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UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
MEMORIAL DESCRITIVO PARA RECONHECIMENTO DE SABERES E COMPETENCIAS — PCCTAE
(RSC-PCCTAE)

IDENTIFICACAO DO REQUERENTE

Nome: Edja Medeiros Silveira

SIAPE: 1121246

Cargo: Auxiliar em administracdo

Classe/Nivel: C

Unidade de Lotacgdo: Instituto de Matematica/UFAL
Fungdo/Cargo (se houver): Secretdria Administrativa FG4

Nivel de RSC-PCCTAE pleiteado: RSC-V 52%

APRESENTACAO

Minha trajetéria profissional na Universidade Federal de Alagoas — UFAL é marcada por mais de trés décadas
de dedicacdo ao servico publico federal, com atuagcdo predominantemente na area administrativa e
participacdo em diferentes atividades relacionadas a gestdo universitaria. Ingressando na UFAL em 1993,
desenvolvi minha experiéncia profissional inicialmente no Departamento de Administracdo de Pessoal —
DAP, onde atuei em atividades administrativas e exerci atribuicdbes de Vice-Secretaria, adquirindo
conhecimentos relacionados a gestdao de pessoas, organizagdo documental, tramitacdo de processos,
atendimento e apoio as atividades administrativas. Posteriormente, passei a desenvolver minhas atividades
no Instituto de Matematica — IM/UFAL, onde consolidei minha experiéncia na area administrativa,
exercendo atualmente a fungao de Secretdria Administrativa, com atuag¢ao no apoio a Dire¢do, organizagao
dos fluxos administrativos, elaboracdao e acompanhamento de documentos, suporte aos érgaos colegiados,
acompanhamento de processos, utilizacdo de sistemas institucionais e atendimento as demandas da
comunidade universitaria. Ao longo dessa trajetdria, assumi responsabilidades que contribuiram para o
desenvolvimento de conhecimentos, habilidades e competéncias além das atribui¢cdes rotineiras do cargo
de Auxiliar em Administracdo, especialmente nas areas de gestdao administrativa, processos institucionais,
sistemas governamentais, participacdo em comissdes e drgados colegiados e exercicio de fungao gratificada.

TRAJETORIA PROFISSIONAL
1. Ingresso na UFAL e atuag¢dao no DAP

Iniciei minha trajetéria profissional na Universidade Federal de Alagoas em agosto de 1993. Durante o periodo
de atuacdo no Departamento de Administracdo de Pessoal — DAP, desenvolvi atividades administrativas
relacionadas a organizacdo dos trabalhos do setor, atendimento as demandas funcionais, tramitacdao e
acompanhamento de processos, elaboracdo e controle de documentos e apoio as atividades da area de
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gestdo de pessoas. Nesse periodo, também exerci atribuicGes de Vice-Secretaria da Secretaria do DAP,
experiéncia que contribuiu para o desenvolvimento de competéncias relacionadas a organizacdo
administrativa, responsabilidade funcional, articulacdo entre diferentes demandas e apoio as atividades de
gestao.

2. Atuagao no Instituto de Matematica

Posteriormente, passei a exercer minhas atividades no Instituto de Matematica da UFAL, onde ampliei e
consolidei minha experiéncia na drea administrativa. No IM/UFAL, passei a atuar diretamente no apoio a
Direcdo e aos orgdos colegiados, participando da organizacido e acompanhamento de processos
administrativos, elaboracdo de documentos oficiais, preparacdo de reunides, atendimento a servidores e
discentes, organizacdo de atividades institucionais e acompanhamento das demandas administrativas da
Unidade. Minha atuacdo também envolve procedimentos relacionados a aquisicdo e manutencdo de
materiais e servicos, acompanhamento de processos administrativos, utilizacdo de sistemas institucionais e
apoio as atividades de ensino, pesquisa, extensdo e gestdo desenvolvidas no Instituto.

