MEMORIAL DESCRITIVO

RECONHECIMENTO DE SABERES E COMPETENCIAS — RSC-PCCTAE

Servidor(a): Marileuza Souza de Carvalho

SIAPE: 1808950

Cargo: Assistente em Administracdo

Unidade de Lotagdo: Se¢do de Gerenciamento Orgamentario e Financeiro - Campus Macapa
Tempo de exercicio no cargo: 15 anos, 11 meses e 15 dias.

Nivel de RSC pleiteado: RSC V

Memorial Descritivo de Experiéncias Profissionais e Institucionais

Eu, Marileuza Souza de Carvalho, servidora ocupante do cargo de Assistente em Administragdo do Instituto Federal de Educacdo,
Ciéncia e Tecnologia do Amapa — IFAP, matricula 1808950, apresento o presente Memorial Descritivo com o objetivo de demonstrar
minha trajetdria profissional, experiéncias adquiridas, atividades desenvolvidas e contribui¢Ges realizadas ao longo da minha carreira na
instituigdo, visando a concessdao do Reconhecimento de Saberes e Competéncias (RSC).

Ingressei no Instituto Federal em 26 de agosto de 2010, por meio de concurso publico, sendo uma das primeiras servidoras a integrar
o quadro do IFAP, ingressei no Campus Campus Laranjal do Jari. Por se tratar de um campus em fase inicial de implantacdo, naquele
periodo as atividades administrativas ainda ndo estavam totalmente estruturadas, sendo necessario que os servidores atuassem de forma
ampla, contribuindo para a organizacdo e funcionamento das diversas areas institucionais. Inicialmente, desenvolvi atividades
administrativas gerais, prestando apoio a diferentes setores, incluindo secretaria, gabinete, e demais dreas do campus. Nesse periodo,
participei da organizacdo de documentos, elaboragdo de expedientes administrativos, atendimento aos usuarios e apoio as atividades
institucionais necessarias para consolidagdo da unidade.

Posteriormente, passei a atuar apenas na area de Registro Escolar do Campus Laranjal do Jari, inicialmente em atividades
relacionadas a secretaria escolar , posteriormente, assumindo responsabilidades de coordenagdo do setor. Atuei como coordenadora do
setor de 04 de abril de 2011 até 21 de marco de 2012 de acordo com as Portarias 177/2011 e 141/212. E voltei a Coordenar o setor
no periodo de 12/09/2012 até 12 de margo de 2014, conforme Portarias 532/2012 e 180/2014 . Nesse periodo, desempenhei atividades
relacionadas ao controle académico, acompanhamento de didrios, organizacdo de informagdes escolares, emissao de documentos e
atendimento aos alunos e servidores.

Ainda em 2010 participei da comissao local de implantagdo do Sistema Integrado de Gestdo académica, SIGA EDU E ADM, conforme
portaria 159/2010. Eu participei na inser¢do de dados dos alunos no sistema. Pois era um sistema em fase de teste, porém, esse sistema
nunca foi utilizado no Campus Laranjal do Jari.

Em um periodo em que a instituigdo ainda ndo possuia sistemas informatizados consolidados para gestdo académica, desenvolvi uma
planilha eletronica para controle das informagdes académicas, incluindo langamento de notas, organizagdo dos resultados e apoio a
emissdo de boletins o que possibilitou 0 acompanhamento da vida escolar de cada aluno bem como sua situagao escolar. Essa iniciativa
contribuiu significativamente para a organizagdo dos processos académicos do campus na época, permitindo maior controle das
informacgdes escolares, apoio ao trabalho docente e pedagdgico e maior seguranga na consolidacdo dos resultados dos estudantes. A
ferramenta desenvolvida permaneceu sendo utilizada durante anos, até a implantacdo de solugBes institucionais posteriores, como o
SUAP.



A experiéncia desenvolvida nesse periodo possibilitou o aprimoramento de competéncias relacionadas a gestdo da informacao,
organizacdo de processos, solucdo de problemas e desenvolvimento de ferramentas administrativas para atendimento das necessidades
institucionais. O impacto institucional dessa atuac¢do esteve relacionado a estruturacdo dos procedimentos académicos do campus em
fase inicial de implantagdo, garantindo maior confiabilidade das informagdes escolares e suporte as atividades de ensino.

