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Servidor(a): Paulo Rufino Benayhun Junior

SIAPE: 2337307

Cargo: Técnico em Secretariado

Unidade de Lotag&o: Campus Santana

Tempo de exercicio no cargo: 9 anos, 10 meses, 3 dias (3595 dias)
Nivel de RSC pleiteado: VI

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 Técnico em Secretariado, em exercicio no Campus Santana, visando a concessdo do Reconhecimento de Saberes e
Competéncias (RSC-PCCTAE), nivel VI.

Ingressei no servigo publico em 23 de setembro de 2016, exercendo inicialmente as atividades de Registro escolar e Academico, tais como: consulta a
situagao de alunos matriculados, organizagéo e guarda de documentos de matricula, almentagéo de sistemas de controle (Educacenso, Sages, Sistec). Ao
longo da minha trajetéria profissional, desempenhei fungdes de chefe da segdo de Registro escolar e Academico pelos primeiros 5 anos iniciais da
carreira, onde tinha responsabilidades relacionadas a registro e controle escolar e academico, expedicdo de diplomas e certificados de cursos de nivel
medio tecnico subsequente e integrado, graduacao e posgraduagéo, planejamento, organizagéo e execugao de solenidades de formatura, atuando como
cerimonialista e mestre cerimonia, coordenei processos de selegdo de alunos para todas as modalidades de curso ofertado pelo campus. Tambem tive a
oprtudade de estar a frente da chefia da se¢éo de Secdo de Licitagdo e contratos por 2 anos, planejando e instruindo processos de compras publicas e
contratagdo de servicos essenciais para a instituicdo. Posteriormente fiquei responsavel pela se¢do de estagios e egressos, onde pude buscar as
oportunidades fora do instituo para os alunos que precisavam de estagio curricular e ndo curricular em parceiria com outras instituicdes publicas e privadas
da esfera municipal, estadual e federal. Em seguida retornei para secéo de registro escolar e academico onde estou atualmente desempenhando a funcédo
de Chefe da Secéo. Ao longo dessa jornada de 9 anos 10 meses de carreira TAE participei de comissdes de inventario, programas institucionais, criagéo e
reformulagdes de regulamentagdes internas, grupos de trabalho para criacdo de produtos técnicos e de gestdo como regimentos, calendarios, cartilhas e
fluxos, projetos pedagogicos e de gestdo, agdes de ensino, pesquisa com a publicacdo de artigo, extensdo com coordenagdo de eventos cientificos e
academicos, inovagéo, gestéo, capacitagdes em nivel de graduacdo (Pedagogia/Comércio exterior) e posgraduagédo (Mestrado), producdes técnicas e

tecnologicas, fungdes de chefia e assessoramento, entre outras atividades.

Essas experiéncias contribuiram para o desenvolvimento de conhecimentos, habilidades e competéncias Técnicas, humanas, de planejamneto estratégico

e de gestao, possibilitando a melhoria dos processos de trabalho, o aperfeicoamento dos servigos prestados e o fortalecimento das ac¢des institucionais.

As atividades descritas estdo relacionadas aos critérios previstos para o RSC-PCCTAE, especialmente o requisito | (critérios 3 e 5), requisito Il, (critério 2),
requisito 1V (criterio 2, 3 e 8), requisito V (criterio 3) e requisito VI (criterio 4,10, e 12), estando devidamente comprovadas pela documentacéo anexada ao

processo administrativo.

Durante minha atuacéo profissional, contribui para organizacdo e padronizagdo dos fluxos de trabalho, implantagdo de novos cursos e expanséo das
atividades de ensino, pesquisa e extensao, elaboragdo de normas, melhoria de processos, inovagéo, produgao de conhecimento, economia de recursos,

fortalecimento da gestdo e da imagem organizacional.

Diante da trajetdria profissional apresentada, dos saberes e competéncias desenvolvidos e das contribuicdes prestadas a Instituicdo, entendo que atendo
aos requisitos para a concessdo do RSC-PCCTAE nivel VI, motivo pelo qual submeto este memorial a apreciagdo da Comissdo de Reconhecimento de

Saberes e Competéncias.

Orientagdes para elaboragao:

o memorial devera ser redigido em texto corrido, de forma clara, objetiva e fundamentada;

devera observar a ordem cronoldgica da trajetéria profissional;



devera estabelecer relagéo entre as atividades descritas e a documentagdo comprobatéria apresentada no processo;

devera conter apenas informagdes compativeis com os documentos anexados;

recomenda-se que o texto possua entre 2 (duas) e 5 (cinco) paginas, ressalvadas as situagdes em que a trajetoria profissional justifique maior extensao.
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