3. Exercicio da fungdo de Secretdria Administrativa

No exercicio da funcdo de Secretaria Administrativa do Instituto de Matematica, exerco atividades de apoio a
gestdo administrativa da Unidade, contribuindo para a organizacao dos fluxos de trabalho, acompanhamento
de processos, elaboracdo de documentos oficiais, atendimento as demandas institucionais e assessoramento
as atividades da Direcdo. O exercicio dessa fungao exige conhecimento dos procedimentos administrativos da
Universidade, capacidade de organizacdao, planejamento, articulagio com diferentes setores,
acompanhamento de prazos e utilizagdo de sistemas institucionais, competéncias desenvolvidas e
aperfeicoadas ao longo da minha trajetéria funcional.

EXPERIENCIAS RELACIONADAS AOS REQUISITOS DO DECRETO

REQUISITO | — Participacdo em grupos de trabalho, comissdes, comités, nucleos, representagées ou
similares.

Item 1 - Exercicio do mandato como membro de conselhos superiores e conselhos de unidades e 6rgaos
colegiados da Instituicao Federal de Ensino.

Participei como membro do Conselho do Instituto de Matematica, formalmente designada por meio do
TERMO DE POSSE N2 63 / 2023 - IM (11.00.43.60), N2 do Protocolo: 23065.036060/2023-14, e TERMO DE
POSSE N2 101 / 2025 - IM (11.00.43.60), contribuindo para as atividades institucionais do érgdo,
participacdo em reunides, andlise de matérias e demais atividades relacionadas as suas competéncias.
Participagao como membro do Colegiado do Curso de Matematica — Licenciatura, formalmente por meio
da portaria N2 343, de 04 de dezembro de 2019, contribuindo para as discussodes, analises e deliberagdes
relacionadas a organizacdo académica e ao funcionamento do curso. Contribuicdo nas deliberagdes e
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encaminhamentos do Colegiado, colaborando para a organizacao das atividades académicas, analise de
demandas do curso e aprimoramento dos procedimentos académicos e administrativos. Fui designada
como membro do colegiado do Curso de Matematica — Bacharelado, conforme portaria da PROGRAD N¢
72 / 2024 - CCG (11.00.43.05.04), contribuindo nas discussdes, analises e deliberacbes relacionadas a
organizacdo académica e ao funcionamento do curso. Participacdo nas deliberacdes e encaminhamentos
do Colegiado, contribuindo para a organizacdo das atividades académicas, acompanhamento das demandas
do curso e melhoria dos procedimentos administrativos e académicos.

Item 3 — Participagdo como membro de nucleos, representagdes, grupos de trabalho ou similares,
comissoes ou comités previstos no ambito da administracao publica, regularmente instituidos.

Participacdo como membro da Comissao Eleitoral, conforme Portaria N.2 9 de 29 de abril de 2022, atuando
na organizagao, conducdo e acompanhamento do processo eleitoral institucional, conforme designacao
oficial. Contribuicdo para a realizacdo do processo eleitoral de forma organizada, transparente e de acordo
com as normas institucionais, incluindo andlise e encaminhamento das demandas relacionadas a eleicdo.
Participacdo como membro da Comissdo responsavel pela elaboracao do Plano de Desenvolvimento da
Unidade (PDU), portaria N2 2 de 11 de janeiro de 2024, contribuindo para o levantamento de informacdes,
discussdo, planejamento e definicdo de acbes e metas para o desenvolvimento da unidade. Contribuicdo
para a elaboragdo e consolidacdo do PDU da unidade, contemplando agGes, metas e estratégias voltadas
ao planejamento e desenvolvimento institucional. Participacdo como membro da Comissdo de Avaliagdo
de Desempenho Gestor Docente, portaria N.2 11 de 22 de agosto de 2024, e a portaria 17 de 25 de
outubro de 2024, atuando na anadlise e avaliagdo do desempenho do docente ocupante de fungao de
gestdo, conforme critérios e procedimentos institucionais. Contribuicao para a realiza¢do da avaliagao de
desempenho do gestor docente, com analise das atividades desenvolvidas e dos resultados apresentados,
subsidiando a emissao do parecer ou resultado da avaliagao. Designagdo para compor a Coordenagao de
Extensdo do Instituto de Matematica/Campus A.C. Simdes/UFAL, conforme Portaria n® 9/2024 — PROEX,
Processo n? 23065.020339/2024-59, atuando no apoio, organiza¢do e acompanhamento das atividades
administrativas e extensionistas da unidade, contribuindo para o funcionamento da Coordenacgao e
atendimento das demandas institucionais.

