MEMORIAL DESCRITIVO

RECONHECIMENTO DE SABERES E COMPETENCIAS — RSC-PCCTAE

MEMORIAL DESCRITIVO PARA FINS DE CONCESSAO DO RECONHECIMENTO DE SABERES E
COMPETENCIAS — RSC-PCCTAE

Servidora: Ana Paula Almeida Chaves

SIAPE: 1661029

Cargo: Assistente em Administragéo

Unidade de lotagao: Reitoria

Tempo de exercicio no cargo: Desde 2011

Tipo de RSC pleiteado: VI

Institui¢ao: Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa — IFAP

Fundamentagao: Decreto n° 13.048, de 03 de julho de 2026; IN

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
Administragdo, em exercicio na Reitoria do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do
Amapa — IFAP, visando a concessao do Reconhecimento de Saberes e Competéncias (RSC-PCCTAE),
nivel VI.

Ingressei no servigo publico em 2011, iniciando minhas atividades na area administrativa, com atuagao
diretamente relacionada as contratagdes publicas, licitagdes e apoio a gestdo institucional. Desde os
primeiros anos de exercicio, fui designada para exercer fungdes técnicas especializadas, como
Pregoeira, integrante da Equipe de Apoio aos Pregbes e membro da Comissdao Permanente de
Licitagdo, conforme portarias constantes na matriz documental. Essas designagbes evidenciam o
desenvolvimento inicial de conhecimentos em legislagao administrativa, pregao eletronico, sistema de
registro de pregos, elaboragéo de termos de referéncia e planejamento de aquisigoes.

Ao longo da minha trajetdria profissional, minhas responsabilidades foram gradativamente ampliadas,
passando da execugao de atividades administrativas para a participagdo em processos de planejamento
institucional, gestao orgcamentaria, governanga publica, gestao de riscos, desenvolvimento institucional e
assessoramento a alta administragdo. Essa evolugdo funcional estda demonstrada pelas diversas
portarias de designagao para comissoes, comités, grupos de trabalho e 6rgéos colegiados constantes na
matriz apresentada.

Participei, como membro, de comissbdes e comités estratégicos relacionados a governanga institucional,
integridade, ética, governanga digital, gestdo de riscos e controle, elaboragdo e revisdo do Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI), captacao de recursos, estudos de viabilidade, concursos publicos,
mapeamento de processos e organizagao de eventos institucionais. Entre as evidéncias constantes na
matriz, destacam-se as portarias referentes a Comissao de Integridade (2018), Comité de Governanca,
Riscos e Controle (2019, 2021 e 2024), Comité de Governanga Digital (2020, 2023 e 2024), Comissao
de Revisdo do PDI (2021), Comiss&o Central de Elaboragdo do PDI 2024-2028 (2023), Comiss&o Unica
para Elaboragdo dos Eixos Tematicos do PDI (2023), Comissdo Central e Comissbes Locais para
Revisdo do PDI 2024-2028 (2025), Comissdo de Captacdo de Recursos de Emenda Parlamentar
(2022), Comissdo de Estudos das Necessidades de Concurso Publico (2022), Comissdo de
Mapeamento de Processos da COBEM-PROAD e do DELIC-PROAD (2025), entre outras.

Assumi também responsabilidades de coordenagédo e presidéncia em atividades estratégicas de



planejamento orgamentario. Conforme demonstrado na matriz documental, fui designada Presidente da
Comissao de Assessoria de Planejamento Orgcamentario (CAPO) nos exercicios de 2019, 2020, 2021,
2022, 2024 e 2025, por meio das respectivas portarias de designacdo. Além disso, integrei a Comissao
de Planejamento e Gestdo Orgamentaria (PGO) para o exercicio de 2026. Essas atividades estiveram
diretamente relacionadas ao planejamento orgamentario institucional, a elaboragédo e acompanhamento
da programagao orgamentaria, a analise de demandas institucionais e ao assessoramento técnico a
gestao superior.

No ambito da representacéo institucional, atuei como membro do Férum Nacional de Pré-Reitores de
Administracao (FORPLAN) nos exercicios de 2019 a 2026, conforme certificados constantes na matriz.
Também participei como membro da Coordenacédo Geral do FORPLAN nos exercicios de 2023 e 2025,
bem como da Comissdo de Orcamento do FORPLAN nos exercicios de 2024 e 2025. Essas
participagdes demonstram a articulacéo institucional em dmbito nacional, o intercambio de experiéncias
de gestéo e o reconhecimento da atuagéo técnica desenvolvida no IFAP.

Minha atuagdo profissional também compreendeu atividades relacionadas ao planejamento de
contratacbes publicas. Participei de equipes de planejamento da contratagdo e da elaboragdo de
projetos basicos e termos de referéncia, conforme portarias constantes na matriz, incluindo contratagdes
de cursos in company (2018), servigos de festividades (2019) e aquisicao de salas modulares para os
campi do IFAP (2020). Essas atividades contribuiram para o desenvolvimento de competéncias em
planejamento de aquisigbes, analise de demandas, especificacdo técnica e observancia dos principios
da legalidade, eficiéncia, economicidade e transparéncia.

