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IDENTIFICACAO DO REQUERENTE

Nome: Ana Lucia da Silva Cabral

SIAPE: 1466499

Cargo: Assistente em Administracao

Classe/Nivel: D19

Unidade de Lotagdo: Departamento de Registro e Controle Académico - DRCA/UFAL
Fungdo/Cargo (se houver): FG 001/Chefe Titular da DMCA/DRCA/UFAL

Nivel de RSC-PCCTAE pleiteado: RSC-PCCTAE - V (52% - MESTRADO)

APRESENTAGAO

Este Memorial Descritivo € apresentado como parte integrante do processo de solicitagcao
do Reconhecimento de Saberes e Competéncias (RSC-PCCTAE), nivel V, nos termos da
Lei n° 11.091/2005 e do Decreto n° 13.048/2026. Na condicdo de servidora publica
federal, ocupante do cargo de Assistente em Administracdo da Universidade Federal de
Alagoas (UFAL), integrante da Classe D, Nivel 19 da carreira do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo (PCCTAE), registro, neste documento,
aspectos relevantes da minha trajetdria profissional, construida ao longo de mais de duas
décadas de dedicagao ao servigo publico.

O presente Memorial reune experiéncias, conhecimentos, competéncias e praticas
desenvolvidos e consolidados no exercicio das minhas atribuicdes, evidenciando a
evolucao profissional alcangada ao longo da carreira e a ampliacéo das responsabilidades
assumidas no ambito da instituicdo. Busca, ainda, demonstrar as contribuicbes
técnico-administrativas realizadas para o aprimoramento dos processos de trabalho, a
melhoria da gestdo universitaria e a qualificagdo dos servigos prestados a comunidade
académica.

Ao longo dessa trajetdria, os conhecimentos teodricos e praticos adquiridos foram
continuamente aplicados e aperfeicoados diante das demandas e transformagdes
vivenciadas no ambiente institucional, possibilitando minha participagcdo na construcao de
solugdes, no aperfeicoamento de procedimentos e na busca por maior eficiéncia,
qualidade e efetividade na execucao das atividades administrativas. Nesse sentido, este
Memorial evidencia ndo apenas a experiéncia acumulada, mas também o compromisso
permanente com o desenvolvimento institucional e com a prestagao de servigos publicos
de qualidade em beneficio da comunidade universitaria.
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TRAJETORIA PROFISSIONAL

Iniciei minha trajetdria profissional na Universidade Federal de Alagoas (UFAL), Campus
A. C. Simdes/Maceio, em 26 de agosto de 2004, quando ingressei no servigo publico e fui
lotada no Departamento de Registro e Controle Académico, permanecendo vinculada a
esse setor até a presente data. Ao longo de mais de duas décadas de atuagao, construi
uma trajetoria marcada pelo compromisso institucional, pelo aprimoramento continuo das
competéncias profissionais e pela busca permanente de solugdes voltadas a eficiéncia e a
qualidade dos servigos prestados a comunidade académica.

No inicio de minha atuacdo, passei a desenvolver minhas atividades na Divisédo de
Matricula e Controle Académico (DMCA), setor responsavel por importantes
procedimentos relacionados a vida académica dos discentes. Nesse periodo, adquiri e
consolidei conhecimentos especificos acerca da legislacdo e das normas académicas da
Instituicdo, especialmente das resolugbes que regulamentam os procedimentos de
registro, matricula e controle académico. Paralelamente a execucado das atividades
préprias do setor, busquei manter uma postura de atualizagdo profissional, participando
de treinamentos, capacitacbes e demais oportunidades de aperfeicoamento que
contribuissem para o desempenho qualificado de minhas atribuigdes.

