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Eu, Jardel Franga, servidor do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa — IFAP, ocupante do cargo de Assistente em
Administracdo, apresento este Memorial Descritivo com a finalidade de demonstrar minha trajetéria profissional, os saberes e
competéncias desenvolvidos no exercicio do cargo e as contribuigdes decorrentes dessa experiéncia para o aprimoramento institucional,
para fins de concessdao do Reconhecimento de Saberes e Competéncias — RSC-PCCTAE.

Ingressei no IFAP em 28 de janeiro de 2021, iniciando minha trajetéria na Prd-Reitoria de Gestdo de Pessoas — PROGEP, inicialmente na
Coordenagdo de Acompanhamento de Carreira — COAC, onde permaneci aproximadamente trés meses. Essa primeira experiéncia
proporcionou contato com os processos relacionados ao desenvolvimento e a vida funcional dos servidores, contribuindo para minha
compreensao da estrutura administrativa, dos fluxos processuais e da legislacdo aplicada a Gestdo de Pessoas.

Apds esse periodo, passei a exercer minhas atividades na Coordenacgdo de Folha de Pagamento e Beneficios — COPAP, unidade na qual
permaneco desde entdo. A atuacdo na drea de pagamento ampliou progressivamente meus conhecimentos sobre administragdo de
pessoal, direitos funcionais, beneficios, repercussdes financeiras da vida funcional, analise e instru¢do de processos administrativos,
calculos, interpretacdo da legislacdo de pessoal e utilizacdo dos sistemas estruturantes da Administragdao Publica Federal.

A experiéncia acumulada resultou na ampliacdo das responsabilidades assumidas. Exerci fun¢do gratificada de coordenagdo entre 12 de
outubro de 2021 e 12 de agosto de 2022 e, posteriormente, fui novamente designado, a partir de 4 de maio de 2023, para exercer a
funcdo de Coordenador de Pagamento de Pessoal, responsabilidade que exerco desde entdo. Também fui designado como substituto
eventual da Diretoria do Departamento de Administracdo de Pessoas — DEAPS, ampliando minha experiéncia em gestdao, orientagao
técnica, acompanhamento de processos, organizagao das atividades e tomada de decisao.

Minha atuagao na PROGEP também compreendeu a participa¢do em ag¢des institucionais para além das atividades internas da COPAP.
Entre elas, destaco o PROGEP em Movimento, iniciativa mediante a qual a Pré-Reitoria levou suas equipes aos campi do IFAP,
possibilitando maior aproximag¢dao com os servidores das unidades, conhecimento de suas demandas e dissemina¢do de orientagdes
relacionadas a Gestdo de Pessoas. Essa experiéncia ampliou minha compreensdo das diferentes realidades institucionais e fortaleceu
competéncias relacionadas a comunicagdo, atendimento, orientagado técnica e trabalho colaborativo.

Ao longo da atuagdo na COPAP, procurei transformar a experiéncia adquirida em melhorias nos processos de trabalho. Nesse contexto,
desenvolvi e aperfeigoei planilhas automatizadas de apoio aos calculos administrativos, buscando reduzir procedimentos manuais,
padronizar rotinas e conferir maior seguranca aos valores processados. Esse conhecimento foi aplicado, entre outras atividades, aos
processos de reposicdo ao erdrio e exercicios anteriores, nos quais foram aprimorados procedimentos de instrugdo e desenvolvidas
ferramentas de apoio aos calculos e conferéncias, proporcionando maior celeridade e seguranga as andlises.

Outro avango ocorreu nos pagamentos decorrentes de substituicdes de fungdes e cargos de dire¢do e chefia. Procedimentos
anteriormente realizados de forma predominantemente manual passaram a utilizar de maneira mais ampla as funcionalidades
disponibilizadas pelo SIAPE e SouGov, proporcionando maior automatiza¢do das rotinas, reducdo do retrabalho e diminuicdo da
possibilidade de erros. Essas iniciativas contribuiram para ampliar a capacidade de atendimento da unidade, conferir maior celeridade
aos requerimentos e reduzir riscos de calculos incorretos e pagamentos indevidos.

Entre as experiéncias de maior complexidade técnica desenvolvidas no IFAP, destaca-se minha atuacdo na implantagdo,
operacionalizagdo, manutencdo e aperfeicoamento das rotinas relacionadas ao eSocial. Essa atividade demandou estudo e
acompanhamento permanente da legislacdo, andlise das informagdes funcionais e financeiras e utilizacdo dos sistemas estruturantes



relacionados a Gestdo de Pessoas. Nesse contexto, adquiri dominio técnico na utilizacdo do Gerenciador Integrador do SIGEPE —
GI/SIGEPE, acompanhando eventos transmitidos, retornos do sistema e inconsisténcias cadastrais, funcionais, previdencidrias e
financeiras. Essa atuacdo foi formalmente reconhecida pela Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas como atividade técnica especializada,
destacando o dominio técnico diferenciado e a relevante contribuicdo institucional desenvolvida no ambito do IFAP.

O conhecimento adquirido ao longo dessa trajetdria também passou a ser compartilhado com outros servidores. Desenvolvi atividades de
orientacdo e tutoria de integrantes da equipe, além da elaboragdo de materiais € manuais em video destinados ao treinamento de
futuros servidores da COPAP. Essa iniciativa buscou registrar procedimentos e preservar o conhecimento técnico da unidade, facilitando a
aprendizagem das rotinas e contribuindo para a continuidade administrativa e para a formagao dos servidores.