Além das atividades de gestdo e planejamento, participei da elaboragdo de instrumentos técnicos e
normativos utilizados institucionalmente. A matriz documental apresenta como evidéncias o Plano de
Centralizagdo de Contratagdes Publicas do IFAP (2020), a Instrugdo Normativa PROAD n° 01/2021, a
Instrugao Normativa PROAD n° 01/2022 e a Nota Técnica PROAD n° 01/2025. Esses documentos estéo
relacionados a padronizagao de procedimentos administrativos, a cessdo de uso de equipamentos de
TIC e aos procedimentos para reconhecimento de despesas, contribuindo para a melhoria da
governanga, da seguranga juridica e da eficiéncia administrativa.

Ao longo da carreira, participei de agdes de formagéo continuada e desenvolvimento de competéncias
diretamente relacionadas as atividades exercidas. Conforme a matriz documental, participei de cursos e
capacitagbes em licitagbes, pregao eletrbnico, orgcamento publico, planejamento, gestdo de riscos,
lideranga, gestdo documental, gestdo da informagao, gestdo estratégica de pessoas, redagao oficial,
SIASG, Tesouro Gerencial, controles na administracdo publica e gestdo de riscos nas contratagbes
publicas. Também participei da Semana Orgcamentaria Financeira e de Contratagbes Publicas, da
REDITEC e da Semana de Inovagédo. Essas capacitagdes e participagcbes em eventos da rede
contribuiram para o aperfeicoamento técnico necessario ao desempenho das atividades desenvolvidas
ao longo da trajetdria profissional.

As experiéncias acumuladas contribuiram para o desenvolvimento de conhecimentos, habilidades e
competéncias em planejamento institucional, planejamento orgamentario, gestdo administrativa,
governanga publica, gestdo de riscos, planejamento estratégico, licitagbes e contratos, elaboragao de
normas internas, planejamento de contratagdes, gestdo por processos, elaboragdo de pareceres e
orientagdes técnicas, assessoramento a alta administragao, articulagao com érgaos do Governo Federal
e representagao institucional. Tais competéncias foram desenvolvidas de forma integrada entre a pratica
profissional, a participagdo em instancias colegiadas e a formagao continuada.

As atividades descritas neste memorial estéo relacionadas aos critérios previstos para o RSC-PCCTAE
e encontram-se devidamente comprovadas pela documentagdo anexada ao processo. As portarias de
designagao para comissdes, comités, grupos de trabalho e 6rgaos colegiados estao vinculadas ao
Requisito | da IN n° 1/2026 do IFAP. Os documentos referentes ao Plano de Centralizagdo de
Contratagbes Publicas, as Instru¢des Normativas PROAD n° 01/2021 e n°® 01/2022 e a Nota Técnica
PROAD n° 01/2025 estéao relacionados ao Requisito I, por se tratarem de produgao ou reformulagao de
material técnico de referéncia. Os certificados de cursos, capacitagdes, foruns e eventos estéo
vinculados as acgbes de formagdo continuada. As portarias relativas as equipes de planejamento da
contratagdo, a atuagcado como Pregoeira, a Equipe de Apoio aos Pregdes e a Comissdo Permanente de
Licitagao estdo relacionadas ao Requisito IV, referente a assungédo de responsabilidades técnico-
administrativas ou especializadas. A designagdo como preposta em audiéncia trabalhista constitui
evidéncia de representacao institucional junto a 6rgaos e entidades do Poder Publico.



Durante minha atuagao profissional, contribui para o fortalecimento do planejamento institucional, para o
aperfeicoamento dos processos de governanga, para a melhoria dos instrumentos de planejamento
orcamentario, para a padronizagdo de procedimentos administrativos, para o desenvolvimento de
normas internas, para o fortalecimento dos controles administrativos, para a melhoria dos processos de
contratacao publica, para o apoio a elaboracgao e revisdo do Plano de Desenvolvimento Institucional,
para a participagdo em acdes de captagdo de recursos institucionais, para o assessoramento técnico a
gestao superior e para a representacgao institucional em féruns nacionais de administragao publica.

Essas contribuigbes evidenciam que os saberes e competéncias desenvolvidos ao longo da carreira
foram aplicados em beneficio do Instituto Federal do Amapa, produzindo resultados relacionados a
melhoria dos processos de trabalho, ao aperfeicoamento dos servigcos prestados, a qualificagdo dos
processos decisoérios, a modernizagdo administrativa, ao fortalecimento da governanga institucional e a
consolidagao da cultura de planejamento e gestao.

Diante da trajetéria profissional apresentada, dos saberes e competéncias desenvolvidos e das
contribui¢cdes prestadas ao Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa, entendo que
atendo aos requisitos para a concessdao do RSC-PCCTAE nivel VI, motivo pelo qual submeto este
memorial a apreciagdo da Comissado de Reconhecimento de Saberes e Competéncias.
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