MEMORIAL DESCRITIVO DE TRAJETORIA PROFISSIONAL e CONTRIBUICOES
INSTITUCIONAIS

Servidora: Patricia Alves Malafaia

Siape n° 1591858

Cargo: Assistente em Administracao

Unidade de Lotacao: Departamento de Expediente da Reitoria
Tempo de exercicio no cargo: 9 anos, 11 meses

Nivel de RSC pleiteado: RSC-PCCTAE V

1. Introducio

Este memorial descritivo tem como finalidade resgatar de forma sistemadtica e
fundamentada, minha trajetdria profissional como servidora publica do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa (IFAP). A atuagdo no servigo publico federal,
especialmente no ambito da Rede Federal de Educagdo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica,
constitui um compromisso continuo com a transformacao social, a interiorizacdo do ensino e o

desenvolvimento regional do Estado do Amapa.

Minha jornada na institui¢do teve inicio oficial em 5 de julho de 2016, data em que fui
nomeada em carater efetivo para ocupar o cargo de Assistente em Administragdo, por meio da

Portaria n° 815/2016 — GA/RE/IFAP.

Ao longo de minha carreira como Assistente em Administracdo, demonstrei alto grau de
comprometimento institucional, atuando de forma multifacetada em areas estratégicas voltadas ao
desenvolvimento do ensino, da gestdo administrativa, dos processos seletivos discentes, ¢ da
fiscalizagdo e conformidade dos gastos publicos. Essa atua¢do continua evidencia o acimulo de
saberes praticos e teoricos que ultrapassam a formalidade do cargo, justificando a concessdo do

nivel de equivaléncia pleiteado.
2. Desenvolvimento de Saberes e Competéncias

2.1. Requisito I: Participacdo em grupos de trabalho, comissdes, comités, ntcleos,
representacoes ou similares, formalmente instituidos ou reconhecidos pelo 6rgiao ou pela

entidade.

Minha inser¢do na gestdo operacional de processos de larga escala no IFAP consolidou-se
em duas frentes de alta relevancia técnica: as comissdes de processos seletivos de alunos e atuacao

nas comissoes de eventos institucionais.



2.1.1 Item 3 - Participacdo como membro de nucleos, representacdes, grupos de trabalho ou
similares, comissdes ou comités previstos no ambito da administracdo publica, regularmente

instituidos.

Com o desempenho nas comissdes de eventos institucionais pude aprimorar a gestdo do
planejamento operacional, gestdo de cronogramas além de gestdo de imprevistos e articulagdo entre

os setores de comunicacao, T1 e infraestrutura.

Informagdes adicionais: Portaria n°® 573/2022 — GAB/RE/IFAP, Portaria n°® 966/2022 —
GAB/RE/IFAP ¢ Portaria n°® 1617/2025 — GAB/RE/IFAP.

2.1.2. Item 5 - Atuacdo em atividades de organizacio, fiscalizacdo, execucio de exame de

selecio, vestibular ou concursos.

Nas comissdes de Processos Seletivos colaborei diretamente da concepgao,
acompanhamento e execucdo dos certames com foco no ingresso de discentes € em agdes
afirmativas, o que possibilitou desenvolver habilidades de visdo sistémica, com a percepgao de
como cada pequeno detalhe técnico impacta a experiéncia final dos participantes e a imagem da
instituigao.

Informagdes adicionais: Portaria n® 814/2017 — GAB/RE/IFAP; Portaria n°® 839/2018 —
GAB/RE/IFAP; Portaria n° 1.547/2018 — GAB/RE/IFAP; Portaria n® 488/2019 — GAB/RE/IFAP;
Portaria n® 755/2019 — GAB/RE/IFAP; Portaria n° 586/2022 — GAB/RE/IFAP; Portaria n® 792/2022
— GAB/RE/IFAP; Portaria n° 1.490/2022 — GAB/RE/IFAP; Portaria n° 1.708/2022 -
GAB/RE/IFAP; Portaria n® 343/2023 — GAB/RE/IFAP.