Além das atividades relacionadas a matricula e ao controle académico, passei a
desempenhar demandas administrativas junto a Secretaria do Departamento, experiéncia
que ampliou minhas competéncias organizacionais e gerenciais e culminou no exercicio
da fungdo de Secretaria Administrativa, no periodo de 1° de agosto de 2006 a 1° de
janeiro de 2009. Essa experiéncia possibilitou o desenvolvimento de habilidades
relacionadas a organizagdo administrativa, gestdo documental, atendimento ao publico,
tramitacdo de processos e apoio as atividades de gestdo do Departamento.

No periodo de 4 de janeiro de 2009 a 30 de dezembro de 2012, passei a exercer a fungao
de Diretora da Divisdo de Matricula e Controle Académico (DMCA). Nessa fungao, assumi
responsabilidades de coordenacdo e acompanhamento das atividades relacionadas ao
corpo discente, ampliando significativamente minha atuacdo na gestdo dos processos
académicos. Entre as atribuicbes desenvolvidas, destacam-se o acompanhamento de
procedimentos relacionados ao SISU, ao Programa de Estudantes-Convénio de
Graduagao (PEC-G), a Transferéncia Ex Officio, a mobilidade estudantil e ao atendimento
de estudantes oriundos de outras instituicbes de ensino.

Também participei do apoio e da operacionalizacdo de etapas relacionadas a processos
seletivos e académicos, incluindo Transferéncia Externa, Reop¢do de Curso,
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Reintegracdo e ingresso de Portadores de Diploma. No relacionamento com o corpo
docente e com os demais segmentos da comunidade universitaria, atuei na analise e no
encaminhamento de demandas académicas, inclusive na elaboracdo de pareceres
fundamentados nas normas e resolugdes institucionais. Essas experiéncias contribuiram
para o desenvolvimento de competéncias relacionadas a analise de processos, tomada
de decisoes, interpretacdo normativa, coordenacao de equipes e atendimento qualificado
a comunidade académica.

A partir de 1° de janeiro de 2013, passei a exercer a fungdo de Chefe Titular da Divisao de
Matricula e Controle Académico, funcdo que desempenho até a presente data. A
permanéncia nessa fun¢do ao longo dos anos representa uma trajetéria de continuidade,
experiéncia e responsabilidade na conducéo de atividades estratégicas relacionadas ao
registro e ao controle da vida académica dos discentes. Nesse periodo, tenho buscado
enfrentar os desafios inerentes a gestdo do setor por meio do planejamento, da
organizagéo dos fluxos de trabalho, da atualizagdo permanente dos procedimentos e da
busca por solugbes que promovam maior eficiéncia e seguranga na execugdo das
atividades.

Um dos aspectos mais relevantes dessa trajetoria esta relacionado as mudancas e aos
processos de modernizagdo dos sistemas académicos vivenciados pela Instituicdo ao
longo dessas duas décadas. A participagdo na migracédo e adaptagao aos diferentes
sistemas académicos exigiu capacidade de aprendizagem, atualizagdo tecnoldgica,
reorganizagcao de procedimentos e adequacdo das rotinas administrativas as novas
ferramentas de gestéo.

Destaco, especialmente, a implantacido do SIPAC e do SIGAA, periodo em que a Diviséo
de Matricula e Controle Académico assumiu papel pioneiro no Departamento na utilizagao
dos recursos eletrénicos para o tratamento e a tramitagdo das demandas académicas.
Esse processo representou uma importante transformacgédo nas rotinas administrativas,
exigindo ndo apenas dominio das novas tecnologias, mas também revisdo de
procedimentos, adaptacdo dos fluxos de trabalho e orientacdo dos usuarios quanto as
novas formas de atendimento e processamento das demandas.

Na condicado de responsavel pela coordenagao da DMCA, tenho buscado continuamente
aperfeigoar os servigos oferecidos aos discentes e aos demais integrantes da comunidade
académica. Nesse contexto, o atendimento é realizado por diferentes canais, incluindo
comunicagado por e-mail, atendimento presencial e tramitagdo de processos
administrativos e eletronicos, procurando assegurar maior acessibilidade, agilidade,
clareza das informacgdes e adequada orientagado aos usuarios.



