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

IDENTIFICAGAO DO REQUERENTE

Nome: Ludiana Silva Bandeira

SIAPE: 2143975

Cargo: Assistente em Administragao

Classe/Nivel: D

Unidade de Lotagao: Pro-Reitoria de Graduagdao (PROGRAD) - Coordenadoria de Cursos de
Graduagao (CCG)

Funcgao/Cargo (se houver): -

Nivel de RSC-PCCTAE pleiteado: RSC-V

APRESENTACAO

O presente Memorial Descritivo tem por finalidade instruir o requerimento de Reconhecimento
de Saberes e Competéncias - RSC-PCCTAE, no nivel RSC-V, mediante a apresentacao objetiva dos
conhecimentos, habilidades e responsabilidades desenvolvidos ao longo da minha trajetéria
profissional na Universidade Federal de Alagoas. A experiéncia reune atuagéo prolongada em gestao
de pessoas, operacao de sistemas estruturantes da Administracdo Publica Federal, exercicio de
funcao de supervisao, participacdo em avaliagdes e concursos, colaboracdo em acio de extensao e
formagao continuada diretamente relacionada ao servico publico.

Para fins deste requerimento, foram selecionadas apenas as atividades com documentacao
comprobatoria suficiente e enquadramento nos Requisitos |, Il, IV, V e VI do Decreto n® 13.048, de 3
de julho de 2026. Em calculo conservador, o conjunto corresponde a sete critérios especificos e
totaliza 105,5 pontos. As experiéncias sdo apresentadas de modo a demonstrar nao apenas a
execugao das atividades, mas a ampliagao de responsabilidades, o dominio técnico diferenciado e
as contribuicbes produzidas para a continuidade e a qualificacdo dos servigos institucionais.

TRAJETORIA PROFISSIONAL

Minha trajetéria no servigo publico federal iniciou-se em 30 de julho de 2014, com ingresso no
cargo de Assistente em Administracdo da Universidade Federal de Alagoas. A estabilidade foi
formalmente reconhecida a partir de 4 de agosto de 2017, por meio da Portaria n® 1.407, de 10 de
agosto de 2017. Desde o ingresso, desenvolvi atividades administrativas que exigiram
responsabilidade, organizacdo, conhecimento de procedimentos, atengdo a legislagdo, uso de
sistemas governamentais e relacionamento com diferentes publicos.

Uma parte expressiva dessa trajetoria foi construida no Departamento de Administragdo de
Pessoal - DAP, onde permaneci lotada de 16 de novembro de 2015 a 27 de fevereiro de 2026.
Nesse periodo, consolidei experiéncia técnica em gestdo de pessoas e na operacionalizagdo do
SIAPE - Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos, do SIGEPE - Sistema de
Gestao de Pessoas do Governo Federal e do SIAPEnet. O trabalho envolveu tratamento responsavel
de informagbes funcionais, interpretacido de normas, controle de etapas e adogdo de providéncias
destinadas a regularidade dos registros e dos processos de pessoal da Universidade.

A atuagdo continuada nesses sistemas permitiu compreender, de forma integrada, a relagao
entre legislagdo, processo administrativo e registro funcional. O dominio adquirido favoreceu a
analise preventiva de inconsisténcias, a reducao de retrabalho e a continuidade dos procedimentos
de gestdo de pessoas, especialmente em demandas que exigiam precisdo, atualizagdo normativa e
articulagao entre unidades administrativas.

Entre 10 de dezembro de 2024 e 31 de agosto de 2025, exerci a fungdo de Supervisora da
Coordenadoria de Cargos, Carreiras e Fung¢des do DAP, cédigo FG-03. A fungdo ampliou minhas
responsabilidades na organizagdo do trabalho, no acompanhamento de demandas e prazos, na
articulagdo das rotinas administrativas e no apoio técnico aos processos de cargos, carreiras e
funcdes. A saida da funcao decorreu de motivo de saude em familia, apos periodo em que pude
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aplicar, de forma integrada, os conhecimentos acumulados na pratica administrativa e nas formagdes
realizadas ao longo da carreira.

