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

IDENTIFICACAO DO REQUERENTE

Nome: Leda Maria dos Santos Silva

SIAPE: 1119302

Cargo: Assistente em Administracédo

Classe/Nivel: D

Unidade de Lotagdo: Nucleo de Tecnhologia da Informagéo — NTI
Funcdo/Cargo (se houver): Secretaria Administrativa - FG-03

Nivel de RSC-PCCTAE pleiteado: RSC-Ill - 25%

APRESENTACAO

Apresento este Memorial Descritivo com a finalidade de demonstrar os saberes e competéncias
desenvolvidos ao longo da minha trajetéria profissional na Universidade Federal de Alagoas (UFAL),
onde ingressei em 1972, para fins de concessdo do Reconhecimento de Saberes e Competéncias
(RSC-PCCTAE), nivellll.

Ao longo dessa trajetdria, desenvolvi atividades em diferentes unidades académicas e
administrativas da Universidade, acumulando experiéncias relacionadas ao atendimento a
comunidade universitaria, organizagdo de documentos, administragdo de pessoal, registros
funcionais e exercicio de fungdes de responsabilidade administrativa.

Minha atuacéao profissional foi acompanhada pela ampliacdo das atribui¢cdes e responsabilidades
institucionais, especialmente no Departamento de Pessoal e, posteriormente, no Nucleo de
Tecnologia da Informacao (NTI), onde exerco a fungao de Secretaria Administrativa, cédigo FG-03.

Essas experiéncias possibilitaram o desenvolvimento de conhecimentos praticos sobre o
funcionamento da administragcdo universitaria, a organizacdo de processos administrativos e a
utilizagao de sistemas da Administragao Publica Federal.

Este memorial apresenta minha trajetoria profissional, os saberes e competéncias adquiridos e as
experiéncias que fundamentam o pedido de RSC-PCCTAE lll, em consonéncia com a documentacgao
comprobatdria apresentada.
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TRAJETORIA PROFISSIONAL

Ingressei na Universidade Federal de Alagoas em 1972, inicialmente no cargo de Datilégrafa, com
lotagcdo no Departamento de Geociéncias. Nesse periodo, iniciei minha experiéncia na administragao
universitaria, desenvolvendo atividades de apoio ao funcionamento da unidade.

Posteriormente, passei a atuar no Setor Escolar do Campus Tamandaré, onde desempenhei
atividades administrativas e de atendimento a professores e estudantes. Nessa etapa, passei a
exercer o cargo de Auxiliar Administrativo, ampliando minha experiéncia nas rotinas de
funcionamento das unidades académicas.

Também atuei na Secretaria do Instituto de Filosofia e Ciéncias Humanas (IFCH), realizando
atividades de apoio administrativo e atendimento a comunidade académica. Essas experiéncias
contribuiram para o desenvolvimento de competéncias relacionadas a comunicacao, organizacao e
atendimento ao publico.

Em momento posterior, fui lotada no Departamento de Pessoal da Reitoria, localizado a época na
Praca Sinimbu. Nesse setor, passei a desenvolver atividades relacionadas a administragcao de
pessoal, especialmente na Secdo de Cadastro, realizando registros e atualizagbes nas pastas
funcionais dos servidores da Universidade.

Ao longo da carreira, em decorréncia de enquadramento funcional, passei a ocupar o cargo de
Assistente em Administracdo. Em 1992, fui formalmente designada para exercer responsabilidades
administrativas no Departamento de Pessoal. Pela Portaria n® 062/92-DP, passei a responder pelo
expediente da Secretaria Administrativa do Departamento de Pessoal, a partir de 21 de janeiro de
1992.

Posteriormente, por meio da Portaria n°® 287, de 25 de marco de 1992, fui designada para exercer a
funcgao gratificada FG-07 de Secretaria Administrativa do Departamento de Pessoal. Ainda em 1992,
por meio da Portaria n® 787, de 5 de dezembro de 1992, fui designada para responder pela chefia da
Secao de Recrutamento e Selegcao da Divisao de Selecao e Aperfeicoamento do Departamento de
Recursos Humanos.