Paralelamente as atribuicdes da COPAP, participei de comissGes e grupos de trabalho formalmente instituidos pelo IFAP, incluindo a

Comissdo Permanente de Avaliagdo de Estagio Probatdrio, comissGes relacionadas a Processos Seletivos Simplificados para contratagdo
de Professores Substitutos e atividades relacionadas a confirmagdo complementar a autodeclaragdo para aplicagdo da reserva de vagas.
Essas experiéncias possibilitaram aplicar conhecimentos administrativos em diferentes contextos institucionais e desenvolver
competéncias relacionadas ao trabalho em equipe, analise, responsabilidade administrativa e atuagdo colegiada.

Destaco também a participagdo no Grupo de Trabalho de Gestdo de Pessoas responsavel pela elaboragdo do Regulamento Preliminar de
Gestdo de Pessoas Embarcadas no Campus Fluvial do IFAP e demais diretrizes correlatas. Essa experiéncia permitiu aplicar conhecimentos
acumulados na PROGEP a discussdo de uma realidade institucional especifica, contribuindo para a construgdo de diretrizes relacionadas a
gestdo dos servidores que atuardao naquele ambiente.

Meu desenvolvimento profissional foi acompanhado por processo permanente de formacdo. Ao longo da trajetéria no IFAP, realizei
capacitacdes relacionadas as atividades desempenhadas, incluindo SIAPE Folha, Lei n® 8.112/1990 e suas alterag¢des, Rotinas de Pessoal
na Pratica, Gestdo de Equipes em Trabalho Remoto, Planilhas Eletrénicas e eSocial para Orgdos Publicos, entre outras constantes da
documentacgado funcional.

Minha formag¢do académica teve inicio na Licenciatura em Educagdo Fisica e foi ampliada por cursos de pds-graduagdo e pela conclusdo
do Mestrado Profissional em Educagdo Profissional e Tecnoldgica — ProfEPT. A formagdo em nivel de mestrado contribuiu para
desenvolver competéncias relacionadas a pesquisa, andlise critica, sistematiza¢do de informagdes, producdo do conhecimento e
resoluc¢do de problemas, conhecimentos que passaram também a dialogar com minha atua¢dao administrativa.

Nesse percurso académico, participei da elaboragdo do produto educacional “Guia didatico introdutdrio sobre a classe titular na carreira
EBTT”, desenvolvido em coautoria e disponibilizado no eduCAPES. O produto permitiu integrar conhecimentos relacionados a educagao
profissional e a Gestdo de Pessoas, sistematizando informagGes sobre a carreira docente em material destinado a orientagdo de docentes,
gestores e demais interessados. Minha experiéncia académica também compreendeu atuagdo como parecerista ad hoc da Revista
Kinesis, vinculada a Universidade Federal de Santa Maria, atividade que contribuiu para o desenvolvimento da analise critica e da
avaliagdo da produgdo cientifica.

Em 16 de janeiro de 2026, minha trajetéria passou a incorporar também o exercicio da docéncia na Educagdo Basica, em consonancia
com minha formagdo em Licenciatura em Educagdo Fisica. Para essa nova etapa profissional, participei ainda de curso de qualificacdo
realizado junto a Secretaria de Estado da Educagdo do Amapd, ampliando conhecimentos relacionados a legislagdo educacional,
planejamento, inclusdo e procedimentos administrativos e pedagdgicos. A experiéncia docente fortaleceu competéncias relacionadas a
comunicagdo, planejamento, mediacdo e transmissdo do conhecimento, que também repercutem nas atividades de orientagcdo e
capacitacdo desenvolvidas no ambiente técnico-administrativo.

Considerando o conjunto dessa trajetéria, os saberes e competéncias desenvolvidos resultam da integracdo entre experiéncia
profissional, formagdo académica, capacitacdo continuada, exercicio de responsabilidades de gestdo, atividade técnica especializada,
participacdo institucional, inova¢do administrativa e compartilhamento do conhecimento. Foram consolidadas competéncias relacionadas
a interpretagdo normativa, gestdo de processos, utilizacdo de sistemas estruturantes, elaboracdo e conferéncia de calculos, lideranga
técnica, resolucao de problemas, orientacdo de servidores, analise critica e melhoria continua dos processos de trabalho.

As contribui¢Oes institucionais podem ser observadas especialmente na automatizagao de célculos, no aperfeicoamento dos processos de
reposicdo ao erdrio e exercicios anteriores, na automatizagao dos pagamentos de substituicdes, na atua¢do técnica relacionada ao eSocial
e GI/SIGEPE, na orienta¢do e capacitacio de servidores e na participagdo em agdes, comissdes e grupos de trabalho. Essas iniciativas
contribuiram para proporcionar maior celeridade aos processos, ampliar a capacidade de atendimento, reduzir erros de calculo e riscos
de pagamentos indevidos, favorecer o correto atendimento dos direitos dos servidores e fortalecer a gestdo do conhecimento na COPAP.

Diante desse percurso, considero que os conhecimentos, habilidades e competéncias desenvolvidos ao longo do exercicio profissional
ultrapassam a execugdo das atribui¢Ges rotineiras do cargo, evidenciando processo continuo de aprendizagem e aplicagdo pratica do
conhecimento em beneficio do Instituto Federal do Amapa. A evolugdo das responsabilidades assumidas, a especializagdo técnica
adquirida, a formagdo académica, a participagdo institucional e as melhorias implementadas demonstram a transformagdo da experiéncia
profissional em saberes e competéncias aplicados ao aperfeicoamento dos servigos prestados pela Instituigdo.
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