Item -4- Participacdo como defensor dativo ou como membro de equipe designada em processos de
apuracao de materialidade e responsabilidade, como sindicancia, processo administrativo disciplinar e
tomada de contas especial.

Participacdo como membro de Comissdao de Sindicancia, portaria N.2 394 de 26 de agosto de 2010,
atuando na apuracao dos fatos objeto do procedimento administrativo, mediante andlise de documentos,
coleta de informagdes e demais diligéncias necessarias, conforme designacao oficial. Contribuicdo para a
apurac¢ao dos fatos e para a elaboragao dos encaminhamentos e conclusdes da Comissao, observando os
procedimentos e normas administrativas aplicaveis.

Item -5- Atuagao em atividades de organizagao, fiscalizagao, execugao de exame de selec¢ao, vestibular ou
concursos.
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Auxilio a Banca Examinadora na gravacao e no registro das aulas expositivas apresentadas pelos
candidatos durante o processo de sele¢do. Formalmente, na portaria N.2 23 de 7 de fevereiro de 2023,
na area de estudo: 47 - Educagdo Matematica, e na portaria GR N2 763 / 2024 - PROGEP, 30 de outubro
de 2024, na area de estudo: Ensino de Matematica e Matematica, contribuicdo para o adequado registro
das aulas expositivas dos candidatos, garantindo a documenta¢do e o acompanhamento das etapas do
processo seletivo.

REQUISITO Il — Participacao e atuacao em projetos institucionais, gestao, ensino, pesquisa, extensao,
inovacdo ou assisténcia especializada.

Item 2 - Participagdo em atividades técnicas e/ou especializadas em projetos, incluida a elaboragdo de
projetos pedagdgicos, programas e/ou agdes institucionais (ensino, pesquisa, extensdo, gestdo e
inovagdo).

Participacdo, na funcdo de colaboradora, no projeto de extensdo “Meninas Olimpicas em Escolas
Alagoanas”, promovido pelo Instituto de Matematica da UFAL e coordenado pela Professora Elaine Cristine
de Souza Silva, contribuindo para o desenvolvimento das atividades previstas no projeto. Periodo: 12 de
setembro de 2023 a 31 de dezembro de 2024. Carga horaria: 40 horas. Colaboracdo no desenvolvimento
das acbes do projeto de extensdo, contribuindo para a execucdo das atividades voltadas a participacdo e
formacdo de meninas em atividades relacionadas a Matematica e as olimpiadas escolares. Documento
comprobatério: Certificado de participagdo no projeto de extensdo “Meninas Olimpicas em Escolas
Alagoanas”. Participa¢do, na funcdo de colaboradora, no projeto de extensao “Olimpiada Alagoana de
Matematica”, promovido pelo Instituto de Matemadtica da UFAL e coordenado pela Professora Elaine
Cristine de Souza Silva, contribuindo para o desenvolvimento das atividades previstas no projeto. Periodo:
10 de margo de 2023 a 31 de dezembro de 2023. Carga horaria: 10 horas. Colaboragdo na execu¢ao das
atividades do projeto de extensao, contribuindo para o desenvolvimento das a¢des da Olimpiada Alagoana
de Matematica. Documento comprobatdrio: Certificado de participacdo no projeto de extensao “Olimpiada
Alagoana de Matematica”. Participacao, na fungdo de colaboradora, no projeto de extensao “Olimpiada
Alagoana de Matematica”, promovido pelo Instituto de Matematica da UFAL e coordenado pela Professora
Elaine Cristine de Souza Silva, contribuindo para o desenvolvimento das atividades previstas no projeto de
extensdo. Periodo: 6 de novembro de 2023 a 23 de novembro de 2024. Carga horaria: 40 horas.
Colaboragao no desenvolvimento das atividades do projeto de extensao, contribuindo para a realizagdo das
acdes da Olimpiada Alagoana de Matematica. Documento comprobatdrio: Certificado de participagao no
projeto de extensdo “Olimpiada Alagoana de Matematica”.