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

Minha atuagao ao longo desse periodo também tem sido pautada pela preocupagéo com
a correta aplicagcdo das normas académicas, pela padronizacdo dos procedimentos, pela
organizagado das informagdes e pela busca de solugdes para situagdes que demandam
analise especifica. O exercicio dessas atividades requer conhecimento técnico,
capacidade de interpretacdo normativa, responsabilidade na tomada de decisdes,
habilidade de comunicacao e constante atualizagcdo diante das alteragdes nos sistemas,
legislagbes e procedimentos institucionais.

Ao longo de minha trajetoria na UFAL, portanto, desenvolvi e consolidei competéncias
técnicas, administrativas e gerenciais que ultrapassam a execucdo das atividades
rotineiras do cargo. As experiéncias acumuladas no exercicio de fungbes de Secretaria
Administrativa, Diretora e, posteriormente, Chefe Titular da DMCA evidenciam uma
progressiva ampliagdo de responsabilidades e competéncias, associada a capacidade de
adaptacao as transformacdes institucionais e tecnolégicas.

Dessa forma, minha trajetoria profissional demonstra contribuicdo continua para o
aprimoramento da gestdo académica e administrativa da Universidade, para a
qualificacdo dos servigos prestados a comunidade académica e para a eficiéncia dos
processos relacionados a vida académica dos discentes. O conjunto dessas experiéncias
esta diretamente relacionado ao compromisso com os principios da eficiéncia, eficacia,
responsabilidade, transparéncia e melhoria continua dos servigos publicos, constituindo
parte significativa da minha contribui¢do para o fortalecimento da Universidade Federal de
Alagoas e para o cumprimento de sua missao institucional.

EXPERIENCIAS RELACIONADAS AOS REQUISITOS DO DECRETO

REQUISITO | - Participagao em grupos de trabalho, comissdes, comités, nucleos,
representagoes ou similares.

Item 3 - Participacao como membro de nucleos, representagcées, grupos de trabalho
ou similares, comissées ou comités previstos no ambito da administragdao publica,
regularmente instituidos. (Trés designagées: 9 pontos).

Participei como integrante de equipes de trabalho em comissbes de avaliagdo de
desempenho e avaliagado de servidores técnicos do DRCA e atuei, ainda, como membro
da comissao de implantagao do Programa de Gestao e Desempenho (PGD) contribuindo
para as atividades relacionadas a implementagdo do programa no ambito institucional.
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Documentos comprobatérios:

1. Designagédo para compor Comissao Interna para os trabalhos de implantagéo do
Programa de Gestao e Desempenho - PGD (PORTARIA PROGRAD N° 95/ 2026 -
PROGRAD - Processo n° 23065.011921/2026-96) e Boletim de Servigo - Edicéo
Ordinaria: Ano 10 - N° 83, publicado em 21 de Maio de 2026 - publicado na Pag 3).

2. Membros da Equipe de Trabalho para avaliagédo do(a) servidor(a): DOCUMENTO
DE DESIGNAGAO DE COMISSAO N° 9/2024 - DRCA (Processo:
23065.031848/2024-15).

3. Membros da Equipe de Trabalho para avaliagdo do(a) servidor(a) Documento N°
2/2026 - DOCUMENTO DE DESIGNAGAO DE COMISSAO (Processo:
23065.017019/2026-83).

REQUISITO Il — Participagao e atuagcao em projetos institucionais, gestao, ensino,
pesquisa, extensao, inovagao ou assisténcia especializada.

Item 6 - Participacao em atividades de producao ou reformulagcao de material
acessivel, ou técnico de referéncia (manuais, roteiros técnicos) - (Uma Declaragao:
3 pontos).

