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

RECONHECIMENTO DE SABERES E COMPETENCIAS — RSC-PCCTAE
MEMORIAL DESCRITIVO

Servidor(a): Nara Soares Costa

Cargo: Assistente em Administragao

Classe/Nivel: D/ 017

Matricula SIAPE: 18'.

Instituicao: Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais
Unidade de Lotag¢do: Coordenagao Geral de Assuntos e Registros Académicos/ Campus Rio
Pomba

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 concessdao do
Reconhecimento de Saberes e Competéncias do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacdo (RSC-PCCTAE), mediante a apresentagdo da trajetoria 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 retne informagdes sobre a experiéncia profissional, qualificagdo, atividades
desenvolvidas, contribui¢des institucionais e resultados alcancados no exercicio das atribuigdes do
cargo, evidenciando os saberes e as competéncias adquiridos ao longo da trajetéria funcional,
especialmente nas atividades relacionadas ao ensino, a pesquisa, a extensdo, a inovagdo, a gestdo
institucional e ao desenvolvimento organizacional.

As informagdes apresentadas estdo respaldadas pela documentagdo comprobatdria
correspondente, organizada em anexos, permitindo a analise pela Comissdo de Avaliagdo, nos termos

da regulamentagdo vigente.
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2. TRAJETORIA PROFISSIONAL

2.1 Trajetoria Profissional no Servigco Publico Federal e no IF Sudeste MG

Minha trajetéria no servigo publico federal teve inicio em maio de 2011, quando ingressei,
mediante aprovagdo em concurso publico, no cargo de Assistente em Administragdo do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Norte de Minas Gerais — Campus Salinas. Ainda em
2011, fui redistribuida para o Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia ¢ Tecnologia do Sudeste de
Minas Gerais — Campus Rio Pomba, onde passei a desenvolver minha carreira de forma permanente.

Desde entio, venho atuando diretamente nos processos académicos e administrativos
relacionados a vida escolar dos estudantes, exercendo atividades essenciais ao funcionamento
institucional e ao desenvolvimento das a¢des de ensino. Ao longo dos anos, assumi responsabilidades
crescentes, ampliando minha participagdo no planejamento, organizacdo, acompanhamento e
aperfeicoamento dos procedimentos académicos, sempre em consondncia com a legislacdo

educacional e as diretrizes institucionais.

Minha primeira lotagdo no IF Sudeste MG ocorreu na Coordenacdo Geral de Ensino
Técnico, onde desenvolvi atividades diretamente relacionadas a gestdo da vida académica dos
estudantes. Nesse periodo, minha atuagdo contribuiu para assegurar a organizagdo, a
confiabilidade e a conformidade dos processos de matricula, registros académicos,
certificagdo, diplomagdo, mobilidade estudantil e integralizagdo curricular, sempre pautada
pela padronizacdo dos procedimentos, seguranca juridica, eficiéncia administrativa e
qualidade dos servigos prestados a comunidade académica.

Em 2019, passei a atuar na Coordenacdo Geral de Graduagdo, ampliando
significativamente minha experiéncia na gestdo académica. Essa mudanca possibilitou
aprofundar os conhecimentos sobre a organizagdo e o funcionamento dos cursos de
graduacao, intensificando a interlocu¢ao com coordenadores de curso, docentes, estudantes e
gestores, além de fortalecer competéncias relacionadas ao planejamento académico, a
aplicacdo da legislagdo educacional e a gestdo de processos.

Em maio de 2025, assumi a Coordenacdo Geral de Assuntos e Registros Académicos,
passando a coordenar as atividades relacionadas aos registros académicos dos cursos
técnicos, de graduacdo e de pods-graduagdo. Nessa fungdo, tornei-me responsavel pelo
planejamento, coordenacao e supervisdo das rotinas académicas, pela orientagdao técnica da
equipe, pelo acompanhamento da execucdo dos procedimentos institucionais e pela
implementagdo de agdes voltadas a modernizagdo dos processos académicos e

administrativos, contribuindo para o fortalecimento da gestdo institucional e para a qualidade
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dos servigos prestados a comunidade académica.

