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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): Willian César Araujo Reis

Cargo: Assistente Administrativo
Classe/Nivel: D

Matricula SIAPE: 167 S

Institui¢do: IF Sudeste MG - Campus Rio Pomba
Unidade de Lotagdo: Prefeitura do Campus
Tempo de exercicio no cargo: 17 anos

Nivel de RSC pleiteado: RSC V

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 Educacdo (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 n2 608, de 7 de
julho de 2026.

Este Memorial relne informagGes sobre a experiéncia profissional, qualificacdo, atividades
desenvolvidas, contribui¢des institucionais e resultados alcangcados no exercicio das atribuicdes 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 inovagao, a gestdo
institucional e ao desenvolvimento organizacional.

As informacgdes apresentadas estao respaldadas pela documentag¢dao comprobatdria correspondente,
organizada em anexos, permitindo a andlise pela Comissdo de Avaliagdo, nos termos da
regulamentacdo vigente.

2. TRAJETORIA PROFISSIONAL

Ingressei no servico publico federal em 12/01/2009, mediante aprovacdo em concurso publico, para
exercer o cargo de Assistente em Administracdo no Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais (IF Sudeste MG).

Ao ingressar na instituicao, fui lotado no entdo recém-criado Setor de Obras e Infraestrutura do
Campus Rio Pomba, sob a coordenagao do servidor Charles Okama. Nesse setor, desenvolvi atividades
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relacionadas a fiscalizacdo e ao acompanhamento da execucdo de obras, na elaboracdo de projetos
arquiteténicos e ao acompanhamento de servicos de engenharia e infraestrutura. Durante esse
periodo, também exerci a funcdo de substituto eventual da chefia do setor, assumindo as atribuicées
administrativas e de coordenacdo sempre que necessario.

Com a reestruturacdo organizacional promovida pelo Regimento Interno da instituicdo, o Setor de
Obras e Infraestrutura passou a constituir a Prefeitura do Campus, unidade na qual permaneci
exercendo minhas atribuicdes. Além das atividades de acompanhamento e fiscalizacdo de obras e
servicos de projetos arquitetbnicos, passei a atuar de forma mais intensa nos processos de
contratacdo publica, elaborando orcamentos, Termos de Referéncia para aquisicdo de materiais e
contratacdo de servicos, bem como participando de diversas comissdes de contratacdo, tanto na
condicao de membro quanto de presidente. Atuei ainda como fiscal de contratos administrativos,
acompanhando a execucdo contratual e contribuindo para o cumprimento das obrigacdes legais e
para a adequada aplicacdo dos recursos publicos.

Paralelamente as atividades desenvolvidas na Prefeitura do Campus, fui designado para exercer a
fungdo de substituto do Diretor de Desenvolvimento Institucional, oportunidade em que ampliei
minha experiéncia em atividades de natureza gerencial, administrativa e de apoio a gestdo
institucional.

Em meados de 2019, fui nomeado Coordenador do Setor de Protocolo, funcdo gratificada FG-5,
permanecendo a frente da unidade mesmo apds o encerramento do pagamento da gratificacao,
exercendo as atribuicdes inerentes ao cargo até meados de 2022. Nesse periodo, fui responsavel pela
gestdo dos servicos de protocolo institucional, tramitacdo de documentos, correspondéncias oficiais e
malotes, além da administracdo do Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP), realizando a
gestdo das solicitacdes de didrias e a emissdao de passagens aéreas para servidores e colaboradores.
Também permaneci atuando em comissdes de contratacdo e na gestdo e fiscalizacdo de contratos
administrativos, contribuindo para a eficiéncia dos processos administrativos do Campus.

Em meados de 2022, retornei a Prefeitura do Campus, onde permaneco até o presente momento
exercendo as atribuicGes relacionadas ao acompanhamento e fiscalizacdo de obras e servicos de
infraestrutura, a elaboracdao de documentos técnicos para processos de contratacdo, a realizacdo de
pesquisas e estimativas de precos, a atuacdo em comissdes de contratacdo e a fiscalizacdo de
contratos administrativos.

Ao longo de minha trajetdria no IF Sudeste MG, as diferentes fun¢des exercidas possibilitaram o
desenvolvimento de competéncias técnicas, administrativas e gerenciais que extrapolam as
atribuicGes rotineiras do cargo de Assistente em Administracdo. A atuacdo continua em areas
estratégicas da instituicdo, especialmente nas areas de infraestrutura, contratacdes publicas, gestao
documental, gestdo contratual e apoio a administracdo, contribuiu para o aperfeicoamento dos
processos institucionais, para o fortalecimento da governanca administrativa e para o cumprimento
da missdo institucional do IF Sudeste MG.

3. CONSIDERACOES FINAIS

Em sintese, a trajetdria profissional e a combinacdo 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 atuacao
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no servico publico federal, contribuindo para o fortalecimento das atividades institucionais
relacionadas ao ensino, a pesquisa, a extensao, a inovacao e a gestao.

Diante do exposto, requer-se o reconhecimento das experiéncias, saberes e competéncias
apresentados, para fins de concessdao 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 Educa¢do — PCCTAE).

e Lein215.367,de 5 dejunho de 2026.
e Decreto n?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 informacdes constantes deste Memorial Descritivo sdo
verdadeiras, correspondem as atividades efetivamente desenvolvidas no exercicio de minhas
atribuicGes e encontram-se devidamente respaldadas pela documentacdao comprobatdria anexada.
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