Item — 9 — Participagdo em programas de formacgdo continuada e/ou agdes de desenvolvimento de
competéncias, desde que nao utilizada para fins de aceleragao da promogao na carreira (carga horaria
minima de dez horas).
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Participacdo no curso de extensao “Resolucdo de Problemas na Formacao de Professores de Matematica:
Aspectos Tedricos e Praticos”, promovido pelo Instituto de Matemadtica, sob coordenacdo do Professor
Marcio Henrique Batista da Silva, na fungao de Auxiliar Técnico. Periodo: 20 de fevereiro de 2018 a 2 de
abril de 2018. Carga horaria: 30 horas. Atividades desenvolvidas: Atuagdo como Auxiliar Técnico, com 10
horas de atividades desenvolvidas, conforme certificado. Documento comprobatério: Certificado de
participacdo no curso de extensao.

Item-11- Participa¢cao em capacita¢ao, forum, oficina, workshop e congresso, com carga horaria minima
de dez horas, vinculada aos interesses da Instituicdo Federal de Ensino.

Participacdo, na fungdao de colaboradora, no evento de extensdo “MATFEST — Encontro Regional de
Matematica”, promovido pelo Instituto de Matematica e coordenado pela Professora Elaine Cristine de
Souza Silva. Periodo: 4 de agosto de 2023 a 4 de dezembro de 2023. Carga horaria do evento: 40 horas.
Atividades desenvolvidas: Atuacdo como colaboradora, com 80 horas de atividades desenvolvidas,
conforme certificado. Documento comprobatdrio: Certificado de participacdo no evento de extensao
“MATFEST — Encontro Regional de Matematica”.

REQUISITO IV — Designacgdo para responsabilidades técnico-administrativas ou especializadas.

Item 1- Atuagdo tecnicamente qualificada na operagdao, na implanta¢do, no suporte ou no apoio a
desenvolvimento, parametrizacdo ou aperfeicoamento de sistemas estruturantes da administragdo
publica.

Atuac¢do como operadora do Sistema Integrado de Administracao de Servicos Gerais (SIASG), na Unidade
Gestora 153037 — UFAL, com perfil autorizado para operagdes de compras e licitagdes no Portal
COMPRAS.GOV, conforme as atribui¢cdes exercidas e as competéncias da unidade de lotagdo. Documento
comprobatério: Declaragao de habilitagdo como operadora do SIASG, com perfil de acesso para realizagao
de operagdes de compras e licitacdes no Portal COMPRAS.GOV.

Item 3- Exercicio de atividades de gestdo ou fiscalizacdao de contratos de aquisi¢ao, servigos, convénios e
acordos ou instrumentos correlatos.

Atuacdo como fiscal setorial do Contrato n2 08/2019, firmado entre a UFAL e a empresa SOLL Servicos,
Obras e Locagdes Ltda., cujo objeto consistia na presta¢ao de servicos de limpeza, conservagao, higienizagao
e desinfecc¢do, incluindo o fornecimento de materiais de limpeza e equipamentos necessarios a adequada
execucgao dos servicos. A atividade envolveu o acompanhamento e a fiscalizagao da execuc¢ao dos servigos
contratados no ambito do setor, observando o cumprimento das condi¢des estabelecidas no instrumento
contratual. Contribuicao para o acompanhamento da execugao contratual e para a adequada presta¢ao dos
servicos de limpeza, conservacdo, higienizacdo e desinfec¢dao, colaborando com a manuten¢dao das
condi¢cdes de funcionamento e organizacdao dos ambientes institucionais e com o cumprimento das
obrigacdes previstas no contrato. Documento comprobatodrio: Portaria de designagao dos fiscais setoriais
do Contrato n2 08/2019, referente a contratagdo da empresa SOLL Servigos, Obras e LocagGes Ltda. Portaria
N.2 18 de 4 de abril de 2022.
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REQUISITO V - Exercicio de fungdes, cargos de dire¢do ou assessoramento institucional. FG-03) ou
equivalente.