Paralelamente as atribuigdes do cargo, participei de diversas comissdes e grupos de trabalho
voltados ao aperfeigoamento da gestdo institucional, a revisdo de normas, a organizagdo de processos
seletivos, a elaboracdo de documentos institucionais e ao desenvolvimento de agées de melhoria dos
processos académicos e administrativos. Essas experiéncias ampliaram minha visdo sistémica da
instituicdo e fortaleceram competéncias relacionadas ao planejamento, a gestdo de processos, ao
trabalho colaborativo, a interpretagdo da legislac@o e ao assessoramento técnico a administragao.

Ao longo dessa trajetoria, consolidei uma atuacdo pautada pela responsabilidade, pelo
compromisso institucional e pela busca permanente da melhoria dos processos académicos e
administrativos, contribuindo para o fortalecimento das atividades de ensino, pesquisa, extensao e

gestao do IF Sudeste MG.

2.2 Atuacao na Gestiao Académica e fortalecimento dos processos institucionais

Minha atuacdo na gestdo académica consolidou-se por meio da organizagdo, padronizacao e
modernizacdo dos processos relacionados a vida académica dos estudantes, contribuindo para maior
eficiéncia e uniformizacdo dos procedimentos institucionais. Ao longo dessa trajetdria, participei da
implementacdo e revisdo de rotinas administrativas, da elaboracdo de orientagdes técnicas e da
aplicagdo da legislacdo educacional, sempre buscando assegurar a conformidade dos atos académicos
e a qualidade dos servigos prestados a comunidade.

Destaco minha participagdo na modernizagdo dos processos de registros académicos, na
utilizagdo e aperfeicoamento dos procedimentos vinculados ao SIGAA, na padronizagao de fluxos de
trabalho e na elaboragdo de documentos orientadores destinados as equipes de registros académicos.
Essas agdes contribuiram para maior agilidade na execugdo das atividades, reducao de inconsisténcias
e fortalecimento da gestdo documental e académica.

Essa atuag@o permitiu integrar conhecimento técnico, experiéncia administrativa e capacidade
de gestao, resultando em melhorias continuas nos processos institucionais e no fortalecimento da

qualidade dos servicos oferecidos pelo IF Sudeste MG.

2.3 Atuaciao em Processos Seletivos e vida académica dos estudantes

Outro aspecto relevante da minha trajetoria profissional refere-se a participacdo permanente
na organizagdo e execugdo dos processos seletivos promovidos pelo IF Sudeste MG.

No decorrer dos anos, atuei na organizacao das etapas de matricula, conferéncia documental,
analise de requisitos legais, atendimento aos candidatos, divulgacdo de orientagdes e
acompanhamento das vagas ofertadas, contribuindo para garantir lisura, transparéncia e seguranca

administrativa aos processos de ingresso de estudantes.
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Além das atividades relacionadas ao ingresso discente, acompanhei diversas etapas da vida
académica dos estudantes, desde o registro inicial até a certificagdo e diplomagdo, assegurando que
todos os procedimentos fossem conduzidos em conformidade com a legislacdo educacional e os
regulamentos institucionais.

Essa atuagdo possibilitou desenvolver competéncias relacionadas a interpretagdo da
legislacao, atendimento ao publico, gestdo de informagdes académicas, tomada de decisdo e solucdo
de situagdes complexas, sempre buscando assegurar o direito dos estudantes e a regularidade dos atos
administrativos.

Essa experiéncia ampliou minha capacidade de planejamento, organizacao, tomada de decisdo

e atuagdo integrada com diferentes setores institucionais.

