios e oficinas praticas de
ferramentas como o SIGAA.

Ainda dentro desta esfera de atuacdo, coordenei a Comissdo deApoio ao Edital de Inclusdo Digital
Pandemia Covid 19, que disponibilizou equipamentos e internet para os alunos em situacdo de
vulnerabilidade socioeconO6mica, para que estes pudessem acompanhar as aulas, quando ocorreu o
retorno das mesmas em modo remoto.

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 atuagdo
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 regulamentacgado aplicével.

4. LEGISLAGAO E REFERENCIAS UTILIZADAS

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

e 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.
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5. DECLARACAO

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

Documento assinado digitalmente

“b MARCELO FERREIRA CARNEIRO
g Data: 31/07/2026 15:53:13-0300

Verifique em https://fvalidar.iti.gov.br

[ASSINATURA DIGITAL]
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