A partir de 28 de fevereiro de 2026, passei a atuar na Pro-Reitoria de Graduagéao - PROGRAD,
junto a Coordenadoria de Cursos de Graduagao - CCG. Nessa pro-reitoria, desenvolvo atividades de
analise da instrugdo processual e de elaboragdo e controle de portarias relacionadas as
coordenagdes, vice-coordenagdes, colegiados e Nucleos Docentes Estruturantes dos cursos de
graduagdo, além de produzir despachos e orientagdes as unidades académicas. Essa nova etapa
ampliou minha compreensdo da administragdo universitaria ao integrar a experiéncia anterior em
gestao de pessoas as rotinas de gestdo académica e governanga dos cursos.

Também participei de atividades vinculadas a Rede Nacional de Certificadores do Instituto
Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira - INEP. As declaragbes apresentadas
comprovam atuagdes como certificadora no Exame Nacional do Ensino Médio - ENEM nos anos de
2015, 2016, 2017, 2018, 2019, 2022, 2023, 2024 e 2025 e no Concurso Publico Nacional Unificado -
CPNU, em 2024. Além disso, colaborei em concurso publico da UFAL, em 2014, como
assistente/auxiliar de gravagdo. Essas experiéncias exigiram observancia rigorosa de protocolos,
imparcialidade, atengdo a procedimentos e compromisso com a seguranga e a regularidade das
avaliacdes publicas.

No campo da extensao, participei, como colaboradora, do | Encontro dos Servidores Técnico-
Administrativos em Educagao e Assistentes Administrativos ligados as Coordenagbes de Cursos da
UFAL - Campus de Arapiraca: Repensando o seu Papel, realizado de 22 a 26 de setembro de 2014,
com carga horaria de 40 horas. A atividade promoveu a troca de conhecimentos entre servidores € a
reflexao sobre a contribuicdo dos técnico-administrativos para o funcionamento das coordenagdes e
0 apoio as atividades académicas.

Ao longo da carreira, mantive investimento continuo em formagao. Conclui o Curso Superior de
Tecnologia em Marketing, com colacdo de grau em 27 de margo de 2017, e especializagdo em
Direito Administrativo, com carga horaria de 420 horas. Também participei de capacitacbes em
comunicagado escrita, Libras, lingua portuguesa, inser¢do no servigo publico, redacao oficial e
protocolos da Rede Nacional de Certificadores do ENEM. A graduagao tecnologica, por ser superior
ao requisito de ingresso no cargo e nao estar sendo utilizada para a concessédo do Incentivo a
Qualificagcdo, é apresentada no Requisito VI, item 4. A especializacdo integra minha trajetéria
académica, mas € mencionada apenas como elemento formativo, pois a documentagao funcional
registra a concessao de Incentivo a Qualificagdo de 30%, observada a vedagao ao reaproveitamento
da mesma titulagao para fins de pontuacao.

EXPERIENCIAS RELACIONADAS AOS REQUISITOS DO DECRETO

A seguir, sdo apresentados os requisitos e os critérios especificos utilizados no requerimento, com
indicacdo das atividades desenvolvidas, dos resultados e contribuicbes, dos documentos
comprobatdrios e da pontuagao correspondente.

REQUISITO | - PARTICIPAGAO EM GRUPOS DE TRABALHO, COMISSOES, COMITES,
NUCLEOS, REPRESENTAGOES OU SIMILARES.

Critério | - Item 5: Atuagao em atividades de organizagao, fiscalizagdo ou execugdo de exame
de selegdo, vestibular ou concursos.

Atividade desenvolvida: Atuacdo em onze atividades comprovadas: nove edi¢cdes do ENEM,
nos anos de 2015, 2016, 2017, 2018, 2019, 2022, 2023, 2024 e 2025, como certificadora; o CPNU
de 2024; e concurso publico da UFAL em 2014, neste ultimo como assistente/auxiliar de gravagao.

Resultados e contribuigdes: Contribuicdo para a execugéao regular de avaliagbes e concursos
publicos mediante cumprimento de protocolos, conferéncia de procedimentos, preservagdao da
imparcialidade e atuagido responsavel em situagdes que exigem confiabilidade, sigilo e atencgéo
continua.

Documentos comprobatorios: Documentos n° 3 e 4.
Pontuacgao correspondente: 49,5 pontos (onze designagdes x 4,5 pontos).
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REQUISITO Il - PARTICIPAGAO E ATUAC}AO EM PROJETOS INSTITUCIONAIS, NA
GESTAQ, NO APOIO AO ENSINO, A PESQUISA, A EXTENSAO, DE INOVAGAO OU
ASSISTENCIA ESPECIALIZADA.

