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

IDENTIFICACAO DO REQUERENTE

Nome: Lucas Alexandre Silva Melo

SIAPE: 3160956

Cargo: Assistente em Administracdo
Classe/Nivel: D/12

Unidade de Lotacdo: Centro de Educacdo (CEDU)
Fungdo/Cargo (se houver):

Nivel de RSC-PCCTAE pleiteado: RSC-PCCTAE V

APRESENTACAO

Este Memorial tem por finalidade descrever a minha trajetéria dentro da Universidade Federal de
Alagoas com o objetivo de expressar os saberes e competéncias obtidos ao longo do tempo em que atuo
como servidor técnico-administrativo.

O meu ingresso como Assistente em Administragdo ocorreu em 16 de janeiro de 2020, o dia em que
tomei posse. Fui lotado no CEDU, especificamente no Programa de Pés-Graduacdo em Educacdo (PPGE).
Durante estes seis anos permaneci neste setor.

O trabalho no PPGE envolveu um aprendizado intenso, tendo em vista que ha varios procedimentos
especificos da Pés-Graduacgdo. Foi necessario aprender cada um desses processos, que envolvem desde as
matriculas de alunos até a solicitacdo de diplomas. Atuar na secretaria do PPGE possibilitou trabalhar de
perto com a coordena¢dao do Programa, o que envolve assessorar nas mais diversas atividades, o que
incluem reunides e os processos de selecdo.

Ao longo deste tempo, precisei me aprimorar através de varios cursos e também compartilhei as
experiéncias e metodologias de cada processos com outros servidores que chegaram ao PPGE o que
envolveu treinar bolsistas e um servidor em estagio probatdrio.

O desempenho dessas fungdes possibilitou o aprimoramento profissional além das atribui¢Ges
ordindrias, alcancando dareas estratégicas como gestdo de pessoas, instrucao processual e planejamento.

TRAJETORIA PROFISSIONAL

Quando ingressei na Ufal e fui lotado no PPGE, cheguei em uma situacdo delicada, pois ndo havia
técnico no setor. Por isso, precisei aprender varios procedimentos buscando informagdes com outros
colegas de outros setores. Recebi um treinamento da PROPEP para utilizar o sistema SIGAA. Este sistema é
a principal ferramenta para registrar as atividades de alunos e professores. Através dele é possivel realizar
matriculas, inserir atividades e até mesmo gerenciar o processo de selec¢ao.
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Durante este primeiro ano, colaborei com o processo de selecdo para ingresso de novos Mestrandos
e Doutorandos. Depois disso, em todos os anos houve processo de selecdo e colaborei com todos eles. E
um periodo de alta demanda, o que exige de um técnico o desenvolvimento de habilidades e estratégias
para conseguir cumprir as demandas dentro do prazo do edital. Envolve analisar as documentag¢des de
todos os candidatos, enviar aos diferentes grupos de pesquisa registrar as notas das etapas no SIGAA e
publicar no site do PPGE.

Apds o processo de selecdo, o Programa passa pelo periodo de matriculas. Isso envolve informar aos
candidatos aprovados quais sdo os procedimentos e assessora-los. Ao longo dos anos, também atuei
colaborando com os alunos que ja estavam matriculados antes do meu ingresso, o que envolveu processos
de solicitacdo de diploma, pedidos de prorrogacao, registro de atividades como proficiéncia e estagio.

O trabalho da secretaria do PPGE também envolve tratamento humanizado no quesito saude
mental. Recebemos muitas solicitacdes de trancamentos por motivos de saude de alunos em situacdo de
vulnerabilidade como TAG, depressdao e Transtorno Bipolar. Durante a pandemia, pedidos como esses
tiveram um grande aumento. Atuar nestes processos envolve demonstrar cuidado com cada situacdo
especifica e muitas vezes requer um processo de escuta dessas pessoas que chegam fragilizadas em relacao
as suas situacdes e precisam de uma orientacdo empatica.

Durante o decorrer dos anos, tive sempre um outro técnico para dividir as demandas, de modo que
meu hordrio sempre foi o vespertino e o do outro técnico, o matutino. Porém, sempre fiz parte do Colegiado
do PPGE como o representante titular dos técnicos do Programa. Isso envolve estar presente nas reunides
mensais ordindrias e nas extraordindrias, em que o Colegiado delibera assuntos importantes para o
andamento do Programa.