Item 4- Exercicio de fungao gratificada (a partir da FG-03) ou equivalente

Exercicio da fungdo de Secretaria do Instituto de Matematica da Universidade Federal de Alagoas
(IM/UFAL), com atuagdo no apoio a gestdo administrativa, atendimento as demandas institucionais,
organizacdo e tramitacdo de documentos e processos, apoio a direcdo e aos orgdos colegiados e
acompanhamento das rotinas administrativas da unidade. Contribuicdo para a organizacdo, continuidade e
eficiéncia das atividades administrativas do Instituto de Matematica, proporcionando suporte a gestdo, aos
servidores e a comunidade académica e colaborando para o adequado funcionamento das atividades
institucionais. Documento comprobatério: Portaria de designagdo para o exercicio da funcdo de Secretaria
do Instituto de Matematica N.2 1070 de 10 de dezembro de 2013.

REQUISITO VI - Producgao, prospeccao e difusdo do conhecimento cientifico ou técnico.

Item- 4- Conclusdo de curso de educagao formal superior ao exigido para o ingresso no cargo de que é
titular e que nao seja utilizado para percepg¢do de Incentivo a Qualificagdo - 1Q.

Conclusdo do curso de Bacharelado em Administragao, em 1995, constituindo formacdo de educacao
formal superior a exigida para o ingresso no cargo de Auxiliar em Administragao. Ampliacdao da formacgao
académica e dos conhecimentos técnicos e administrativos aplicdveis ao desempenho das atividades
inerentes ao cargo e as atribuicdes administrativas desenvolvidas na UFAL. Documento comprobatdrio:
Diploma de Bacharel em Administragdao, com conclusao em 1995.

DEMONSTRAGAO DOS SABERES E DAS COMPETENCIAS

Minha trajetéria profissional na Universidade Federal de Alagoas evidencia a construcdo e o
desenvolvimento continuo de saberes e competéncias técnico-administrativas adquiridos ao longo do
exercicio das minhas atividades no servigo publico, especialmente no ambito do Instituto de Matematica.
Ao longo dessa trajetdria, atuei em diferentes frentes administrativas, assumindo responsabilidades que
ultrapassaram a execucao de rotinas e contribuiram diretamente para o funcionamento, a organizagao e o
fortalecimento das atividades institucionais. O exercicio de fun¢Bes de secretaria e de responsabilidades
administrativas proporcionou o desenvolvimento de competéncias relacionadas a gestao de documentos e
processos, organizacao administrativa, atendimento as demandas institucionais, apoio a tomada de
decisOes, articulacdao entre diferentes setores e acompanhamento das atividades da unidade. Essas
experiéncias exigiram capacidade de planejamento, organizacdo, responsabilidade, comunicacgao, resolucao
de problemas e dominio dos procedimentos administrativos necessarios ao funcionamento da instituicao.
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A atuacdo em comissdes, conselhos, grupos de trabalho e atividades institucionais ampliou minha
compreensdo sobre os processos de gestdo e sobre a importancia do trabalho colaborativo para o alcance
dos objetivos da Universidade. A participacdo nessas atividades permitiu contribuir para a andlise de
demandas, elaboracdo e acompanhamento de acdes, avaliacdo de situacdes administrativas e construcao
coletiva de solugdes, fortalecendo a integracdo entre os diferentes segmentos da comunidade universitaria.