Critério Il - Item 2: Participagao em atividades técnicas e/ou especializadas em projetos,
incluida a elaboracao de projetos pedagogicos, programas e/ou agdes institucionais.

Atividade desenvolvida: Participagdo, na qualidade de colaboradora, no | Encontro dos
Servidores Técnico-Administrativos em Educagdo e Assistentes Administrativos ligados as
Coordenagbes de Cursos da UFAL - Campus de Arapiraca: Repensando o seu Papel, realizado de
22 a 26 de setembro de 2014, com carga horaria de 40 horas.

Resultados e contribuigdes: Apoio a agao extensionista voltada a formacgéo e a integragéo dos
servidores, promovendo troca de experiéncias, reflexdo sobre praticas administrativas e
fortalecimento do trabalho técnico-administrativo nas coordenacdes de curso.

Documentos comprobatorios: Documento n° 5.
Pontuacgao correspondente: 4,5 pontos.

Critério Il - Item 9: Participagao em programas de formagao continuada e/ou a¢ées de
desenvolvimento de competéncias, desde que nao utilizadas para fins de aceleragao da
promog¢ao na carreira.

Atividade desenvolvida: Conclusdo de quatorze capacitagbes consideradas neste requerimento: Marketing
Pessoal (60h); Portugués - Interpretacéo de Texto e Emprego de Regras Gramaticais (40h); Lei n° 8.112/1990 e suas
alteracdes (40h); Gestdo por Competéncias (40h); Gestdo do Tempo e Produtividade (40h); Inteligéncia Emocional
(50h); Autoconhecimento e Motivagdo (30h); A Previdéncia Social dos Servidores Publicos (30h); Funpresp - A
Previdéncia Complementar do Servidor Publico Federal (40h); Introdugdo a Libras (60h); e quatro formagbes
especificas da Rede Nacional de Certificadores, referentes ao CPNU/2024, a RNC/ENEM 2023, RNC 2024 e a RNC
2025.

Resultados e contribui¢cdes: Atualizagdo profissional em legislacdo de pessoal, previdéncia,
gestdo por competéncias, comunicagao, produtividade, relagdes interpessoais, inclusao e protocolos
de avaliagbes nacionais. Esses conhecimentos qualificaram a interpretagdo normativa, a organizagéo
do trabalho, o atendimento aos usuarios e a execugao segura das atividades administrativas e de
certificagéo.

Documentos comprobatoérios: Documentos n° 6 a 8.

Pontuacéo correspondente: 14 pontos (quatorze capacitagdes x 1 ponto).

Critério Il - Item 11: Participagao em capacitagao, forum, oficina, workshop e congresso, com
carga horaria minima de dez horas, vinculada aos interesses da instituigao.

Atividade desenvolvida: Conclusdo de seis capacitagdes vinculadas as atividades institucionais: Comunicagao
Escrita (40h); Introdugado ao Marketing (20h); Libras - Turma Il (50h); Lingua Portuguesa sem Complicagdes (20h);
Programa de Inser¢do do Novo Servidor - PINS (28h); e Redagéo Oficial (20h).

Resultados e contribuigdes: Aprimoramento da comunicacdo institucional, da redacao
administrativa, da acessibilidade linguistica, do conhecimento sobre a Universidade e seus
procedimentos e da atuagao segura em avaliagdes nacionais. As formagdes contribuiram para um
atendimento mais claro e inclusivo, para a elaboragcdo adequada de documentos e para o
cumprimento dos protocolos associados as atribuigdes desempenhadas.

Documentos comprobatérios: Documentos n° 9 a 14.
Pontuacao correspondente: 6 pontos (seis capacitagdes x 1 ponto).
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REQUISITO IV - DESIGNAGAO PARA ASSUNGAO DE RESPONSABILIDADES TECNICO-
ADMINISTRATIVAS OU ESPECIALIZADAS.

Critério IV - Item 1: Atuagao tecnicamente qualificada na operagéao, na implantagao, no suporte
ou no apoio ao desenvolvimento, parametrizagao ou aperfeicoamento de sistemas
estruturantes da Administragao Publica.

Atividade desenvolvida: Atuacdo tecnicamente qualificada na operacdo dos sistemas
estruturantes SIAPE, SIGEPE e SIAPEnet durante o exercicio no Departamento de Administracao de
Pessoal da UFAL, conforme certificagao institucional.

