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APRESENTACAO

Apresento este Memorial Descritivo para demonstrar os saberes, conhecimentos, habilidades e
competéncias que desenvolvi ao longo de minha trajetdria profissional na Universidade Federal de
Alagoas — UFAL.

Ingressei na UFAL em 1992, no cargo de Assistente em Administragdo. Ao longo de mais de trés
décadas, atuei em diferentes dreas da Universidade, adquirindo experiéncia em gestdo de pessoas,
administracdo de pessoal, protocolo, orienta¢cdo normativa, dimensionamento, capacitagdo, secretaria,
compras, patriménio, atendimento ao publico, representagdo institucional e extensdo.

Essa diversidade de experiéncias me permitiu desenvolver conhecimento amplo sobre a estrutura e
os procedimentos da UFAL, capacidade de adaptacdo a diferentes ambientes de trabalho, organizagdo,
responsabilidade, comunicagéo e articulacdo com diversos setores.

Entre as experiéncias que considero mais relevantes, destaco minha atuagdo em Recursos Humanos;
no Protocolo Geral e Departamento de Pessoal; na Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas; a participagdo na
recepg¢do, apoio e treinamento dos servidores do novo campus de Arapiraca; a representagdo da UFAL no
Conselho Consultivo da Fundag¢éo GEAP por periodo superior a oito anos; e minha atuagdo na Usina Ciéncia
desde novembro de 2015.

TRAJETORIA PROFISSIONAL

Recursos Humanos

No inicio de minha carreira, atuei na drea de Recursos Humanos, nas unidades de Pagamento,
Cadastro e Registro Funcional e Controle de Cargos e Fungdes.

Desenvolvi atividades relacionadas a organizagdo e andlise de documentos, registros funcionais,
procedimentos administrativos, informagdes da vida funcional dos servidores e atendimento as demandas
internas.
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Essa experiéncia me proporcionou conhecimento prdtico sobre a administragdo de pessoal e os
procedimentos relacionados a vida funcional dos servidores.

Protocolo Geral e Departamento de Pessoal

Posteriormente, atuei no Protocolo Geral da UFAL, realizando atividades relacionadas a recepgdo,
organizagdo, tramitagdo e encaminhamento de documentos e processos.

Em seguida, passei a atuar no Departamento de Pessoal, na Coordenadoria de Orientagdo
Normativa — CNOR, ampliando meus conhecimentos sobre procedimentos administrativos, andlise
documental, normas e orientagdo de demandas funcionais.

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

Na Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas, atuei nos setores de Dimensionamento e Capacitagcdo.No
Dimensionamento, desenvolvi conhecimentos relacionados a organizagdo da forca de trabalho e as
necessidades de pessoal da Universidade.

Na Capacitagdo, participei de atividades relacionadas ao desenvolvimento e qualificacéo dos
servidores.

Fui designada para representar a Universidade Federal de Alagoas no Conselho Consultivo da
Fundagdo GEAP, fung¢do que exerci por periodo superior a oito anos.

Essa experiéncia ampliou minha atuagdo profissional, exigindo participa¢cdo em drgéo colegiado,
andlise e acompanhamento de matérias, comunicagdo e representagdo institucional.

Considero essa experiéncia relevante para minha formagdo profissional, especialmente pelo exercicio
de responsabilidade institucional perante organizagéo externa.

Usina Ciéncia
Desde novembro de 2015, atuo na Usina Ciéncia, unidade da UFAL dedicada as atividades de

extensdo, divulgagdo cientifica e aproximagdo da Universidade com a sociedade.

Nesse periodo, desenvolvi atividades administrativas e extensionistas, principalmente nas dreas de
secretaria, atendimento ao publico escolar, compras, patriménio e atividades externas de extensdo.

Na Secretaria atuo na organizacGo administrativa da unidade, atendimento de demandas,
organizag¢do documental, comunicagGo e apoio ao funcionamento da Usina Ciéncia.

No atrendimento ao publico participo da recepgdo e atendimento de estudantes, professores e
visitantes, contribuindo para o acolhimento do publico e para a aproximagdo da Universidade com a
comunidade.

Desenvolvo atividades relacionadas ao levantamento e acompanhamento de necessidades de
compras e a organiza¢do e controle dos bens da unidade, contribuindo para o adequado funcionamento da
Usina Ciéncia.

Participo de atividades externas de extens@o, contribuindo para a divulgagdo cientifica e para a
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interagdo da UFAL com escolas e sociedade.

EXPERIENCIAS RELACIONADAS AOS REQUISITOS DO DECRETO

REQUISITO | — Participagdo em grupos de trabalho, comissGes, comités, nlcleos, representa¢ées ou
similares.

Item 3 - Participa¢éio como membro de nucleos, representagdes, grupos de trabalho ou similares, comissées ou
comités previstos no dmbito da administragdo publica, regularmente instituidos

Fui designada para compor a comiss@o de elei¢éio para representante do DRH junto a CPPTA.

Item 3 - Participagéio como membro de nucleos, representagdes, grupos de trabalho ou similares, comissoes ou
comités previstos no dmbito da administragdo publica, reqularmente instituidos.