2.2. Requisito II: Participacio e atuacdo em projetos institucionais, na gestio, no apoio ao

ensino, a pesquisa, a extensio, de inovacgio e assisténcia especializada.

No ambito do servigo publico federal, visando o fortalecimento institucional com foco na
eficiéncia administrativa e na melhoria dos servigos prestados a sociedade, busquei desenvolver

competéncias para aperfeicoar minhas entregas operacionais e estratégicas.

2.2.1. Item 9 - Participacio em programas de formacdo continuada e/ou acdes de
desenvolvimento de competéncias, desde que nio utilizada para fins de aceleracio da

promocgio na carreira (carga horaria minima de dez horas).

O desenvolvimento intelectual continuo confere sustentacdo cientifica as praticas
desempenhadas como servidora. Meu portfolio de cursos externos e internos totaliza centenas de

horas em institui¢oes de exceléncia nacional.



Informacoes adicionais: Certificados do Curso de Gestdo da Informacdo e Documentacgio;
Curso de Fundamentos e Metodologia da Educagdo Corporativa; Curso Basico de Licitagdo —
Enfrentando (e vencendo) tabus; Curso Gestdo de Riscos em Processos de Trabalho (baseada na

ISO 31000/2018); Curso de Orgamento Publico.

2.3. Requisito IV: Designacio para assuncio de responsabilidades técnico-administrativas ou

especializadas.

Demonstrando versatilidade e apropriacdo técnica das normativas de administragdo publica,
desempenhei papel crucial na drea de governanga de compras, fiscalizagdo publica e gerenciamento

de sistemas.

2.3.1. Item 2 - Elaboracao de projeto basico ou de termo de referéncia, ou participacado como

membro de equipe de planejamento de contratacio.

A atividade no planejamento de compras publicas ensina que uma compra publica ndo ¢ a
que atinge o menor preco absoluto a qualquer custo, mas a que atende a necessidade publica com
eficiéncia, qualidade e sustentabilidade. Assim, minha atuacdo possibilitou desenvolver habilidades

de coleta, filtragem e analise de dados de pregos e fornecedores.

Informagodes adicionais: Portaria n® 823/2024 — GAB/RE/IFAP e Portaria n°® 1.528/2025 —
GAB/RE/IFAP.

2.3.2. Item 3 - Exercicio de atividades de gestao ou fiscalizacido de contratos de aquisicio,

servigos, convénios e acordos ou instrumentos correlatos.

Visando assegurar a conformidade fiscal, legal e operacional de insumos pedagdgicos e
logisticos da instituicdo, atuei com rigor na fiscalizacdo de diversos processos licitatorios e atas de

registro de precos (ARP).

Informagdes adicionais: Portaria n°® 832/2018 — GAB/RE/IFAP; Portaria n°® 836/2018 —
GAB/RE/IFAP; Portaria n° 1.229/2018 — GAB/RE/IFAP; Portaria n° 1.491/2018 — GAB/RE/IFAP;
Portaria n° 1.683/2018 — GAB/RE/IFAP; Portaria n° 601/2019 — GAB/RE/IFAP e Portaria n°
757/2019 — GAB/RE/IFAP.

2.3.3. Item 7 - Atuacio em sistemas e/ou processos de trabalho institucionais em ensino,

pesquisa, extensio, gestao e inovacio, desde que nao constitua atividade habitual do cargo.

O gerenciamento de sistemas ¢ importante por se tratar de uma combinagdo estratégica entre
tecnologia, processos e pessoas, aprender a manused-los possibilitou mapear processos, automatizar
e otimizar minhas atividades operacionais. Essa integracdo e harmonia conduzem a eficiéncia da

tomada de decisdes. No ambito institucional, gerenciar sistema possibilita agilizar o fluxo de



trabalho e o compartilhamento de informagdes, dentre os varios sistemas utilizados no IFAP cito

trés:

Sistema Unificado de Administragdo Publica (SUAP): trata-se de sistema universal na
instituicdo, nele sdo gerenciados processos, documentos, cadastros, etc. Todos os servidores e
alunos sdo cadastrados de acordo com as atividades a serem desenvolvidas, os moddulos sdo

liberados com base no nivel de responsabilidade ao qual os usudrios sdo designados.

