MEMORIAL DESCRITIVO

Como chefe de gabinete do Ifap Campus Santana minha atuagéo foi voltada para
as atividades relacionadas a coordenagcdo administrativa, planejamento e
acompanhamento das demandas institucionais, elaboragédo, analise e acompanhamento
de documentos oficiais, apoio na tomada de decisdes administrativas, monitoramento do
cumprimento de prazos e encaminhamento de processos.

Ja na coordenagdo da area de logistica de veiculos, desenvolvi e devolvo
atividades voltadas a gestdo eficiente da frota institucional como controle da
disponibilidade da frota, planejamento da utilizacao dos veiculos, acompanhamento das
manutengdes preventivas e corretivas, controle do consumo de combustivel, fiscalizagcado
da documentacdo dos veiculos, gestdo dos registros de utilizagdo, deslocamento e
vistorias.

No setor do almoxarifado desempenhei atividades de entradas e saidas de

materiais aos diversos setores do campus, além dos inventarios anuais e periodicos,
controle de estoque, elaboracdo de relatérios, utilizacdo do sistema informatizado de
entradas e saidas de itens.
Também atuei nas comissbes de desfazimento de bens do Campus Santana, na
elaboragdo do manual de padronizacédo para uso dos veiculos institucionais. Fiz parte de
comissdo de processo administrativo disciplinar atuando como membro e por fim no
processo seletivo de discente do ifap Santana.

Atuo em varias fiscalizagbes como servicos de manutengcdo de veiculos e
abastecimento, recebimento de agua mineral, gas e materiais de expediente, além da
vigilancia armada e manutengao das placas solares.

Durante o exercicio de todas essas fungdes, foram obtidos resultados voltados ao
aprimoramento da gestao administrativa, destacando-se: melhoria da organizagéo dos
fluxos administrativos; aumento da eficiéncia na gestdo documental; otimizacdo da
utilizacdo dos recursos materiais e logisticos; aperfeicoamento dos controles internos;
reducao de desperdicios mediante melhor gerenciamento de estoques; maior controle da
utilizagcdo da frota institucional; melhoria dos indicadores relacionados a disponibilidade
dos veiculos; fortalecimento da integracdo entre os setores administrativos; maior
celeridade no atendimento das demandas internas; aprimoramento da prestagao dos

servicos administrativos a instituicio.



A atuagao nas fung¢des exercidas contribuiu para o fortalecimento da gestéo institucional
por meio de iniciativas voltadas a eficiéncia administrativa e a melhoria dos processos
organizacionais. Importante destacar algumas contribuicbes: implementagdo e
aperfeicoamento de rotinas administrativas; fortalecimento dos mecanismos de controle
interno; incentivo a padronizacdo de procedimentos; racionalizacdo do uso dos recursos
publicos; melhoria da gestdo de materiais e patrimonio; aperfeicoamento da logistica da
frota institucional; fortalecimento da comunicacao entre as unidades administrativas; apoio
a gestado estratégica da instituicdo; desenvolvimento de ambiente colaborativo entre as
equipes; promogado da cultura de planejamento, organizagdo e transparéncia na

administracao publica.
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