Essas designacoes representaram o reconhecimento institucional de minha experiéncia profissional
e ampliaram minhas responsabilidades em atividades relacionadas a organizagao administrativa e a
gestdo de pessoal. Posteriormente, passei a atuar no Nucleo de Tecnologia da Informacéao (NTI), onde
dei continuidade as atividades de secretaria administrativa. Nesse setor, exerci a funcao gratificada
FG-07, da qual fui dispensada com efeitos a partir de 1° de agosto de 2013, conforme Portaria n®
1.089/2013.

Na mesma data, conforme os efeitos estabelecidos pela Portaria n® 1.090/2013, fui designada para
exercer a funcao de Secretaria Administrativa do NTI, cédigo FG-03, funcao que continuo exercendo.
No dmbito das atividades administrativas do NTI, também passei a utilizar sistemas informatizados
da Administragao Publica Federal, incluindo o CONTRATOS.GOV, para o qual possuo habilitagao
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como operadora do modulo de contratos, conforme declaragao institucional emitida em julho de
2026.

Assim, minha trajetdria profissional na UFAL compreende mais de cinco décadas de experiéncia,
passando por unidades académicas, setores de administragéo de pessoal e pela area de Tecnologia
da Informacéo. Esse percurso proporcionou a construcao de conhecimentos sobre o funcionamento
institucional da Universidade e o desenvolvimento de competéncias administrativas adquiridas por
meio da experiéncia profissional.

EXPERIENCIAS RELACIONADAS AOS REQUISITOS DO DECRETO

As experiéncias apresentadas a seguir estao relacionadas aos critérios especificos indicados no
Formulario de Requerimento do RSC-PCCTAE lll, com identificacao das atividades e dos respectivos
documentos comprobatérios.

REQUISITO IV - Responsabilidades técnico-administrativas e/ou especializadas (4,5 pontos)

Item 1 - Atuacdo tecnicamente qualificada na operacdo, implantacdo, suporte ou apoio ao

desenvolvimento, parametrizacdo ou aperfeicoamento de sistemas estruturantes da

Administracao Publica (4,5 pontos).

No exercicio de minhas atividades administrativas no Nucleo de Tecnologia da Informagao da UFAL,
fui habilitada como operadora do sistema CONTRATOS.GOV, utilizado no ambito da Administragao
Publica Federal.

Conforme declaragao institucional emitida em 28 de julho de 2026, possuo perfil de acesso habilitado
no modulo de contratos, no &mbito da Unidade Gestora 153037, correspondente a Universidade
Federal de Alagoas.

Essa habilitacdo esta relacionada as competéncias exercidas em minha unidade de lotacdo e a
realizagdo das operagdes autorizadas no sistema.

A experiéncia com sistemas informatizados da Administracdo Publica integra o processo de
atualizagcdo dos conhecimentos necessarios ao desempenho de atividades administrativas,
especialmente em um contexto de crescente digitalizagdo dos procedimentos institucionais.

Documento comprobatoério:

e Documento 1 — Declaragao de habilitagcdo como operadora do sistema CONTRATOS.GOV,
emitida em 28 de julho de 2026 pela Universidade Federal de Alagoas.
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REQUISITO V - Exercicio de fungoes ou cargos de diregao, chefia ou assessoramento (39 pontos)

Item 4 - Exercicio de funcéao gratificada a partir da FG-03 ou equivalente, como titular (39 pontos).

Ao longo da minha trajetdria profissional na Universidade Federal de Alagoas, exerci fungdes de
responsabilidade administrativa formalmente reconhecidas pela institui¢céo.

Em 1992, fui designada para responder pelo expediente da Secretaria Administrativa do
Departamento de Pessoal, conforme Portaria n® 062/92-DP. No mesmo ano, também fui designada
para exercer a fungao gratificada FG-07 de Secretaria Administrativa do Departamento de Pessoal,
conforme Portaria n® 287/1992.

Ainda naquele ano, recebi designacao para responder pela chefia da Secao de Recrutamento e
Selecdo da Divisdo de Selecdo e Aperfeicoamento do Departamento de Recursos Humanos,
conforme Portaria n® 787/1992.

Posteriormente, passei a exercer atividades administrativas no Nucleo de Tecnologia da Informacao,
onde também desempenhei a fungao de Secretaria Administrativa, codigo FG-07.

Por meio da Portaria n® 1.090, de 6 de dezembro de 2013, fui designada para exercer a funcao de
Secretaria Administrativa do Nucleo de Tecnologia da Informacéo, codigo FG-03, com efeitos a partir
de 1° de agosto de 2013.