Resultados e contribuigdes: Contribuicdo para a regularidade e a continuidade dos
procedimentos de gestdo de pessoas mediante utilizagdo responsavel de sistemas que concentram
registros funcionais da Administragdo Publica Federal. A experiéncia consolidou dominio técnico na
integracdo entre normas, processos e registros, favorecendo a prevengao de inconsisténcias e a
seguranca das informacoes.

Documentos comprobatérios: Documento n° 15.

Pontuacgao correspondente: 13,5 pontos (trés sistemas x 4,5 pontos).

REQUISITO V - EXERCICIO DE FUNGAO OU CARGO DE DIREGAO OU DE
ASSESSORAMENTO INSTITUCIONAL.

Critério V - Item 4: Exercicio de fungao gratificada a partir da FG-03 ou equivalente.

Atividade desenvolvida: Exercicio, como titular, da fungdo de Supervisora da Coordenadoria
de Cargos, Carreiras e Fungdes do DAP, cddigo FG-03, no periodo de 10 de dezembro de 2024 a 31
de agosto de 2025. A saida da fungao ocorreu por motivo de saude em familia.

Resultados e contribuigdoes: Ampliagdo das responsabilidades relacionadas a organizagao do
trabalho, ao acompanhamento de demandas e prazos, a articulacao das rotinas administrativas e ao
apoio técnico aos processos de cargos, carreiras e fungbes, com aplicagdo integrada do
conhecimento normativo e operacional adquirido ao longo da trajetéria profissional.

Documentos comprobatérios: Documento n° 16.

Pontuacgao correspondente: 3 pontos (uma fragdo de periodo superior a seis meses).

REQUISITO VI - EDUCAGAO FORMAL E TITULAGAO.

Critério VI - Item 4: Curso de graduag¢ao em nivel superior ao requisito de escolaridade para
ingresso no cargo, desde que nao utilizado para fins de Incentivo a Qualificagao.

Atividade desenvolvida: Conclusdo do Curso Superior de Tecnologia em Marketing, com
colacao de grau em 27 de margo de 2017. A graduacao tecnoldgica constitui formagao superior ao
requisito de ingresso no cargo de Assistente em Administragdo e n&o corresponde a titulagéo
utilizada para a concesséao do Incentivo a Qualificagdo de 30%, fundamentado na especializagdo em
Direito Administrativo.

Resultados e contribuicdes: Ampliagdo da formagdo académica em areas relacionadas a
comunicagdo, ao planejamento, a analise de publicos, a organizagdo de processos e a gestdo, com
conhecimentos aplicaveis ao atendimento institucional, a articulacdo administrativa e a melhoria da
prestagao dos servigos universitarios.

Documentos comprobatoérios: Documentos n°® 17.

Pontuacgao correspondente: 15 pontos.

DEMONSTRAGAO DOS SABERES E DAS COMPETENCIAS

Os saberes e competéncias demonstrados resultam de uma trajetéria que articula gestao de
pessoas, gestdo académica, sistemas estruturantes, supervisdo administrativa, avaliagdes publicas,
extensao e formagao continuada. Essa diversidade exigiu interpretacdo de normas, organizagao de
informagdes, controle de prazos, comunicagdo com diferentes publicos e capacidade de conduzir
demandas simultaneas com responsabilidade institucional.

A experiéncia prolongada no DAP proporcionou dominio técnico sobre a vida funcional dos
servidores e sobre a integracdo entre legislagcdo, processos administrativos e registros
governamentais. O exercicio da supervisdo acrescentou competéncias de acompanhamento,
articulagcdo e tomada de responsabilidade; a atuagdo posterior na PROGRAD ampliou esse
repertorio para a gestao académica, especialmente na analise de processos e na formalizagdo dos
atos que asseguram o funcionamento regular dos cursos de graduagao.
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As atividades realizadas em avaliagcbes nacionais e concursos fortaleceram a disciplina
procedimental, a imparcialidade e a confiabilidade; a colaboracdo em extensdo favoreceu a troca de
experiéncias e a compreensdo do papel institucional dos técnico-administrativos; e a graduagéo
tecnolégica em Marketing, somada a formagao continuada, forneceu fundamentos para uma atuagéo
mais estratégica, comunicativa, segura, acessivel e consciente. Em conjunto, essas experiéncias
evidenciam competéncias diferenciadas que qualificam a execugdo das atribuicbes do cargo e
contribuem para a continuidade, a conformidade e o aprimoramento dos servigos prestados pela
Universidade.