2.4 Participacio em comissoes institucionais

Ao longo de minha trajetoria profissional, participei de diversas comissdes institucionais que
ampliaram minha atuacdo para além das atribuigdes ordinarias do cargo, permitindo contribuir
diretamente para o aperfeicoamento da gestdo académica e administrativa do IF Sudeste MG.

Minha atuagdo em comissdes envolveu atividades relacionadas a elaboragdo de estudos
técnicos, andlise de procedimentos administrativos, revisdo de documentos institucionais,
acompanhamento de processos, emissdo de pareceres técnicos, organizagdo de agdes académicas e
administrativas e construcdo coletiva de solugdes voltadas ao aprimoramento da gestao.

A participacdo continua nesses grupos de trabalho proporcionou uma visdo ampliada do
funcionamento institucional e fortaleceu competéncias relacionadas ao planejamento estratégico, a
gestdo publica, ao trabalho colaborativo, a mediacdo de demandas, a andlise critica e a tomada de
decisdes fundamentadas.

Mais do que cumprir designa¢des formais, busquei contribuir de forma efetiva para que os
trabalhos desenvolvidos pelas comissdes resultassem em melhorias concretas para a instituigdo,
promovendo maior integragdo entre os setores e aperfeicoando procedimentos administrativos e

académicos.

2.5 Elaboracio e aperfeicoamento de normas institucionais

Entre as experiéncias mais relevantes da minha trajetéria profissional destaca-se a
participacdo em processos de elaboracdo, revisao e atualizagdo de normativos institucionais.

Essas atividades exigiram estudo permanente da legislagdo educacional e administrativa,
analise comparativa de regulamentagdes, didlogo com diferentes setores da institui¢do e construcdo
coletiva de documentos orientadores capazes de atender as necessidades institucionais e as exigéncias
legais.

Nesse contexto, participei de comissdes responsaveis pela revisao e atualizagdo do Regimento



BB  INSTITUTO FEDERAL DE
BN EDUCAGAOD CIENCIA E TECNOLOGIA
BB Sudeste de Minas Gerais

Interno do Campus Rio Pomba, pela elaboracdo de documentos estratégicos de gestdo e pela
construg@o de normas voltadas ao aperfeigoamento dos processos académicos e administrativos.

A participacdo nessas iniciativas promoveu melhorias dos procedimentos administrativos e
alinhamento entre as praticas administrativas e as diretrizes institucionais.

Essa atuacdo consolidou competéncias relacionadas a interpretagdo da legislagdo, redagdo
técnica, gestdo normativa, planejamento institucional, visdo sistémica e assessoramento a

administragdo publica.

2.6 Planejamento institucional e gestao estratégica

Ao longo dos anos, participei da elaboracdo e execucdo de acdes relacionadas ao
planejamento institucional, colaborando na constru¢do de documentos estratégicos destinados ao
acompanhamento das atividades desenvolvidas pelo Campus.

Entre essas atividades, destaco minha colaboragdo em acdes vinculadas ao Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI), instrumentos fundamentais para avalia¢do, planejamento e
transparéncia da administragdo publica.

Essas experiéncias possibilitaram compreender de forma abrangente a relagdo entre
planejamento, avaliagdo institucional ¢ melhoria continua dos servigos publicos, contribuindo para o
desenvolvimento de uma atuag@o profissional orientada por resultados e alinhada as diretrizes
institucionais.

Ao participar da construgdo desses documentos, desenvolvi competéncias relacionadas a
gestdo estratégica, andlise de indicadores, planejamento institucional, monitoramento de resultados e

elaboracao de documentos técnicos.

2.7 Capacitacio permanente e desenvolvimento profissional

Sempre compreendi que a qualidade do servigo publico estd diretamente relacionada ao
compromisso do servidor com sua formagao continuada.

