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

IDENTIFICACAO DO REQUERENTE

Nome: RITA ESTER DE ARAUJO SILVA
SIAPE: 1645050

Cargo: SECRETARIO EXECUTIVO
Classe/Nivel: Classe E, Nivel 019

Unidade de Lotacdo: GABINETE DO REITOR
Fungdo/Cargo (se houver): FG-01

Nivel de RSC-PCCTAE pleiteado: RSC-V

APRESENTACAO

Este Memorial Descritivo tem como objetivo fundamentar o pedido de concessdao do Reconhecimento
de Saberes e Competéncias — RSC, registrando minha trajetdria profissional na Universidade Federal
de Alagoas, destacando os conhecimentos, habilidades e competéncias adquiridos ao longo da
carreira. Ele busca demonstrar que minha atuacdo sempre vai além das atribuicdes e supera as
competéncias atribuidas ao cargo de Secretdrio Executivo. Pois, ao longo dos 18 (dezoito) anos de
servico a UFAL, com dedica¢do continua, pude conciliar a profissdao de secretariado a prestacdo do
servico publico, auxiliando a alta administracdo e atuando como assessora dos gestores para otimizar
o trabalho, o tempo e a produtividade das liderancas, contribuindo para o fortalecimento das
atividades institucionais, para a inovacdo de praticas administrativas e para a especializacdo dos
servigcos prestados. O documento complementa o requerimento formal e evidencia, com base em
atividades comprovadas, que minha trajetdria se alinha as exigéncias do RSC-PCCTAE, especialmente
no nivel RSC-V.

TRAJETORIA PROFISSIONAL

Ingressei na Universidade Federal de Alagoas em 28 de julho de 2008, lotado no Gabinete da Reitoria
e atuando até a presente data. Desde entdo, segui uma trajetdria marcada por responsabilidades e
desenvolvimento de trabalhos continuos com resultados profissionais crescentes e présperos.
Desempenhei a fun¢do Gratificada de Secretdria Administrativa do Gabinete da Reitoria nos anos de
2009 até 2013, passando a exercer a funcdo Gratificada — FG-01, na descricdo de Assessora do
Gabinete do Reitor, com a responsabilidade, junto a equipe de trabalho, de organizar o ambiente,
realizando a producdo de documentos e comunicacdes oficiais, organizando as agendas institucionais
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dos gestores, planejamento de reunides, de viagens e de eventos, recepcbes de gestores internos e
externos, realizacbes de atas de reunides internas e externas, atendimento ao publico institucional,
comunidade académica e social, coordenacdo do fluxo dos processos administrativos, com o
desenvolvimento de praticas de melhorias na gestdo processual e implementando a¢des positivas nas
rotinas da secretaria do setor.

Nesse interim, realizei a Especializacdo na drea de Recursos Humanos que possibilitou o ganho de
aperfeicoamento académico e técnico para mais crescimento pessoal e profissional.

Durante este percurso, foi possivel participar de comissao institucional de trabalho no dmbito do
segmento da area de atuacgdo, participar de processo de avaliagdo de desempenho de servidores do
setor de atuacdo, prestar atividades de organizacao e fiscalizacdo de concursos, participar de eventos
ligados a darea de formacgdo, participar de programas de formacdo continuada e agbes de
desenvolvimento de competéncias, representar a instituicdo em féruns nacionais e investir
continuamente em formacdo profissional, consolidando uma trajetéria que alia pratica
administrativa, atualizacdo técnica e contribuicdo institucional. Foi possivel participar como membro
de equipe de planejamento de contratacdes, exercer atividades de gestdo e fiscalizacdo de contratos
de servigos, com a atuacdo técnica na operagdo de sistemas estruturantes da administracdo publica,
como o Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens — SCDP e o Sistema CONTRATOS.GOV. Além de
atuar na modalidade de tutoria da Universidade Aberta do Brasil — UAB, da UFAL. Todo esse
movimento de a¢des na instituicdo, permitiram o ganho do conhecimento intelectual e técnico com
contribuicOes excepcionais para a formacdo ordenada e prestacdo de servico eficiente.

Em 2020, agreguei mais uma atividade quando fui designada como Gestora e Fiscal de Contrato da
empresa prestadora de servicos de emissdo de bilhetes de passagens aéreas, tarefa que desempenho
até o presente momento. Neste ano de 2026, mais uma experiéncia vivida a partir da participacdo na
nova licitacdo da contratacdo desse servico de compra de passagens para atender toda a UFAL,
podendo acompanhar todas as etapas de contratacao, que vao desde elaboragdo da formalizacdo da
demanda até a execuc¢do e o encerramento dos servicos. No desempenho desta atividade pude
ampliar e aprimorar o conhecimento na area de contratagdes publicas e desenvolver um trabalho
juntamente com os diversos setores da organizac¢do, unidades académicas e campi.