Ja houve vérios coordenadores do Programa, tendo em vista que o mandato dura dois anos. Sempre
tive uma boa relagdo com cada um deles e colaborei com o trabalho de cada coordenagao por exercer
minha funcdo de maneira eficiente e humanizada. A demanda de colaborar com a coordenacdo envolve
atender diversos pedidos como elaboracao de oficios, envio de comunicados a alunos e docentes e até
mesmo solicitar providéncias em casos delicados.

Durante os anos de 2023 a 2025, recebemos uma aluna estrangeira, natural da Nigéria. Ela chegou
ao Brasil sem saber falar o nosso idioma. Como se sabe a fluéncia no idioma inglés nao é fungao nem
obrigacao decorrente do cargo, mas eu estava capacitado linguisticamente para colaborar com a instituicao
e tive o prazer de participar de forma qualificada no processo de chegada, ambientacdo e outros detalhes.
Assessorei esta aluna no ambito administrativo desde a matricula até a sua defesa, o que incluiu encaminha-
la ao curso de Lingua Portuguesa para estrangeiros promovido pela FALE e providenciar matricula do filho
dela na creche Telma Vitéria (antigo NDI). Também participei inicialmente em colaboracdo com os
professores para a transmissdo das aulas devido ao fato de a aluna ndo dominar o idioma das aulas, usei
meus préprios recursos tecnolégicos para determinada fung¢do. Apds um em tempo ela foi assessorada de
forma cabivel diante da situacdo, inclusive participei como autor de um livro da qual contem detalhes do
gue envolveu essa minha participagao.
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Minha atuacdo ndo se resumiu somente as paredes da secretaria do PPGE. Participei de varias
comissOes de avaliagdo de desempenho de técnicos e de coordenadores. Além disso, colaborei com o
treinamento de técnicos de outros setores como o RENOEN e o PROPGEES, ambos sao Programas de Pds-
Graduacao.

A demanda no PPGE é ciclica, entdo todos os anos teremos processo de sele¢do, matriculas,
assessoramento aos alunos ja matriculados, prorrogacdes, trancamentos e solicitacées de diploma. Ao
realizar estas atividades sucessivamente ao longo dos anos, desenvolvi saberes e competéncias valiosos
para o Programa. Com esta experiéncia, pude melhorar os processos e desenvolver mais agilidade, o que
faz toda a diferenca quando, por exemplo, um aluno formado precisa que o processo de diploma seja feito
de maneira urgente para assumir um concurso publico como docente. Tive o prazer de colaborar com este
processo no caso de varios alunos que hoje sdo docentes em Instituicdes de Ensino Superior, como
Universidades e Institutos Federais. Alguns deles até mesmo trabalham como docentes no CEDU hoje em
dia.

EXPERIENCIAS RELACIONADAS AOS REQUISITOS DO DECRETO

REQUISITO | — Participagdo em grupos de trabalho, comissGes, comités, nucleos, representacdes ou
similares.

A partir do texto que se segue, sinalizo as experiéncias que se enquadram no Critério | do formulario RSC-
PCCTAE.

Item 1 - Exercicio do mandato como membro de [...] rgaos colegiados da Instituicdo Federal de Ensino.

Sou membro do Colegiado do PPGE desde 2022. Portanto, 4 anos e 7 meses de mandato. Segundo o
Decreto, sdo 3 pontos por ano ou fragdo acima de 6 meses. Anexei a documentacdo comprobatodria ao
processo. Entdo, a pontuacdo pretendida neste critério é de 15 pontos.

Item 3 — Participagdo como membro de nucleos, [...] comissGes ou comités previstos no ambito da
administracado publica, regularmente instituidos

Participei em 6 Comissdes de Avaliacdo de Desempenho, sendo duas de coordenadores do PPGE. As
demais foram de outros servidores do CEDU. Além disso, participei de uma Comissdo de Avaliacdo de
Estdgio Probatdrio, faco parte da Comissao do PGD no CEDU e participei da Comissdo de Avaliacdo de Teses
e Dissertacdes no més de julho de 2026. Totalizando 9 comissGes. Anexo os documentos ao processo. De
acordo com o Decreto, sdo 3 pontos para cada designacdo, assim, a pontuacdo pretendida neste critério é
de 27 pontos.
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Item 5 — Atuagdo em atividades de organizagao, fiscalizagao, execugao de exame de selegao, vestibular ou
CONCuUrsos.

Tenho a portaria da Comissao de Selegdo para ingresso de novos alunos no PPGE, emitida em julho
de 2026 e atuei como supervisor da Comissdo do Concurso de professores visitantes do edital 12/2026.
Anexo os dois documentos ao processo. A pontuacdo pretendida neste critério é de 9 pontos.

