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MEMORIAL DESCRITIVO

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

Servidor: José Raimundo da Costa Gomes

SIAPE: 2338904

Cargo: Assistente em Administragao

Unidade de Lotagdao: Campus Laranjal do Jari — Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa — IFAP
Tempo de exercicio no cargo: Desde 06 de outubro de 2016

Nivel de RSC pleiteado: RSC - V

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 no Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Amapa — Campus Laranjal do Jari, visando a concessdo do Reconhecimento de Saberes e Competéncias (RSC-PCCTAE).

Ingressei no Instituto Federal do Amapa em 06 de outubro de 2016, por meio de concurso publico, para exercer o cargo de Assistente em
Administragdo no Campus Laranjal do Jari. Minha primeira lotagdo foi no Setor de Almoxarifado, onde desempenhei atividades
relacionadas ao recebimento, conferéncia, armazenamento, controle e distribuicio de materiais de consumo e permanentes,
organizagdo de estoques, elaboragdo de controles internos e atendimento as demandas administrativas dos diversos setores do campus.
Essa experiéncia permitiu desenvolver competéncias em planejamento, organizagdo, responsabilidade administrativa, gestdo de
materiais e aplicagdo dos principios da administragdo publica.

Ainda em 2016, além das atribuigGes inerentes ao cargo, passei a exercer atividades de fiscalizagdo de contratos administrativos, sendo
designado para acompanhar contratos destinados a aquisicdo de materiais de informatica, materiais de consumo e manutengdo de
equipamentos do Campus Laranjal do Jari. As atividades de fiscalizagdo envolveram o acompanhamento da execugdo contratual,
conferéncia de materiais e servigos, emissdo de atestes, observancia da legislagdo de contratos administrativos e zelo pela correta
aplicagdo dos recursos publicos.

No decorrer de minha atuacdo, fui transferido para o Setor de Estagio, onde desenvolvi atividades voltadas ao acompanhamento dos
estagios obrigatdrios e ndo obrigatdrios dos estudantes, realizando atendimento ao publico interno e externo, orientagdo sobre
documentacdo, controle de prazos, formalizagdo de termos de compromisso e interlocugdo com empresas concedentes e coordenagbes
de curso. Essa experiéncia ampliou meus conhecimentos sobre legislagdo educacional, gestdo académica e relacionamento institucional.

Durante os anos de 2017 e 2018, fui designado para integrar equipes de planejamento de contratagdes publicas, contribuindo na
elaboragdo de estudos técnicos, definicdo de demandas, especificagdo de servigos e planejamento de processos licitatdrios voltados a
contratagdo de servigos de agenciamento de viagens, desmontagem, transporte e montagem de arquivo deslizante e outras necessidades
institucionais. Essas atividades fortaleceram minhas competéncias em planejamento administrativo, gestdo de contratagGes publicas,
trabalho em equipe e organizag¢do institucional.

Paralelamente, continuei exercendo atividades de fiscalizagdo de contratos administrativos, desempenhando papel fundamental no
acompanhamento da execugdo dos contratos, conferéncia da prestacdo dos servigos, emissdo de atestes e fiscalizacdo da correta
execugao contratual, sempre pautado pelos principios da legalidade, eficiéncia e economicidade.

Em 12 de abril de 2018 fui designado para exercer Fun¢do Gratificada no Departamento de Ensino do Campus Laranjal do Jari, assumindo
maiores responsabilidades na gestdo administrativa e académica da unidade. Nessa fungdo, participei do planejamento das atividades
académicas, organizagdo de processos, acompanhamento de indicadores, apoio as coordenag¢des de cursos e fortalecimento dos
processos administrativos do ensino. Posteriormente, voltei a exercer fungbes gratificadas no Departamento de Ensino e, a partir de
setembro de 2022, passei a exercer fun¢do gratificada na Secdo de Gerenciamento de Registros Escolares e Académicos, consolidando
minha experiéncia em gestdo académica e administrativa.