Registro que todas essas a¢des descritas acima foram de fundamental importancia para desempenhar
atividades de elevada complexidade e relevancia para a instituicdo, superando as atribui¢cdes descritas
para o cargo de Secretario Executivo.

Assim, sinto o cumprimento do papel do servidor publico com a expectativa de poder agregar ainda
mais conhecimento no decorrer da minha jornada e poder evidenciar a valorizacdo do papel social da
UFAL.
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EXPERIENCIAS RELACIONADAS AOS REQUISITOS DO DECRETO

Requisito | — Participacdo em grupos de trabalho, comissdes, comités, nucleos, representacdes ou
similares

Item 3 - Participacdo como membro de nucleos, representagdes, grupos de trabalho ou similares,
comissdes ou comités previstos no ambito da administracdo publica, regularmente instituidos (3
pontos por designacao).

- Participei do grupo instituido para compor a Comissdao do Manual de Atos e Comunica¢ées da UFAL
(Portaria n2 868, de 29 de setembro de2020).

- Participei, por designa¢do, como membro da equipe de avaliacdo de desempenho de servidor no
setor de trabalho (Despacho SIPAC N2 236-2024 - SECRETARIA - Designacdo de pessoal para avaliacdo
de servidor).

Essa experiéncia demonstra envolvimento ativo em iniciativas coletivas voltadas a organizacdo e
melhoria da gestdo publica.

Item 5 — Atuacdo em atividades de organizagdo, fiscalizacdo, execucdo de exames de selegado,
vestibular ou concursos (4,5 pontos por designacdo).

- Atuei na atividade de fiscalizacdo, exercendo a funcdo de fiscal, no processo seletivo Concurso
Publico IFAL 2011 (Fase 1), no ano de 2011 (Certidao - Fiscalizagdo Copeve - Concurso Publico IFAL
2011 - Fase 1 —-2011).

- Atuei na atividade de fiscalizagdo, exercendo a funcdo de coordenador, no processo seletivo
Secretaria Municipal de Saude de Maceié 2012 (Fase 1), no ano de 2012 (Certiddo - Fiscalizacdo
Copeve — Concursos Publico Secretaria Municipal de Saude de Maceid 2012 - Fase 1 — 2012).

Essa experiéncia proporcionou conhecer o funcionamento da organizacdo de um concurso publico em
sua totalidade.

Requisito Il — Projetos institucionais, gestao, ensino, pesquisa, extensdo, inovagdo ou assisténcia

Iltem 9 - Participacdo em programas de formacgdo continuada e/ou ac¢Bes de desenvolvimento de
competéncias, desde que nao utilizada para fins de aceleragdo da promocgdo na carreira (carga horaria
minima de dez horas (1 por capacitacao).

- Participei do curso Atendimento ao Cidaddo — Turma 1/2013, no periodo de 12/03/2013 a
12/04/2013, com carga horéria de 20h (vinte horas), realizado e certificado pela Escola Nacional de
Administracdo Publica — Enap (Certificado Enap).
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- Participei do curso Comunicacdo em Libras — Basico, com carga hordria de 40h (quarenta horas), no
periodo de 03/07/2018 a 20/09/20218, promovido pela Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas e do
Trabalho — PROGEP/UFAL (Certificado PROGEP).

- Participei como coordenadora, por 14h (catorze horas), do curso de Redacdo Oficial — Atualizacado
em Correspondéncia Oficial, com carga horario de 28h (vinte e oito horas), no periodo de 03 de junho
a 22 de julho de 2019, promovido pela Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas e do Trabalho —
PROGEP/UFAL (Certificado PROGEP).

- Participei do curso de Redacdo Oficial — Atualizacdo em Correspondéncia Oficial, com carga horario
de 28h (vinte e oito horas), no periodo de 03 de junho a 22 de julho de 2019, promovido pela Pré-
Reitoria de Gestdo de Pessoas e do Trabalho — PROGEP/UFAL (Certificado PROGEP).

Dentre outros cursos realizados escolhi apresentar esses por apresentar a diversidade dos temas com
foco no atendimento preciso a comunidade académica.

Requisito IV — Responsabilidades técnico-administrativas e/ou especializadas

Item 1 - Atuacdo tecnicamente qualificada na operacdo, na implantacdo, no suporte ou no apoio ao
desenvolvimento, parametrizacdo ou aperfeicoamento de sistemas estruturantes da administracao
publica (4,5 pontos por sistema).