Fui designada para coordenar o processo eleitoral do conselho consultivo da GEAP paraum mandato de (3) tres
anos.

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

Item 2 - Participagdo em atividades técnicas e/ou especializadas em projetos, incluida a elaboragdo de projetos
pedagogicos, programas e/ou agbes institucionais (ensino, pesquisa, extensdo, gestdo e inovagdo) (Informar em
qual item e critério pontuou e descrever a atividade realizada)

Participei como colaboradora de 9(nove) projetos/a¢ées de extensdo na Usina Ciéncia. Certificados em
anexo no processo.

Item 11 - Participa¢éo em capacitag¢do, forum, oficina, workshop e congresso, com carga hordria minima
de dez horas, vinculada aos interesses da Instituicdo Federal de Ensino

Participei dos congressos abaixo:

149 Congresso UNIDAS -Inovagées e Desafios da Saude Suplemntar
VIl Congresso Alagono de Gestdo de Pessoas

VIll Congresso Alagoano de Gestréo de Pessoas

VIl Congresso Nacional de Direito Publico
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REQUISITO IV — Designagdo para responsabilidades técnico-administrativas ou especializadas.

Item 3 -Exercicio de atividades de gestdo ou fiscalizagédo de contratos de aquisicdo, servicos, convénios e acordos ou
instrumentos correlatos .

Fui designada para atuar como fiscal setorial de contrato

Item 3 -Exercicio de atividades de gestdo ou fiscalizagdo de contratos de aquisicdo, servicos, convénios e
acordos ou instrumentos correlatos .

Fui designada para compor a Subcomissdo de Equipamentos da ComissGo Permanente de Laboratdrios para
atuagdo nas aquisicées da Universidade Federal de Alagoas, durante o biénio 2022-2024.

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

Item 4 - Conclusdo de curso de educagdo formal superior ao exigido para o ingresso no cargo de que é titular e que
néo seja utilizado para percepg¢ao de Incentivo a Qualificagdo — IQ

Conclui a Graduagdo no Curso de Lestras em maio de 1994.
Item 14 - Participagdo em atividade de difusdo ou apoio a formagéo institucional (expositor, facilitador, colaborador)

Participei como expositora da Usina Ciéncia na SBPC Jovem 2018, contribuindo para a divulgac¢éGo e
popularizagdo da ciéncia. Certificado em anexo no processo.

DEMONSTRAGAO DOS SABERES E DAS COMPETENCIAS

Ao longo de minha carreira, desenvolvi conhecimentos e competéncias relacionados a:

L. Administragéo Publica e funcionamento da UFAL;

II. gestdo de pessoas e administracdo de pessoal;

1L organizagdo e tramitagdo de documentos e processos;
Iv. orientagdo e encaminhamento de demandas;

V. dimensionamento e capacitagdo de servidores;

VL organizagdo administrativa;

VII.  compras e patriménio;
VIII. atendimento ao publico;

IX. comunicagdo e relacionamento interpessoal;
X. trabalho em equipe;
XI. representacdo institucional;

XII.  atividades de extensdo e divulgagdo cientifica;
XIIl.  planejamento e organizagdo;
XIV. adaptagdo a diferentes ambientes e procedimentos.

A atuacdo em diferentes setores me proporcionou uma visdo integrada da Universidade, permitindo
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compreender seus fluxos administrativos e a relacGo entre as atividades-meio e as atividades finalisticas.

Os conhecimentos adquiridos ao longo de minha trajetdria sGo aplicados diariamente na realizagéo
das atividades administrativas e extensionistas.

Minha experiéncia contribui para a organizagdo de documentos e processos, atendimento ao
publico, acompanhamento de demandas, compras, patriménio e apoio as atividades de extensdo.

Na Usina Ciéncia, a experiéncia acumulada em diferentes dreas permite que eu atue de forma
integrada, contribuindo para a continuidade das atividades da unidade e para o atendimento de estudantes,
professores e comunidade.

CONSIDERAGOES FINAIS

Minha trajetdria profissional na Universidade Federal de Alagoas, iniciada em 1992, foi construida
pela atuacGo em diferentes dreas da Administragdo Universitdria e pela aquisicGo continua de
conhecimentos e responsabilidades.

Atuei em Recursos Humanos, Protocolo Geral, Departamento de Pessoal, Pro-Reitoria de Gestdo de
Pessoas e Usina Ciéncia, além de participar da recepgdo, apoio e treinamento dos servidores do campus de
Arapiraca e representar a UFAL no Conselho Consultivo da Fundag¢do GEAP por periodo superior a oito anos.

Essas experiéncias contribuiram para minha formagdo profissional e para o desenvolvimento de
conhecimentos em gestdo de pessoas, procedimentos administrativos, organizagdo documental, compras,
patriménio, atendimento, comunica¢do, representacgdo institucional e extensdo.

Desde 2015, na Usina Ciéncia, aplico esses conhecimentos nas atividades administrativas e
extensionistas, contribuindo para o funcionamento da unidade e para sua relagéio com a comunidade.

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Declaro, para os devidos fins, que as informag¢Ges 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 pontuagcdo 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
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 informacdes e pelos dados pessoais
nele constantes.
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