Participei da elaboragdo e revisdo do Guia Informativo Digital FAQ (Frequently Asked
Questions — Perguntas Frequentes), gerenciado pelo DRCA, com o objetivo de contribuir
para a orientacdo e o0 esclarecimento da comunidade universitaria acerca dos
procedimentos académicos. Essa atividade possibilitou a organizagao, sistematizagéo e
atualizacao de informacgdes institucionais, favorecendo a disseminacdo do conteudo e
facilitando o acesso dos usuarios as orientacdes necessarias.

O Guia Informativo Digital FAQ esta disponivel no site da Universidade Federal de
Alagoas (UFAL), constituindo-se como uma ferramenta de apoio a comunidade
académica na consulta e compreensao dos procedimentos e servigos institucionais.

https://ufal.br/estudante/documentos/perguntas-frequentes
Documento comprobatério:
Declaracao n° 1862/2026 - DRCA
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Item 11 - Participacdao em capacitagao, forum, oficina, workshop e congresso, com
carga horaria minima de dez horas, vinculada aos interesses da Instituicao Federal
de Ensino. (Um certificado: 1 ponto).

Participei da formacéo para Habilitagdo de Facilitadores(as), realizada no periodo de
11/07/2023 a 14/07/2023, Formacgao para implantagdo do SIGAA, com carga horaria de
28h.

A capacitagao proporcionada pelo curso foi essencial para o desenvolvimento das
atividades académicas e para a preparagdao da comunidade universitaria quanto a
utilizacdo do novo Sistema Académico

Documento comprobatério: Certificado

REQUISITO V - Exercicio de fungdes, cargos de diregdo ou assessoramento
institucional.

Item 3 - Exercicio de funcao gratificada (FG-01); Tempo 13 anos completos e 8 meses,
totalizando 63 pontos.

Exercicio da fungdo FG-001, como titular, desde 01/01/2013 até a presente data, no
Departamento de Registro e Controle Académico da UFAL, correspondente a fungao de
Chefe Titular da Divisdo de Matricula e Controle Académico (DMCA). Ao longo de
mais de 13 anos de atuagado, venho exercendo a coordenacdo e o0 gerenciamento da
Divisdo, sendo responsavel pelo acompanhamento e pela execucdo das atividades
inerentes ao setor, bem como pela supervisao das atividades desenvolvidas pela equipe,
pelo atendimento, encaminhamento das diversas demandas administrativas e
académicas relacionadas a area.

Documento comprobatoério: Certiddo de Cargos e Fungdes emitida pelo SOUGOV (que
valida e ratifica a data de inicio e que estd em vigéncia até a presente data nos
assentamentos oficiais do Governo Federal), acompanhada da Portaria de Designagao n°
54, de 22 de janeiro de 2013, que comprovam o exercicio da fungao FG-001.

Item 4 - Exercicio de fungao gratificada (a partir da FG-03) ou equivalente.
Total de Pontos, considerando as FG 003 e FG 007: 18 pontos.

Exercicio da fungao FG-003, como titular, no periodo de 04/01/2009 a 30/12/2012, no
Departamento de Registro e Controle Académico da UFAL, desempenhando a fungéo de
Diretora da Divisao de Matricula e Controle Académico (DMCA/DRCA). Durante esse
periodo, fui responsavel pela coordenacao, supervisdo e acompanhamento das atividades
relacionadas ao corpo discente, bem como pelo apoio a Direcdo Geral do DRCA no
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desenvolvimento das demandas académico-administrativas e na condug¢ao das atividades
inerentes ao setor.

Tempo da FG003: 3 anos e 11 meses, totalizando 12 pontos.

Documento comprobatoério: Certiddo de Cargos e Fungdes emitida pelo SOUGOV (que
valida e ratifica a data de inicio e término nos assentamentos oficiais do Governo
Federal), acompanhada da Portaria de Designacédo n° 458, de 15 de abril de 2009, que
comprovam que houve exercicio da funcao FG-003.