- Fui designada a operar sistemas estruturantes da administracdo publica, especificamente o Sistema
CONTRATOS.GOV, sistema do Governo Federal, na esfera da UFAL, no mdédulo Contratos, assumindo
a responsabilidade na competéncia exigida para o cadastramento de Instrumento de Cobrangas, nos
processos de solicitagdes de pagamentos de faturas das empresas prestadoras dos servicos de
emissdes de bilhetes aéreos (de acordo com a Declaragdo fornecida pelo Departamento de
Contabilidade e Financas) (Declaracdo do Departamento de Contabilidade e Finangas-DCF/UFAL).

Item 2 — Elaboragdo de projeto bdsico ou de termo de referéncia, ou participacdo como membro de
equipe de planejamento de contratagdo (3 pontos por designacao).

- Participei, designada, como membro da equipe de planejamento da contratagdao de servicos de
Aquisicdo de Passagens Aéreas em Voos Regulares Domésticos e Internacionais para atender a
Universidade Federal de Alagoas, sem o fornecimento de mao-de-obra, na qualidade de membro
requisitante e técnico, fiscal e gerenciador da contratacdo (Portaria N2 22, de 04 de marco de 2026,
emitida pela Pré-Reitoria de Gest3o Institucional — PROGINST/UFAL).

Item 3 — Exercicio de atividades de gestdo ou fiscalizacdo de contratos de aquisicdo, servicos,
convénios e acordos ou instrumentos correlatos (4,5 pontos por designacao).
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- Participei como fiscal técnica substituta do Contrato Administrativo N2 06/2015, servico de
hospedagem e alimentacdo (Portaria N2 53, de 12 de junho de 2018).

- Participei como gestora do Contrato n2 09/2020, firmado em 26 de abril de 2020, com a empresa
prestadora do servico de emissdo de bilhetes de passagens aéreas (Portaria N2 59, de 20 de maio de
2020).

Requisito V — Exercicio de funcdes ou cargos de direcdo, chefia ou assessoramento

Item 3 - Exercicio de fungao gratificada (FG-01 e 02) ou equivalente (4,5 pontos como titular por ano
ou fracdo acima de seis meses).

- Exerco funcdo gratificada, cddigo FG-01, desde o ano de 2013, como Assessora do Gabinete do Reitor
(Portaria N2 30, de 22 de janeiro de 2013).

O exercicio dessa fungdo administrativa estabelece uma atuacdo constante dos quatro pilares
fundamentais aprendidos na formacdo académica de Secretariado Executivo: assessoria, gestdo,
consultoria e empreendedorismo, que postos em praticas fortalecem o desenvolvimento de
habilidades, rotinas de escritério, atendimento, ética profissional e organizacdo.

DEMONSTRACAO DOS SABERES E DAS COMPETENCIAS

Minha trajetéria profissional na UFAL evidencia saberes e competéncias comparaveis com o nivel RSC-
V, demonstrando que as atividades apresentadas nos requisitos pontuados contribuiram para a
aplicacdo das atribuicdes especificas do trabalho que desenvolvo.

Vale salientar que houve o crescimento técnico de acordo com o desenvolvimento instrucional por
meio da inovacdo de praticas administrativas e da qualificacdo dos servicos prestados, de forma
acentuada e representativa.

O conjunto das experiéncias descritas totaliza 98,5 pontos, distribuidos em sete critérios especificos,
superando a pontuacdo minima exigida. Essa trajetéria demonstra desenvolvimento continuo de
saberes, ampliacdo de responsabilidades e contribuicdo institucional, atendendo plenamente as
exigéncias do Decreto n2 13.048/2026 e as normas aplicaveis.

CONSIDERAGOES FINAIS

As experiéncias apresentadas demonstram o percurso profissional seguido e comprovam o
compromisso com o desenvolvimento institucional. As atividades descritas e documentadas da minha
atuacdo mostram que atingi a pontuacdo total de 98,5 pontos, nimero suficiente para solicitar a
analise do enquadramento no nivel RSC-V.
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Justificando o pleito, submeto o presente documento a apreciacdo da Comissdo de Reconhecimento
de Saberes e Competéncias — CRSC-PCCTAE da UFAL.

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Declaro, para os devidos fins, que as informacgdes e a documentacdo apresentadas neste Memorial
Descritivo sdo verdadeiras, auténticas e correspondem a minha trajetéria profissional,
responsabilizando-me administrativa, civil e penalmente por sua veracidade, nos termos da legisla¢ao
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 legislagao 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.

Maceio-AL, 26/09/2026.
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