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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): Viviane Vieira da Silva
Cargo: Assistente Administrativo
Classe/Nivel: D19

Matricula SIAPE:-SERESES.

Instituicdo: Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais —
Campus Rio Pomba.

Unidade de Lotagdo: Gabinete - Dire¢do Geral

Tempo de exercicio no cargo: 18 anos

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 Educacdo (RSC-PCCTAE), mediante a apresentacdo 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 Lei n? 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 informagdes sobre a experiéncia profissional, qualificacao, atividades
desenvolvidas, contribuigOes institucionais e resultados alcancados 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 inovagao, a gestao
institucional e ao desenvolvimento organizacional.

As informagOes apresentadas estdo respaldadas pela documentagdao comprobatéria correspondente,
organizada em anexos, permitindo a andlise pela Comissdo de Avaliagdo, nos termos da
regulamentagao vigente.

2. TRAJETORIA PROFISSIONAL

Ingressei no servigo publico federal em 01/07/2008, mediante aprovacdo em concurso publico, para
exercer o cargo de assistente em administracao, no Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e
Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais — Campus Rio Pomba.
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Minha atua¢do ao longo de 18 anos, caracteriza-se pela integracao entre as areas administrativa,
financeira e académica, contribuindo de forma efetiva para o fortalecimento do ensino, da pesquisa,
da extensdo e da gestdo institucional. Nesse percurso, destacam-se a participagao ativa em conselhos
e comissodes, que exigem senso de responsabilidade, analise critica e tomada de decisdes, bem como,
o exercicio de fungBes gratificadas, como Chefe de Gabinete e Chefe da Secdo de Execugdo
Financeira.

No ambito das designac¢des formais, atuei como Substituta do Coordenador-Geral de Administracao
e Finangas, no periodo de 01 de outubro de 2013 a 23 de marco de 2017. Nessa funcao,
desempenhei atividades estratégicas e operacionais relacionadas a gestdao administrativa e
financeira, com atuagao direta no apoio a tomada de decisdes, no acompanhamento de processos
orcamentarios, financeiros e contratuais, e na organiza¢ao de rotinas administrativas essenciais. Essa
experiéncia possibilitou o aprimoramento de uma visdao sistémica da gestao publica, contribuindo
para a eficiéncia na alocagdo de recursos e para a execugao das atividades institucionais.

Exerci, ainda, a fungdo de Chefe da Secdo de Execugdo Financeira (FG-01), no periodo de 24 de
outubro de 2012 a 18 de maio de 2021. Atuando de forma direta na execu¢do or¢camentaria e
financeira, controle de pagamentos, andlise de conformidade processual e suporte as rotinas
administrativas, sempre pautada pelos principios da legalidade, eficiéncia e responsabilidade. Essa
atuacdo contribuiu significativamente para o desenvolvimento de competéncias técnicas e
gerenciais, especialmente nas areas de planejamento, controle, analise critica, gestdao de processos e
trabalho em equipe, além de impactar positivamente a organizacao e a confiabilidade dos processos
financeiros.

Posteriormente, no periodo de 19 de maio de 2021 a 18 de maio de 2024, exerci a fun¢do de Chefe
de Gabinete da Direcao-Geral. Nessa posicao, atuei no assessoramento direto a Direcao-Geral, com
destaque para a coordenacdao de demandas institucionais, gestao de fluxos processuais, elaboracao e
revisao de documentos oficiais e articulagdo entre setores internos e externos. Essa experiéncia
fortaleceu minhas competéncias em gestao institucional, comunicagao organizacional e lideranga,
contribuindo para a integracdo das ag¢des administrativas e para a melhoria da eficiéncia dos
processos organizacionais.

No inicio da minha trajetdria, atuei como substituta do Chefe da Sec¢do de Registro Escolar, no
periodo de 2009 a 2011, desenvolvendo atividades relacionadas a gestao da vida académica dos
discentes, incluindo organizacdao documental, acompanhamento de matriculas, registros escolares,
emissao de documentos e atendimento a comunidade. Essa vivéncia foi fundamental para a
construgdo de uma base solida de conhecimentos académico-administrativos e para o

desenvolvimento de habilidades relacionadas ao atendimento publico.

Destaca-se, ainda, minha participa¢do na implantacao do Sistema Integrado de Gestdao Académica —
SIGA EDU, atuando na sua implementagdao, operacionalizagdo e disseminagdo. Nesse processo,
contribui para a organizacdo de fluxos de trabalho, capacitagdo de usudrios e adaptagdo de
procedimentos administrativos, promovendo a modernizacao da gestao académica e maior eficiéncia
NOS Processos.

Ressalto também minha atuacao como Substituta Responsavel pela Conformidade de Registros de
Gestao, funcao exercida desde dezembro de 2021 até os dias atuais, que exige elevado rigor técnico,
responsabilidade e dominio normativo. Essa designacao reflete o reconhecimento institucional
guanto a minha idoneidade e competéncia na andlise dos atos administrativos e na garantia da
conformidade legal dos processos.
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Por fim, destaco minha produg¢do académica e o desenvolvimento de agdes voltadas a promogao da
saude mental e a educacao, evidenciando meu compromisso com a formac¢ao integral dos
estudantes e com o bem-estar da comunidade académica.

Minha trajetdria profissional, pautada na ética, responsabilidade e compromisso com o servigo
publico, demonstra a consolidacao de competéncias técnicas, gerenciais, institucionais e educativas,
que contribuem efetivamente para o aprimoramento dos processos de trabalho, para o
fortalecimento da gestdo institucional e para o cumprimento da missao da Instituicdo Federal de
Ensino.

3. CONSIDERAGOES FINAIS

Em sintese, a trajetdria profissional e a combinacao 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 atuagao
no servigo 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 concessao do nivel de RSC-PCCTAE pleiteado, conforme os critérios
estabelecidos na legislacdo vigente e na regulamentacao aplicavel.

4. LEGISLAGAO E REFERENCIAS UTILIZADAS

® 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.

Decreto n2 13.048, de 3 de julho de 2026.

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

5. DECLARACAO

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

Rio Pomba, 28 de julho de 2026.
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