Também desenvolvi competéncias relacionadas ao acompanhamento e a fiscalizacdo de contratos
administrativos, como fiscal setorial do Contrato n2 08/2019, atividade que exigiu aten¢do ao cumprimento
das obrigacbes estabelecidas, acompanhamento da prestacdo dos servicos e responsabilidade na
verificacdo das condicdes necessarias a adequada execucao contratual. Essa experiéncia contribuiu para a
gualificacdo do controle administrativo e para a manutencdo das condi¢Oes adequadas de funcionamento
dos espacos institucionais.

Ao exercer atividades de apoio a gestdo e participar de diferentes instancias administrativas, desenvolvi a
capacidade de adaptar procedimentos, organizar fluxos de trabalho e buscar solu¢des diante das demandas
cotidianas, contribuindo para maior agilidade, continuidade e qualidade dos servicos prestados. A
experiéncia acumulada também possibilitou o aperfeicoamento das praticas administrativas e a utilizacdo
dos sistemas e instrumentos institucionais necessarios a tramitacdo e ao acompanhamento dos processos.

Considero que minha trajetdoria demonstra ndo apenas experiéncia acumulada, mas a consolidagao de
conhecimentos praticos, capacidade técnica, responsabilidade funcional e compromisso com o interesse
publico. Os saberes construidos no exercicio das atividades contribuiram para a melhoria das rotinas
administrativas, para o suporte as atividades de ensino, pesquisa e extensdo e para o adequado
funcionamento do Instituto de Matemitica.

Dessa forma, as experiéncias profissionais acumuladas evidenciam competéncias compativeis com o RSC-
PCCTAE pleiteado, especialmente pela diversidade das responsabilidades assumidas, pela participacdao em
atividades de gestdo e representacao institucional, pelo exercicio de fun¢bes administrativas e pelo
compromisso permanente com a qualidade dos servicos publicos oferecidos pela Universidade Federal de
Alagoas. Minha trajetéria demonstra, portanto, uma atuacdo pautada pela responsabilidade, eficiéncia,
cooperacgao, capacidade de organizagao, conhecimento dos processos institucionais e busca continua pelo
aperfeicoamento das praticas administrativas, contribuindo para o fortalecimento da administracao publica
e para o cumprimento da missao institucional da UFAL.

CONSIDERACOES FINAIS

As experiéncias apresentadas neste Memorial refletem minha trajetéria profissional e evidenciam os
conhecimentos, habilidades e competéncias desenvolvidos ao longo do exercicio do cargo e das fungdes
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desempenhadas na Universidade Federal de Alagoas. As atividades descritas contribuiram para o
fortalecimento das agdes institucionais, para a melhoria e qualificacdo dos servigcos prestados e para o
desenvolvimento das atividades administrativas da Universidade. Todas as experiéncias apresentadas
encontram-se devidamente comprovadas pela documentacdo anexada, para fins de analise do presente
requerimento de Reconhecimento de Saberes e Competéncias — RSC-PCCTAE.

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Declaro, para os devidos fins, que as informacbGes e a documentacdo apresentadas neste Memorial
Descritivo sdo verdadeiros, auténticos e correspondem a minha trajetoria profissional, responsabilizando-
me administrativa, civil e penalmente por sua veracidade, nos termos da legislacdo vigente.

Declaro estar ciente de que cada atividade desenvolvida somente poderd ser utilizada uma Unica vez para
fins de pontuacdo no processo de Reconhecimento de Saberes e Competéncias — RSC-PCCTAE, sendo
vedada sua utilizacdo concomitante para atendimento de mais de um critério especifico. Declaro, ainda,
estar ciente de que este Memorial Descritivo devera ser disponibilizado na forma prevista na legislacdo
aplicavel, observado o disposto na Lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Prote¢do de Dados
Pessoais — LGPD), responsabilizando-me pelas informacdes e pelos dados pessoais nele constantes.

Maceio/AL , 17 / 08 / 2026

Local data

Documento assinado digitalmente
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