Joomla: Sistema que permite a criagdo de péaginas, publicacdo de arquivos e matérias no
Portal Institucional. Por determinacdo dos gestores, cada setor designou servidores para
gerenciamento do sistema. O sistema auxilia na transparéncia e publicidade dos atos institucionais,

além de divulgar agdes e atividades ao publico interno e externo.

Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP): sistema do Governo Federal
brasileiro usado para planejar, registrar, executar e controlar viagens a servi¢o de agentes publicos.
O sistema gerencia solicitagdes, cotacdo de passagens, aprovacdes, pagamentos e prestacdes de
contas. O perfil Proponente no SCDP ¢ o responsavel por avaliar a indicacdo do viajante (proposto)
e a importancia da viagem, realizar a autorizacdo administrativa e aprovar a prestacdo de contas

final.

Informagoes adicionais: Certificado do Curso Joomla Basico; Certificado dos Cursos de

Processo Eletronico e Documento Eletronico fundamentais para operacionalizagdo do SUAP e

Portaria n® 1.587/2025 — GAB/RE/IFAP.
2.4. Requisito VI: Producio, prospeccao e difusdo de conhecimento cientifico ou técnico.

A Produgao, prospec¢do e difusdo reconhece que o conhecimento técnico-cientifico ndo se
restringe a pesquisa tradicional, mas abrange o saber aplicado e compartilhado que transforma a

gestdao, melhora servigos publicos e impulsiona a inovag¢ao institucional.

2.4.1. Item 12 - Producdo de material técnico, cientifico, metodoldogico ou administrativo

estruturado que visa a difusdo do conhecimento

Em minha trajetéria profissional participei da criagdo de regulamentacdes e relatorios
institucionais, entregando produtos de alta complexidade técnica. Com isso, desenvolvi habilidades
de dominio da escrita institucional com rigor normativo; aprimoramento das rotinas complexas e
informais em linguagem clara, estruturando procedimentos operacionais padrdo; modelando

processos visando boas praticas modernas e prevengao de obsolescéncia na gestao.



Informagdes adicionais: Portaria n°® 1.103/2022 - GAB/RE/IFAP (Produto: Resolu¢ao n°
71/2022 — CONSUP/RE/IFAP); Portaria n° 2.614/2025 - GAB/RE/IFAP (Produto: Relatorio
Inventério Anual da Reitoria-IFAP - Exercicio 2025).

2.4.2. Item 13 - Avaliacdo do projeto de ensino e/ou pesquisa e/ou extensio e/ou inovag¢io

No exercicio da atividade de avaliadora de projetos, minha atuagdo possibilitou aprimorar a
capacidade de fundamentar decisdes com base nas resolucdes, editais e regulamentos internos
vigentes; habilidade de analisar cronogramas, metodologias e orcamentos, identificando se a

proposta € realmente viavel no prazo e com 0s recursos previstos.

Informagdes adicionais: Portaria n°® 485, de 31/3/2023 (Certificado com o nome dos 6

projetos de ensino avaliados).
3. Conclusio

A luz do exposto, verifica-se que a minha trajetoria profissional retine os requisitos formais
e de mérito preconizados no Decreto n® 13.048/2026. A simbiose entre a proficua atuacdo pratica
nas comissdes institucionais, a rigorosa fiscalizagdo orcamentdria € o robusto percurso de
capacitagdo profissional atestam o dominio pleno de competéncias e saberes complexos, fazendo

jus ao Reconhecimento de Saberes e Competéncias (RSC-TAE).
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