Exercicio da fungao FG-007, como titular, no periodo de 01/08/2006 a 01/01/2009, no
Departamento de Registro e Controle Académico da UFAL, desempenhando a fungéo de
Secretaria Administrativa. Durante esse periodo executei tarefas direcionadas a
organizagdo administrativa, gestdo documental, atendimento ao publico, tramitagdo de
processos e apoio as atividades de gestado do Departamento.

Tempo da FG007: 2 anos - totalizando 6 pontos.

Documento comprobatério: Certidao de Cargos e Fungdes emitida pelo SOUGOV
(que valida e ratifica a data de inicio e término nos assentamentos oficiais do
Governo Federal), acompanhada da Portaria de Designagao n° 685, de 24 de julho
de 2006.

REQUISITO VI - Producao, prospeccao e difusao do conhecimento cientifico ou
técnico.

Item 4 Concluséao de curso de educagao formal superior ao exigido para o ingresso
no cargo de que é titular e que nao seja utilizado para percepgao de Incentivo a
Qualificacao — I1Q . (Diploma de Graduagao: 15 pontos)

Considerando que nao utilizo o Incentivo a Qualificacao (1Q) referente a graduacao,
apresento, juntamente com os demais documentos comprobatérios, o Diploma de
Graduacido em Ciéncias Contabeis, que comprova minha formagao académica em nivel
superior ao exigido para o cargo de ingresso.

Dessa forma, solicito que a referida formacgao seja considerada para fins de contabilizagcao
no RSC-PCCTAE, em conformidade com a legislagdo vigente e com as disposicoes
estabelecidas no Regimento Interno das Comissdes do RSC, especialmente no que se

refere aos Entendimentos e Orientagcdes Uniformizados do Comité Central.
https://ufal.br/servidor/desenvolvimento/rsc/legislacao/entendimentos-e-orientacoes-uniformizados-
do-comite-central

Documento comprobatério: Diploma de Graduagao em Ciéncias Contabeis,
anexado as folhas 29 e 30.
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Seguem também anexados aos documentos comprobatdrios de formagdo académica os
documentos referentes a escolaridade:

Ensino Médio (2° Grau em Administragdo), as folhas 27 e 28 dos documentos
comprobatdrios

Especializagcao em Formagao para a Docéncia do Ensino Superior, as folhas 31 e 32
dos documentos comprobatorios.

DEMONSTRAGAO DOS SABERES E DAS COMPETENCIAS

Durante minha experiéncia profissional como Assistente em Administracdo, construi e
consolidei conhecimentos e habilidades que vao além do cumprimento das atividades
proprias do cargo, resultado de um processo continuo de formacdo, desenvolvimento
profissional e comprometimento com as finalidades institucionais. Ao longo desse
percurso, minha atuagao esteve direcionada a obtencao de resultados efetivos e a adocao
de iniciativas capazes de contribuir para o aprimoramento da gestdo publica e para o
fortalecimento das agdes relacionadas a educacgao profissional, cientifica e tecnoldgica.

No desempenho das atribuicbes que me foram confiadas, procurei reconhecer
necessidades, identificar possibilidades de aprimoramento e propor alternativas que
favorecessem a qualificagdo dos procedimentos administrativos. Entre as iniciativas
desenvolvidas, destacam-se a revisdo e organizagao das rotinas de trabalho, a otimizagao
dos fluxos administrativos, a incorporagao de recursos tecnologicos e ferramentas digitais,
a definicdo de procedimentos uniformes e a elaboracdo de mecanismos de suporte as
atividades de gestdo. Tais acbes favoreceram a melhoria da operacionalizagdo dos
servigcos, proporcionando maior celeridade, organizacdo, confiabilidade, transparéncia e
segurancga na execugao das demandas.

Minha experiéncia funcional também se caracteriza pelo senso de responsabilidade
perante a instituicdo, pela disposicao para enfrentar novos desafios e pela busca
permanente pela qualidade dos servigos oferecidos a comunidade universitaria e a
sociedade. Os conhecimentos adquiridos e as experiéncias vivenciadas ao longo dos
anos possibilitaram o aprimoramento das atividades sob minha responsabilidade e,
simultaneamente, permitiram contribuir para o aperfeicoamento dos métodos de trabalho,
para a organizacao dos processos administrativos e para o adequado funcionamento das
atividades institucionais.