Em 2019, fui nomeado como membro suplente representante dos Técnicos Administrativos em Educagdao do Campus Laranjal do Jari
para compor o Conselho Superior do Instituto Federal do Amapa (CONSUP), 6rgdo maximo de natureza consultiva e deliberativa da
Instituicdo. Essa participacdo ampliou minha visdo sobre a governanca institucional, planejamento estratégico, gestdo democratica e



formulagdo de politicas institucionais, contribuindo significativamente para o desenvolvimento de competéncias relacionadas a
representatividade institucional, analise normativa e participa¢do em instancias colegiadas.

A partir de 2021, intensifiquei minha atuagdo na gestdo académica, contribuindo diretamente para o aperfeicoamento dos processos de
registros escolares, emissdo de documentos académicos, controle da vida escolar dos estudantes, utilizagdo dos sistemas institucionais e
atendimento a comunidade académica. As atividades desenvolvidas exigiram elevado grau de responsabilidade, conhecimento da
legislagdo educacional e dominio dos sistemas informatizados utilizados pela Rede Federal.

Em 2023, fui designado para integrar a Comissdo de Formatura das Turmas Concluintes do Campus Laranjal do Jari, colaborando na
organizagdo e execuc¢do das cerimOnias de certificagdo dos estudantes. No mesmo periodo, participei da Comissdo de Reformulagdo do
Projeto Pedagdgico do Curso de Licenciatura em Ciéncias Bioldgicas e da Comissdo responsavel pela elaboragdo do Projeto Pedagdgico do
Curso FIC de Eletricista de Sistemas de Energias Renovaveis, contribuindo para o fortalecimento das a¢des de ensino, atualizagdo
curricular e expansao da oferta de cursos da instituigao.

Ainda em 2023, fui designado para exercer a fun¢do de Coordenador de Ensino do Programa Qualifica Mais EnerglFE no Instituto Federal
do Amapa, participando da implementagdao de politicas publicas voltadas a qualificacdo profissional na area de energias renovaveis,
fortalecendo a integragao entre ensino, gestdo e desenvolvimento regional.

No exercicio das atribuicdes da Se¢do de Gerenciamento de Registros Escolares e Académicos, participei continuamente de programas de
capacitagao voltados ao aperfeicoamento dos sistemas oficiais da Rede Federal, destacando as capacitacdes da Plataforma Nilo Peganha
realizadas nos anos de 2023, 2024, 2025 e 2026, bem como capacita¢do especifica do SISTEC, que ampliaram meus conhecimentos sobre
coleta, validagdo e consolidagdao de indicadores educacionais, registros académicos e gestao das informagdes institucionais.

Em 2024, participei como Fiscal do Processo Seletivo para Professor Substituto do Instituto Federal do Amap4d, colaborando para a
transparéncia, seguranca e regularidade dos certames promovidos pela instituigao.

Ao longo de toda minha trajetdria profissional, procurei atuar de forma ética, comprometida e colaborativa, contribuindo para a melhoria
continua dos processos administrativos e académicos do Campus Laranjal do Jari. As experiéncias acumuladas permitiram desenvolver
competéncias relacionadas a gestdo publica, gestdo académica, fiscalizagdo de contratos, planejamento institucional, trabalho em equipe,
lideranca, atendimento ao publico, gestdao documental, utilizagdo de sistemas informatizados, interpretacdo da legislagdo educacional,
inovacdo administrativa e melhoria dos processos de trabalho.

As atividades descritas encontram correspondéncia com os critérios previstos para o Reconhecimento de Saberes e Competéncias — RSC-
PCCTAE e estdo devidamente comprovadas pelas portarias, certificados, declaragdes funcionais e demais documentos que acompanham
0 presente processo administrativo.

Diante da trajetdria profissional apresentada, dos conhecimentos construidos ao longo dos anos de exercicio, das competéncias
desenvolvidas e das contribuicGes prestadas ao Instituto Federal do Amapd, entendo atender aos requisitos para a concessdo do
Reconhecimento de Saberes e Competéncias — RSC-PCCTAE nivel RSC — V, motivo pelo qual submeto este Memorial Descritivo a
apreciacdo 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 cronolégica da trajetéria profissional;

devera estabelecer relagéo entre as atividades descritas e a documentacdo comprobatéria apresentada no processo;
devera conter apenas informag¢des 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 extenséo.
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