MEMORIAL DESCRITIVO SEBEL-OPQ/DEAP-OPQ/DIGERAL-OPQ/OPQ/IFAP N° 1

MEMORIAL

Servidor(a): Elane Ferreira Oliveira

SIAPE: 3085074

Cargo: Assistente em Admnistracdo

Unidade de Lotacdo: Campus Oiapoque

Tempo de exercicio no cargo: 7 anos, 6 meses e 9 dias

Nivel de RSC pleiteado: V

Apresento o presente Memorial Descritivo com a finalidade de demonstrar minha trajetéria
profissional, os saberes e as competéncias desenvolvidos ao longo da carreira no cargo de
Assistente em Admistracdo, em exercicio no Campus Oiapoque, visando a concessdo do
Reconhecimento de Saberes e Competéncias (RSC-PCCTAE), nivel V.

Ingressei no servigo publico em 22/01/2019, exercendo inicialmente as atividades no Setor de
Registro Escolar e Académico. Ao longo da minha trajetdria profissional, desempenhei fungdes
e responsabilidades relacionadas a contribui¢des em editais de processos seletivos, formulagao
em plano pedagdgicos de cursos, assisténcia e auxilio aos estudantes, e atividades especificas do
SERESC-matriculas, inser¢do de matrizes, calendarios, discente, docentes, atuagdo em sistemas
do MEC- PNP, SISTEC, Educacenso, CENSUP, participando de comissdes de procesos
seletivos local e geral, projetos, fung¢@o de substituta da chefia de ensino em 2024 e na atuagao

de fiscal de contratos.

Essas experiéncias contribuiram para o desenvolvimento de conhecimentos, habilidades e
competéncias em Gestdo académica e administrativa, com atuagdo em processos de matricula,
cadastro e atualizacdo de matrizes curriculares, calendarios académicos, informagdes de

docentes e discentes, garantindo a regularidade dos registros institucionais, Dominio de sistemas



informatizados da educagdo, especialmente na utilizagdo dos sistemas PNP, SISTEC,
Educacenso ¢ CENSUP, assegurando a consisténcia, atualizagdo e confiabilidade dos dados
institucionais encaminhados aos Orgdos competentes, Andlise e gestdo de informagoes,
desenvolvendo precisdo na conferéncia, organizagdo e validagdo de dados académicos e
administrativos, contribuindo para a qualidade das informagdes institucionais, Elaboragdo e
atualizagdo de documentos institucionais, com participagdo na construcdo e revisdo de Projetos
Pedagogicos de Cursos, fortalecendo a organizacdo académica e o alinhamento as diretrizes
legais e institucionais, Atendimento ao publico e orientacdo académica, oferecendo suporte a
estudantes, docentes e comunidade académica, com foco na resolu¢do de demandas e na garantia
dos direitos dos usudrios dos servigos educacionais, Comunicagdo institucional, estabelecendo
dialogo eficiente entre os diversos setores da institui¢ao, favorecendo a integragao das atividades
académicas e administrativas, Trabalho em equipe e colaboracdo interdisciplinar, atuando
conjuntamente com coordenagdes de curso, dire¢do de ensino, docentes e demais setores
administrativos na execug¢do de atividades institucionais, Capacidade de resolugdo de problemas,
identificando inconsisténcias em registros académicos, propondo solugdes e contribuindo para a
melhoria continua dos processos administrativos, Responsabilidade, ética e zelo pela informagao
publica, assegurando o tratamento adequado de documentos, dados académicos e informagdes
institucionais, em conformidade com os principios da administragdo publica. Compromisso com
a qualidade da educagdo publica, contribuindo para a organizagdo dos processos académicos, a
permanéncia e o éxito dos estudantes e o fortalecimento da gestdo educacional, possibilitando a
melhoria dos processos de trabalho, o aperfeicoamento dos servicos prestados e o fortalecimento

das agdes institucionais.

As atividades descritas estdo relacionadas aos critérios previstos para o RSC-PCCTAE,
especialmente nos critérios I Participacdo em grupos de trabalho, comissdes, comités, nicleos,
representagdes ou similares (Item 3 e 5), critério II Projetos institucionais, gestdo, ensino,
pesquisa, extensdo, inovagdo ou assisténcia ( Item2), critério IV Responsabilidades técnico-
administrativas e/ou especializadas ( Item 3), critério V Exercicio de func¢@o ou cargo de dire¢ao
e assessoramento(Item 2), critério VI Producéo, prospecgao e difusdo do conhecimento cientifico
ou técnico ( Item 19), estando devidamente comprovadas pela documenta¢do anexada ao
processo administrativo.

Durante minha atuago profissional, contribui para o Fortalecimento da gestdo académica, por
meio da execugdo eficiente dos processos de matricula, atualizagdo de registros académicos,
inser¢do de matrizes curriculares e organizagdo dos calendarios académicos, garantindo maior
seguranca e confiabilidade das informagdes institucionais; Aprimoramento da qualidade dos
dados institucionais, mediante a limentagao, conferéncia e atualizagdo dos sistemas oficiais do
Ministério da Educagdo (PNP, SISTEC, Educacenso e CENSUP), contribuindo para a
fidedignidade das informacdes utilizadas no planejamento e na avaliagdo institucional;
Contribuigao para a regularidade dos cursos ofertados, por meio da participag@o na elaboragéo e
atualizacdo dos Projetos Pedagdgicos de Cursos, assegurando conformidade com as diretrizes
legais e institucionais; Apoio a realizagdo de processos seletivos, colaborando na elaboracdo de
editais e na execucdo das etapas administrativas, favorecendo a transparéncia, a organizagdo e o
cumprimento dos prazos estabelecidos; Fortalecimento do atendimento a comunidade
académica, oferecendo suporte qualificado aos estudantes, docentes e demais usuarios dos
servicos educacionais, contribuindo para maior eficiéncia na resolugdo de demandas
académicas; Cumprimento dos prazos institucionais e legais, garantindo a execugdo tempestiva
das atividades relacionadas aos registros académicos, aos censos educacionais e aos sistemas
oficiais; Apoio ao planejamento institucional, disponibilizando informacgdes académicas
confidveis que subsidiaram a tomada de decisdes pelos gestores e atenderam as exigéncias dos

orgaos de controle e supervisdo da educacio.

Diante da trajetoria profissional apresentada, dos saberes e competéncias desenvolvidas e das



contribui¢des prestadas a Instituicdo, entendo que atendo aos requisitos para a concessao do

RSC-PCCTAE nivel V, motivo pelo qual submeto este memorial & apreciacdo da Comissdo de
Reconhecimento de Saberes e Competéncias.
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