Participar como membro do Colegiado do PPGE, avaliar os colegas docentes e técnicos e participar
de Comiss&es de Sele¢do/Concurso sio atividades essenciais dentro da administracdo publica. Representar
os técnicos exige articulacdo, participacdo e aprimoramento de habilidades como didatica, oratdria e
argumentacdo. Avaliar candidatos exige o desenvolvimento de competéncias como observagao, andlise
criteriosa e trabalho coordenado em equipe. Comissdes de Selecdo/Concurso exigem um grau de
comprometimento muito forte com os critérios do edital, com os prazos, agilidade e eficiéncia para evitar
impugnacdes e sensibilidade ao responder os recursos, de modo que a legalidade do edital possa ser
atendida, mas sem esquecer atendimento humanizado. Para que isso se cumpra, muitas reunides sao
necessarias com os membros das ComissGes e demais envolvidos, além disso, em todos os casos, a analise
documental detalhada é fundamental, o que exige o desenvolvimento de varios saberes necessarios.

Em conclusdo da descricio do Requisito |, informo que a pontuagdo total pretendida (somando os 3
critérios pontuados) é de 51 pontos.

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

Item 9 — Participagdo em programas de formacdo continuada e/ou agdes de desenvolvimento de
competéncias, desde que ndo utilizada para fins de promogao na carreira (carga horaria minima de dez
horas) — 1 ponto por capacitacdo

Realizar cursos de capacitacdao é fundamental para a evolugcdo de um servidor dentro de suas demandas.
Isto é fundamental para que os servicos publicos prestados a sociedade possam ter cada vez uma qualidade
maior. No ano de 2025, participei de 11 cursos online, realizados nas plataformas Saberes Senado Federal,
Escola Virtual Gov e Aprenda Mais, todas reconhecidas pelo MEC. Anexo todos eles ao processo e descrevo
um pouco no texto abaixo:

1. Curso de Gestdo de Riscos

Curso de Psicologia da Aprendizagem

Curso de Licitacbes e Contratos

Curso de Direito Administrativo

Curso de Orcamento Publico

Curso de Gestdo Pessoal — Base de Lideranca
Curso de Gestao do Tempo e Produtividade
Curso de Gestdo de Pessoas

O N w kW
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9. Curso de Comunicacao Assertiva
10. Curso de Lingua Portuguesa
11. Curso de Inteligéncia Artificial

Todos esses cursos agregam bastante conhecimento e contribuem no aperfeicoamento das praticas
administrativas. Alguns deles como Licitagdes, Orcamento Publico ndo estdo diretamente envolvidos na
minha pratica como técnico do PPGE, mas um servidor precisa estar capacitado para demandas que podem
surgir no futuro, como por exemplo, uma possivel mudanca de setor, ou até alguma Comissdo em que eu
possa me voluntariar. Quanto aos outros cursos, todos eles sdo fundamentais para o exercicio de qualquer
cargo dentro da Universidade. Conhecimentos da Lingua Portuguesa, Direito Administrativo, Inteligéncia
Artificial, Lideranca, gestdao de Pessoas e de tempo, Comunicagao possibilitam exceléncia nas atividades que
envolvem tais saberes. Ao elaborar um e-mail, ao analisar uma demanda da Lei de Acesso a Informacéo, ao
compor uma comissdo, entre tantas outras demandas. Pontuacdo pretendida neste item: 11 pontos.

Item 11 — Participa¢dao em capacitacao, forum, oficina, wokshop e congresso com carga horaria minima de
dez horas, vinculada aos interesses da Instituicao Federal de Ensino — 1 ponto por evento

No ano de 2025 e no ano de 2026 participei em dois eventos relevantes para a Ufal.

Em setembro de 2025, participei no XV Encontro Cientifico e Cultural (ENCCULT). O ENCCULT foi um
evento realizado em Arapiraca — AL, promovido pela UNEAL em parceria com a Ufal e outras Universidades.
No ano de 2025, o foco do evento foi a Educagao no mundo digital. Como trabalho em um Programa de
Pés-Graduacdo em Educacdo, é importante mergulhar no objeto de estudo de muitos alunos do PPGE,
inclusive compareci as apresentacdes de alguns alunos do PPGE. Como tenho Graduag¢do em Licenciatura
Letras — Lingua Portuguesa, esforcei-me ao maximo para participar das apresentagdes que trataram desta
area do conhecimento. Aprimorar habilidades na Lingua Portuguesa é sempre fundamental para o exercicio
de cargos administrativos. Sempre fazemos uso desta poderosa ferramenta de comunicagdo. Estar
atualizado é fundamental para ndo perder o dominio da nossa Lingua.

