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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE
DE MINAS GERAIS - CAMPUS RIO POMBA

RECONHECIMENTO DE SABERES E COMPETENCIAS — RSC-PCCTAE
MEMORIAL DESCRITIVO

Servidor(a): Ana Paula Oliveira Mendonga

Cargo: Assistente em Administragao

Classe/Nivel: CLASSE D/NIVEL 019

Matricula SIAPE: 16 djjj®

Instituicao: Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de
Minas Gerais

Unidade de Lotacao: Geréncia de Licitacao

Tempo de exercicio no cargo: 17 anos e 6 meses

Nivel de RSC pleiteado: RSC V

1. APRESENTAGAO

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 Educacdo (RSC-PCCTAE), mediante a
apresentacao 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
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 relune informacdes sobre a experiéncia profissional, qualificacao,
atividades desenvolvidas, contribuicdes institucionais e resultados alcangados no
exercicio das atribuicbes 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 inovagdao, a gestdo institucional e ao
desenvolvimento organizacional.

As informacdes apresentadas estdo respaldadas pela documentacdo comprobatéria
correspondente, organizada em anexos, permitindo a analise pela Comisséo de
Avaliacdo, nos termos da regulamentagao vigente.

2. TRAJETORIA PROFISSIONAL

Ingressei no servigo publico federal em 12 de janeiro de 2009, mediante aprovagao
em concurso publico para o cargo de Assistente em Administracdo, passando a
integrar o quadro permanente do Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia
do Sudeste de Minas Gerais — Campus Rio Pomba.
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Fui lotada na Geréncia de Licitagao e Contratos, onde permaneco até a presente data,
desempenhando atividades vinculadas a area de compras, cadastro de fornecedores,
licitagbes e contratos, com participagao reiterada em comissdes de pregéo e em
acgoes institucionais de natureza administrativa, educacional e organizacional.

Entre as atribuigbes exercidas, destacam-se o desempenho das fungdes de pregoeira
e integrante da equipe de apoio, bem como a atuagdo no planejamento das
contratagdes, na elaboragao de editais e na condug¢ao de demais atividades inerentes
aos processos licitatorios, conforme comprovam os documentos anexos.

Durante minha trajetéria professional, adquiri experiéncia na instru¢ao de processos
administrativos, elaboragcdo de documentos técnicos, pesquisa de pregos, elaboragao
de editais, acompanhamento de procedimentos licitatérios, execugdo das fases
interna e externa das licitagdes, bem como apoio aos gestores.

Também exerci atribuigdes de maior complexidade administrativa, tendo sido
designada para atuar como Substituta da Chefia da Seg¢do de Compras e Contratos,
funcdo que demonstra a confianga institucional depositada em meu trabalho e
evidencia a experiéncia adquirida na condug¢ao das atividades administrativas da
unidade. Também, fui designada, com vigéncia a partir de 4 de janeiro de 2010, para
exercer a funcado de Chefe do Setor de Cadastro de Fornecedores, codigo FG-05.

Ao longo da carreira, participei de diversas comissodes instituidas pela Administragao,
colaborando na execugao de atividades relacionadas ao patriménio publico,
planejamento institucional, organizagdo de eventos, processos seletivos e apoio
administrativo, tais como participacdo na Comissdo de Levantamento,
Acompanhamento e Atualizagdo de Bens Patrimoniais, participacdo na Subcomissao
de Infraestrutura e Licitagdo responsavel pela organizagdo do Il Simpdsio
Institucional de Ensino, Pesquisa e Extensdo (SIMEPE), atuacdo em diversos
Processos Seletivos Institucionais, desempenhando fung¢des de aplicadora de provas
em selegdes para cursos técnicos, graduagao e pos-graduagao.

Também participei de diversas agdes de capacitagdo voltadas ao aperfeigoamento
profissional na area administrativa, especialmente em licitacbes, contratos
administrativos, legislagao aplicada a Administracdo Publica, gestédo publica e demais
temas correlatos, buscando manter constante atualizagdo diante das sucessivas
alteracgdes legislativas e dos novos modelos de contratagao publica.

Durante minha trajetéria funcional desenvolvi competéncias voltadas ao
planejamento, organizagao, coordenagdao e acompanhamento de processos
administrativos, especialmente na area de licitagdes e contratacbes publicas,
segmento que exige permanente atualizagdo em razao das constantes alteragoes
legislativas e da crescente complexidade dos procedimentos administrativos.

A atuacdo diaria na instru¢do de processos administrativos proporcionou amplo
dominio das etapas que compdem o ciclo das contratagdes publicas, compreendendo
desde o planejamento das aquisi¢des, elaboracdo de documentos técnicos, analise
documental, conducdo de procedimentos licitatorios, apoio aos gestores e
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acompanhamento da execugao contratual, sempre observando os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e interesse publico.

A experiéncia adquirida também possibilitou o aperfeicoamento das competéncias
relacionadas ao gerenciamento de informagdes, interpretacdo da legislagao,
elaboragcdo de documentos administrativos, solugdo de problemas, organizagado do
trabalho, cumprimento de prazos legais e tomada de decisbes fundamentadas,
competéncias indispensaveis ao adequado funcionamento da administracéo publica.

Outro aspecto relevante refere-se ao desenvolvimento da capacidade de atuagao
colaborativa em equipes multidisciplinares, participando de grupos de trabalho e
comissoes instituidas para atender demandas institucionais especificas, nas quais
foram exercidas atividades de planejamento, organizagdo, acompanhamento e
execucao de ag¢des administrativas.

Além da experiéncia profissional acumulada, a constante participacdo em acdes de
capacitacdo contribuiu para manter atualizados os conhecimentos técnicos
necessarios ao exercicio das atribuicbes do cargo, especialmente nas areas de
administragdo publica, licitagbes, contratos administrativos, patriménio, gestao
publica e desenvolvimento institucional, permitindo que os saberes construidos
fossem continuamente aperfeicoados e aplicados na melhoria dos processos internos
da Instituicéo.

Todo esse conjunto de conhecimentos foi consolidado pela experiéncia pratica
desenvolvida ao longo dos anos, caracterizando uma aprendizagem construida no
proprio exercicio profissional, circunstancia que representa precisamente a finalidade
do Reconhecimento de Saberes e Competéncias previsto na legislagdo do PCCTAE.

3. CONSIDERAGOES FINAIS

Em sintese, a trajetdria profissional e a combinacédo 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 atuagéo no servigo publico
federal, contribuindo para o fortalecimento das atividades institucionais relacionadas
ao ensino, a pesquisa, a extensao, a inovacéao e a gestao.

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

4. LEGISLAGAO E REFERENCIAS UTILIZADAS

e Lein®11.091, de 12 de janeiro de 2005 (Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educagéo — PCCTAE).

e Lein®15.367, de 5 de junho de 2026.

e Decreto n° 13.048, de 3 de julho de 2026.
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e Portaria MEC n° 608, de 7 de julho de 2026.

5. DECLARAGAO

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

Documento assinado digitalmente

b ANA PAULA OLIVEIRA MENDONCA
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Verifique em https://validar.iti.gov.br
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