CONSIDERAGOES FINAIS

As experiéncias apresentadas neste Memorial refletem um processo continuo de aprendizagem
construido pela integragdo entre pratica profissional, ampliacdo de responsabilidades e formagao. As
atividades utilizadas para fins de pontuacdo estdo vinculadas a documentacdo comprobatéria
organizada no processo e demonstram dominio técnico, participagdo institucional diversificada e
contribuicdo para a regularidade e a qualificagdo dos servigos da Universidade Federal de Alagoas.

Submeto este Memorial a apreciagdo da Comissdo de Reconhecimento de Saberes e
Competéncias, para analise nos termos da legislagao aplicavel ao RSC-PCCTAE. O enquadramento
e a pontuacao definitiva das atividades competem a Comiss&o responsavel pela avaliagao.

CHECKLIST DA DOCUMENTAGAO COMPROBATORIA

Relagdo organizada na mesma ordem de comprovacdo indicada no Formulario de Requerimento e citada neste Memorial. Os
documentos deverao ser inseridos no processo em PDF, legiveis e classificados como restritos.

N° Vinculo Documento comprobatério

- Peca inicial Formulario de Requerimento do RSC-PCCTAE preenchido e assinado.

- Pega inicial Memorial Descritivo do RSC-PCCTAE preenchido e assinado.

1 Documentacéo funcional | Certiddo funcional, emitida pelo SouGov e Carteira Funcional.

2 Documentacéo funcional | Portaria n® 1.407, de 10/08/2017, relativa a estabilidade no cargo.

3 Requisito | - item 5 Declaragdes da RNC/INEP: ENEM 2015, 2016, 2017, 2018, 2019, 2022, 2023, 2024 e

2025 e CPNU 2024.

Comprovagao da atuagédo no concurso publico da UFAL, em 2014, como

4 Requisito | - item 5 assistente/auxiliar de gravagéo.

5 Requisito |l - item 2 Certificado do | Encontro dos Servidores Técnico-Administrativos e Assistentes
q Administrativos das Coordenagdes de Cursos - Campus de Arapiraca (40h).

6 Requisito Il - item 9 Certificado do curso Marketing Pessoal (60h).

Certificados de nove cursos: Portugués; Lei n® 8.112/1990; Gestao por Competéncias;
7 Requisito Il - item 9 Gestéo do Tempo; Inteligéncia Emocional; Autoconhecimento; Previdéncia Social;
Funpresp; Introdugéo a Libras.

Declaragdes de formagao da RNC: CPNU 2024; ENEM 2023; RNC/ENEM 2024; e RNC

8 Requisito Il - item 9 2025 (30h cada).

9 Requisito Il - item 11 Certificado do curso Comunicagao Escrita (40h).

10 Requisito Il - item 11 Certificado do curso Introdugéo ao Marketing (20h).

1 Requisito Il - item 11 Certificado do curso Libras - Turma Il (50h).

12 Requisito Il - item 11 Certificado do curso Lingua Portuguesa sem Complicagdes (20h).

13 Requisito Il - item 11 Certificado do Programa de Insergéo do Novo Servidor - PINS (28h).

14 Requisito Il - item 11 Certificado do curso Redagéo Oficial (20h).

15 Requisito IV - item 1 g&n;pErr?;/ﬁgéo institucional da atuacéo nos sistemas estruturantes SIAPE, SIGEPE e
16 Requisito V - item 4 Z)?eﬁ:;\c?E\OP(;F;O'_EIEBE_(I;ar-wo 456/2024 e Declaragao de Cargos e Fungdes Comissionados -
17 Requisito VI - item 4 Diplomal/certificado do Curso Superior de Tecnologia em Marketing.
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TERMO DE RESPONSABILIDADE

Declaro, para os devidos fins, que as informagdes e a documentagdo apresentadas neste Memorial
Descritivo sdo verdadeiras, auténticas e correspondem a minha ftrajetéria 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 utilizagdo 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 legislagdo aplicavel, observado o disposto na Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de
2018 (Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais - LGPD), responsabilizando-me pelas informagoes e
pelos dados pessoais nele constantes.

Macelé/AL’ 03 de Setembro de 202(\ Documento assinado digitalmente

b LUDIANA SILVA BANDEIRA
g ol Data: 04/09/2026 11:38:08-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

Ludiana Silva Bandeira
SIAPE 2143975
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