Durante minha carreira participei de cursos, capacitagdes, treinamentos, seminarios ¢ eventos
promovidos pelo IF Sudeste MG e por outras instituigdes, buscando atualizar conhecimentos
relacionados a legislagdo educacional, gestdo publica, registros académicos, atendimento ao cidaddo,
gestdo documental, sistemas informatizados e demais areas relacionadas as minhas atribuigoes.

Destaco a conclusdo do Mestrado Profissional em Educagdo Profissional e Tecnologica, cuja
trajetoria resultou na publicagao de artigos cientificos, capitulos de livro ¢ na elaboragao do produto
educacional Resgatar a Memoria para Construir uma Nova Historia: Curso Técnico em Agente
Comunitario de Sauide — PROEJA. Essas produgdes evidenciam que a formagdo académica extrapolou
a obtencao do titulo, resultando na producdo e socializagdo de conhecimentos aplicados a Educagao

Profissional e Tecnoldgica.
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Os conhecimentos adquiridos nessas formagdes foram continuamente incorporados as
atividades desenvolvidas, contribuindo para o aperfeicoamento dos processos internos, para a
qualificagdo do atendimento prestado e para a disseminacdo de boas praticas entre os membros da
equipe.

Essa postura evidencia o compromisso permanente com a aprendizagem, a inovagdo ¢ a
melhoria dos servigos publicos, caracteristicas essenciais ao desenvolvimento profissional no 4mbito

da Rede Federal de Educagao Profissional, Cientifica e Tecnologica.

3. CONSIDERACOES FINAIS

A trajetoria profissional apresentada neste Memorial Descritivo evidencia um processo
continuo de desenvolvimento de saberes e competéncias construidos durante mais de quinze anos de
atuagdo no servigo publico federal.

Nesse periodo, procurei exercer minhas atribuicdes com responsabilidade, compromisso
institucional e visdo sistémica, compreendendo que o trabalho desenvolvido pelos Técnico-
Administrativos em Educacdo constitui elemento essencial para a efetivagdo das politicas publicas
educacionais.

As experiéncias vivenciadas permitiram desenvolver competéncias relacionadas a gestdo
publica, lideranca, gestdo documental, inovagdo administrativa, interpretacdo da legislagdo,
assessoramento técnico, atendimento a comunidade académica e melhoria continua dos servigos
publicos.

Minha participagdo em comissoes, grupos de trabalho, projetos institucionais, elaboragdo de
normativos, planejamento estratégico, gestdo académica e modernizagdo dos processos
administrativos demonstra uma atuagdo comprometida com a missao institucional do IF Sudeste MG
e com a oferta de uma educagao puiblica, gratuita, inclusiva e socialmente referenciada.

Entendo que os conhecimentos, habilidades e competéncias desenvolvidos durante essa
trajetéria representam um patrimdnio profissional construido pela experiéncia, pela formacdo
continuada e pelo compromisso permanente com a exceléncia do servigo publico.

A trajetoria apresentada demonstra que os conhecimentos, habilidades e competéncias
desenvolvidos ao longo de mais de quinze anos de atuagdo extrapolam as atribui¢cdes ordinarias do
cargo, refletindo uma atuagdo pautada pelo compromisso com a exceléncia do servigo publico, pela
qualificacdo permanente, pela inovac¢do dos processos académicos e pela contribui¢do efetiva ao
desenvolvimento institucional do IF Sudeste MG. Assim, considero que as experi€ncias e resultados
apresentados evidenciam o atendimento aos pressupostos do Reconhecimento de Saberes e
Competéncias — RSC-PCCTAE, razao pela qual submeto este Memorial a apreciacdo da Comissao

Avaliadora.
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4. LEGISLACAO E REFERENCIAS UTILIZADAS

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

e Lein®15.367, de 5 de junho de 2026.

e Decreto n°® 13.048, de 3 de julho de 2026.

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

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¢des e encontram-se devidamente respaldadas pela documenta¢do comprobatoria anexada.

Rio Pomba, 29 de Julho de 2026.
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