Em julho de 2026, participei do Semindrio de Pesquisa sobre Formacdo de Profissionais da Educacao
Infantil — Nordeste. O PPGE tem um grupo de pesquisa voltado para a educagdo Infantil, sendo assim, é
importante para nds, técnicos, participarmos em atividades para mergulharmos no objeto de estudo de
alguns alunos. Além disso, a formacdo continuada de um técnico ndo pode se restringir apenas a sua area
administrativa direta. Sempre havera possibilidades de colaborar em outros setores ou até em outras
Instituicdes. A Formacdo de Profissionais na Educacdo Infantil é essencial para que o que hd de mais
atualizado possa chegar as criangas, que ao receber o melhor cuidado possivel poderao contribuir para uma
sociedade mais humanizada. Gostaria de destacar que este evento foi organizado pelo proprio CEDU em
parceria com o grupo de pesquisa de Educacdo Infantil do PPGE. E imprescindivel que nds, técnicos,
atuemos diretamente em colabora¢do com eventos da prépria Unidade Académica. Pontuacao pretendida
neste item: 2 pontos.

Pontuacdo pretendida no Requisito Il: 13 pontos.
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REQUISITO Ill — Recebimento de premiagdes e reconhecimentos publicos.

Ndo foram sinalizadas participacdes em demandas que pontuem no Critério lll no Requerimento de RSC-
PCCTAE. Dessa maneira, ndo se indica, neste Memorial, documentos para esse requisito.

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

Nao foram sinalizadas participa¢des em demandas que pontuem no Critério lll no Requerimento de RSC-
PCCTAE. Dessa maneira, ndo se indica, neste Memorial, documentos para esse requisito.

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

Ndo foram sinalizadas participacdes em demandas que pontuem no Critério lll no Requerimento de RSC-
PCCTAE. Dessa maneira, ndo se indica, neste Memorial, documentos para esse requisito.

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

Item 4 — Conclus3do de curso de educacdo formal superior ao exigido para o ingresso no cargo de que é titular
e que nao seja utilizado para percepcao de Incentivo a Qualificagdo — 1Q

Tenho graduacdo em Licenciatura em Letras — Lingua Portuguesa. Atualmente, recebo 1Q da minha
especializacdo. Sendo assim, esta graduacdo se enquadra no Item 4 do Requisito VI. Conclui o curso em 2019
e ingressei na Ufal, com técnico em janeiro de 2020, portanto, foi uma janela de alguns meses, de modo que
os conhecimentos adquiridos ndo se perderam, pelo contrario, pude coloca-los em pratica de forma bastante
intensa. A referida graduacdo permite que eu consiga ter um dominio melhor da Lingua Portuguesa, algo
fundamental na carreira de técnico, pois sempre estamos redigindo e-mails, oficios e assim por diante. Em
muitos momentos precisamos nos comunicar oralmente com alunos e docentes, em casos assim, o bom
dominio da Lingua é essencial. Pontuac¢do pretendida neste item: 15 pontos.

Item 16 — Atuacdo na coordenacdo de congresso, simpdsio ou semindrio de interesse institucional

Em julho de 2026 além de ter participado como ouvinte do evento Semindrio de Pesquisa sobre
Formacao de Profissionais da Educagao Infantil — Nordeste, colaborei na Organiza¢do dele. Fui membro da
Comissdo Organizadora, inclusive meu nome consta nos certificados de todos os participantes. Colaborar
com este evento é uma maneira de apoiarmos a atividade-fim da Ufal. Eventos como estes sao
imprescindiveis para a formacdo dos alunos e para a comunidade externa a Ufal. Nds, como técnicos,
precisamos apoiar este tipo de iniciativa para que docentes e alunos ndo fiquem sobrecarregados com a
alta demanda que se exige deste evento. Minha contribuicdo foi especialmente com elaboragao de
documentos comprobatdrios para os convidados externos. Eles precisaram bastante de tais comprovacoes
para enviar as suas Instituicdes e desta maneira conseguir a autorizagdo administrativa e pleitear ajuda de
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custo. Além disso, participei de reunides organizadoras do evento, contribuindo com a minha opinido para
os mais diversos assuntos relacionados ao evento. Por fim, do dia do préprio evento, prestei apoio aos
monitores com impressao de arquivos e assim por diante. Mas ao mesmo tempo nao deixei de assistir as
palestras e mesas do evento que, de fato foi incrivel! Pontuacdo pretendida neste item: 3,5 pontos.