Permaneco no exercicio dessa fungdo, acumulando experiéncia na organizacdo das atividades
administrativas e no apoio ao funcionamento institucional do NTI.

A continuidade no exercicio de fungbes gratificadas contribuiu para o desenvolvimento de
competéncias relacionadas a organizagdo do trabalho, ao acompanhamento de demandas
administrativas, a responsabilidade funcional e ao conhecimento dos procedimentos internos da
Universidade.

Considerando o exercicio da FG-03 desde agosto de 2013, o periodo de 13 anos completos
corresponde a 39 pontos, conforme a unidade de medida prevista no Requisito V, item 4, do
formulario de RSC-PCCTAE.

Documentos comprobatdrios:

e Documento 2 — Portaria n® 062/92-DP, de 21 de janeiro de 1992, referente a designacao para
responder pelo expediente da Secretaria Administrativa do Departamento de Pessoal.

e Documento 3 - Portaria n® 1.089, de 6 de dezembro de 2013, referente a dispensa da funcao
de Secretaria Administrativa do NTI, codigo FG-07.

e Documento 4 - Portaria n® 1.090, de 6 de dezembro de 2013, referente a designacao para
exercer a funcao de Secretaria Administrativa do NTI, cédigo FG-03.

e Certidao Funcional atualizada - Comprovagéao da continuidade do exercicio da FG-03.
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DEMONSTRACAO DOS SABERES E DAS COMPETENCIAS

Considerando minha trajetdria profissional na Universidade Federal de Alagoas, identifico como
principais saberes e competéncias desenvolvidos o conhecimento dos procedimentos
administrativos da institui¢cao, a organizagado e manutencéao de registros funcionais, o atendimento a
comunidade universitaria, a execugio de atividades de secretaria e o exercicio de responsabilidades
administrativas.

A experiéncia adquirida em diferentes unidades da UFAL permitiu compreender o funcionamento da
Universidade tanto em suas atividades académicas quanto nos processos administrativos que dao
suporte ao desenvolvimento institucional.

A atuacdo no Departamento de Pessoal contribuiu especialmente para o desenvolvimento de
conhecimentos relacionados a administracao de recursos humanos, a organizagao de informacoes
funcionais e ao cumprimento de procedimentos administrativos.

Posteriormente, o exercicio de fungdes gratificadas, especialmente como Secretaria Administrativa
do NTI, possibilitou consolidar conhecimentos relacionados a organizagcao de atividades
administrativas, ao acompanhamento de demandas e a utilizacado de procedimentos e sistemas
necessarios ao funcionamento da unidade.

A experiéncia com o sistema CONTRATOS.GOV também representa o contato com instrumentos
digitais utilizados na gestdo publica, em um contexto de modernizacdo dos processos
administrativos.

Dessa forma, os saberes e competéncias desenvolvidos ao longo da carreira resultam da experiéncia
pratica, da adaptacao as mudancas institucionais e do exercicio continuado de responsabilidades na
administracao universitaria.

CONSIDERAGOES FINAIS

Minha trajetéria profissional na Universidade Federal de Alagoas, iniciada em 1972, evidencia um
percurso de desenvolvimento continuo de conhecimentos, habilidades e competéncias construidos
por meio da atuacao em diferentes unidades académicas e administrativas.

Ao longo desse periodo, desempenhei atividades de apoio administrativo, atendimento a
comunidade universitaria, administragcao de pessoal e secretaria administrativa, além de exercer
funcdes de responsabilidade formalmente reconhecidas pela Universidade.

TERMO DE RESPONSABILIDADE
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Declaro, para os devidos fins, que as informacdes e a documentacdo 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 legislagao vigente.

Declaro estar ciente de que cada atividade desenvolvida somente podera ser utilizada uma Unica vez para
fins de pontuagdao no processo de Reconhecimento de Saberes e Competéncias — RSC-PCCTAE, sendo
vedada sua utilizagdo concomitante para atendimento de mais de um critério especifico. Declaro,
ainda, estar ciente de que este Memorial Descritivo deverad ser disponibilizado na forma prevista na
legislacdo aplicavel, observado o disposto na Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protecdo
de Dados Pessoais — LGPD), responsabilizando-me pelas informag¢bes e pelos dados pessoais nele
constantes.

Local data

Assinatura
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