Nesse contexto, entendo que o conjunto de conhecimentos, experiéncias e competéncias
construidos ao longo de minha carreira demonstra qualificagdo compativel com o nivel de
RSC-PCCTAE pleiteado. Minha experiéncia evidencia capacidade de analise,
organizagdo, inovagao, adaptagdo as mudangas e aperfeicoamento dos processos
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administrativos, associada a responsabilidade na execucédo das atividades e a obtencao
de resultados relevantes para a instituicao.

As experiéncias profissionais acumuladas representam, portanto, uma contribuicdo
concreta para o aprimoramento da administragdo publica, especialmente no ambito da
gestdo universitaria, refletindo meu compromisso com a qualidade, a eficiéncia, a
transparéncia e a efetividade dos servigos publicos. Da mesma forma, demonstram minha
participacdo no desenvolvimento e fortalecimento das atividades institucionais vinculadas
a educagao profissional, cientifica e tecnoldgica, sempre pautada pela responsabilidade,
pelo comprometimento e pela busca de solugbes que atendam as necessidades da
comunidade académica.

CONSIDERAGOES FINAIS

As experiéncias e atividades relatadas neste Memorial representam parte significativa de
minha trajetéria profissional na Universidade Federal de Alagoas e evidenciam a
construgcao e o aprimoramento continuo de conhecimentos, habilidades e competéncias
desenvolvidas ao longo do exercicio do cargo de Assistente em Administracéo.

O conjunto das atribuicbes desempenhadas, das responsabilidades assumidas e das
experiéncias adquiridas ao longo da carreira demonstra minha contribuicdo para o
desenvolvimento das atividades institucionais, especialmente no ambito da gestao
académica e administrativa. Minha atuacao esteve direcionada ao aperfeicoamento dos
processos de trabalho, a modernizagdo das rotinas administrativas, a utilizacdo de
recursos tecnoldgicos, a qualificacdo dos servigos oferecidos e ao atendimento das
demandas da comunidade universitaria.

As experiéncias profissionais acumuladas também possibilitaram o desenvolvimento de
competéncias técnicas, administrativas e gerenciais, construidas a partir da pratica
cotidiana, da atualizagao profissional e da necessidade de adaptacdo as transformacgdes
ocorridas nos processos e sistemas institucionais. Essas competéncias foram aplicadas
na busca de solugdes, na organizacao das atividades, na condug¢ao de procedimentos
administrativos e no enfrentamento dos desafios inerentes a gestdo universitaria.

A documentacdo comprobatéria apresentada e anexada ao respectivo processo
administrativo constitui elemento de sustentagdo das experiéncias e competéncias
descritas neste Memorial, evidenciando as atividades desenvolvidas e sua relagdo com os
critérios estabelecidos na legislagdo e nos normativos que regulamentam o
Reconhecimento de Saberes e Competéncias.



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

Diante do exposto, considero que o conjunto de conhecimentos, experiéncias,
competéncias e contribuigdes construidos ao longo de minha trajetéria profissional
demonstra atuacao qualificada, compromisso institucional e contribuicdo efetiva para o
aprimoramento da gestdo publica universitaria. Nesse sentido, submeto o presente
Memorial a apreciagcdo, como fundamentacdo do pedido de concessao do
Reconhecimento de Saberes e Competéncias — RSC V.

TERMO DE RESPONSABILIDADE

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

Declaro estar ciente de que cada atividade desenvolvida somente podera 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 legislagcédo aplicavel,
observado o disposto na Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protecao
de Dados Pessoais — LGPD), responsabilizando-me pelas informagdes e pelos dados
pessoais nele constantes.

Maceid, 10 de setembro de 2026.
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