Pontuacao pretendida no Requisito II: 18,5 pontos.

PONTUAGAO TOTAL PRETENDIDA: 82,5 PONTOS.

DEMONSTRAGAO DOS SABERES E DAS COMPETENCIAS

Embora ainda nao tenha iniciado o curso de Mestrado, os Saberes e Competéncias desenvolvidos ao
longo desses mais de 6 anos de servigo publico na Ufal sdo compativeis com o nivel de RSC- Mestrado. Estar
lotado em um Programa de Pds-Graduagcao me permitiu ter acesso a varias experiéncias em que pude ter um
aprendizado extenso. Com este aprendizado, pude participar de atividades que vao além das exigéncias do
cargo. Participei em eventos (ambos tiveram alunos de Mestrado e Doutorado) que contribuiram para minha
formacdo e ao mesmo tempo poderei devolver estes conhecimentos ao integra-los a minha pratica
profissional. A vasta experiéncia adquirida ao longo desses 6 anos no Programa me permitiu treinar trés
servidores técnicos que passaram pelo PPGE e outros trés bolsistas. Apesar de ndo ministra aulas no PPGE,
mas o trabalho de suporte aos docentes é essencial para suavizar as responsabilidades e permitir uma melhor
fluidez da atividade-fim da nossa Instituicdo.

Com a experiéncia adquirida, pude participar de varias Comissoées, inclusive avaliando outros técnicos,
algo muito relevante para a Instituicdo, pois permite mapear as necessidades de capacitacdo em cada setor.
Tive até mesmo a oportunidade de ser supervisor em alguns casos. Os cursos livres realizados em Instituicdes
credenciadas pelo MEC abriram meus horizontes para melhorar ainda mais a minha pratica, o que contribui
para o beneficio das pessoas a quem atendo. Em muitos casos, precisamos entender daquilo que é legal ou
nao ao ponderar sobre uma determinada solicitacdo, os cursos ajudaram nisso. Sem essa ponderacao, poderia
acontecer de realizar algum ato ilegal, por desconhecimento, o que prejudicaria bastante a Instituicao.
Embora ndo pontue, mas o meu conhecimento da Lingua Inglesa também foi fundamental para colaborar
com uma aluna estrangeira que nao sabia o idioma. Com certeza, isso também agregou a Ufal, pois o que se
entende de Ufal, para os alunos muitas vezes é o atendimento prestado. Neste caso, guardo com muito
carinho toda esta experiéncia.

CONSIDERACOES FINAIS
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Ao longo de mais de seis anos de dedicacdo ao servico publico na Universidade Federal de Alagoas,
especialmente no ambito do Programa de Pés-Graduagao, consolidei uma atuagdo pautada pelo suporte
essencial a atividade-fim da instituicdo. A vivéncia em comissdes, o treinamento continuo de novos servidores
e bolsistas, bem como a aplicacdo pratica de conhecimentos administrativos, legais e linguisticos no
atendimento acolhedor a comunidade académica, propiciaram um aprendizado extenso. Tais vivéncias
consolidaram saberes que extrapolam as atribui¢des originais do cargo, alcando minha atua¢do a um patamar
de complexidade e responsabilidade plenamente compativel com o nivel de qualificacdo equivalente ao
Mestrado.

Diante do exposto, reitero que as experiéncias apresentadas neste Memorial refletem de forma
fidedigna minha trajetéria profissional e evidenciam os conhecimentos, habilidades e competéncias
desenvolvidas ao longo do exercicio do cargo. As atividades aqui descritas contribuiram diretamente para o
fortalecimento das agles institucionais, para a continua melhoria dos servicos prestados e para o
desenvolvimento da Universidade, estando todas elas devidamente comprovadas pela documentacdo
anexada para fins de andlise do presente requerimento de Reconhecimento de Saberes e Competéncias —
RSC-PCCTAE.
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TERMO DE RESPONSABILIDADE

Declaro, para os devidos fins, que as informacdes e a documentacdo apresentadas neste Memorial
Descritivo sao verdadeiros, auténticos e correspondem a minha trajetdria profissional, responsabilizando-
me administrativa, civil e penalmente por sua veracidade, nos termos da legislacdo 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
legislacao aplicavel, observado o disposto na Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protecao
de Dados Pessoais — LGPD), responsabilizando-me pelas informacdes e pelos dados pessoais nele
constantes.

Macei6 - AL, 09/09/2026
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