Apos decisdo de deixar o registro no ano de 2014, ainda no Campus Laranjal do Jari, atuei em atividades administrativas vinculadas ao
Departamento de Administracdo. Nesse periodo, desenvolvi atividades relacionadas a apoio em atividades da Diretoria e em seguida
desenvolvi atividades na drea de gestdo de pessoas entre maio de 2014 até agosto de 2016, envolvendo atualizagdo cadastral de
servidores e dependentes, lancamento de férias, pagamento por substituicdo, recolhimento e envio de folhas de pontos, estagio
probatério, coleta de demais documentos funcionais e encaminhamentos administrativos a drea responsavel na Reitoria. Eu ndo recebia
fungdo gratificada, mas na época desenvolvia essas atividades que faziam parte do Departamento de Administragdo, o que facilitou a
gestdo documental na drea uma vez que os servidores ndo precisavam apenas recorrer a reitoria e tinham alguém na area no préprio
Campus.

A participacdo nessas atividades possibilitou o desenvolvimento de competéncias relacionadas ao trabalho em equipe, cumprimento
de procedimentos administrativos, analise documental e apoio aos processos de gestao institucional.

Também participei de atividades institucionais complementares, incluindo participagdo em comissées e atividades relacionadas a
administracdo do campus, como Comissdo Permanente de Licitagdo, conforme Portaria 164 de 01/07/2015, comissdo relacionada a
emissdo de crachas, conforme Portaria 88 de 11/05/2016,e em fiscalizagdo de contratos administrativos como o de Emissdo de bilhetes
de passagens areas nacionais e internacionais, conforme portarias 234 de 09/05/2012 e portaria 378 de 18/07/2012, e ainda na
fiscalizagdo do contrato de lanchonete conforme portaria 231 de 06 de novembro de 2015.

A atuagcdo como fiscal de contratos contribuiu para o desenvolvimento de competéncias relacionadas ao acompanhamento
administrativo, conferéncia documental, contribuindo institucionalmente para o fortalecimento dos mecanismos de controle
administrativo, acompanhamento das obrigagées contratuais e apoio a gestdo na tomada de decisGes relacionadas aos contratos da
unidade e para garantir a correta prestacdo dos servigos contratados pela Administragdo Publica.

Além das atividades administrativas regulares, participei do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego (PRONATEC ),
atuando no apoio as atividades académicas e administrativas gerais do programa, no periodo de junho de 2013 a janeiro de 2014, com
carga hordria complementar de 20 horas semanais, conforme declaragdo emitida pela Coordenagdo Adjunta do PRONATEC em 28 de
janeiro de 2014. Nesse periodo, desenvolvi atividades de apoio a secretaria, atendimento aos alunos, apoio aos professores, emissdo de
documentos e acompanhamento de informagdes académicas, contribuindo para o funcionamento das a¢des educacionais vinculadas ao
programa.

A participagdo no programa possibilitou o desenvolvimento de competéncias relacionadas ao atendimento educacional, organizagdo de
informagGes académicas, suporte administrativo as agGes de ensino e atuagdo integrada com diferentes publicos institucionais. Como
contribuigdo institucional, minha atuagdo auxiliou na execugdo das atividades administrativas e académicas necessarias ao
funcionamento do programa.

Em agosto de 2016, fui removida para o Campus Macapa, através de processo seletivo de remogdo, onde passei a desenvolver
atividades administrativas junto ao Gabinete da Direcdo-Geral. Nesse periodo, atuei na elaboracdo e organizagdo de documentos
administrativos, incluindo oficios, memorandos, portarias e demais expedientes necessarios ao funcionamento da gestdo institucional.

Posteriormente, exerci a func¢io de Chefia de Gabinete, no periodo de 02/12/2016 a 03/08/2017, conforme Portarias 1720 e DOU do
dia 04/08/2017, pag. 16 , contribuindo para organiza¢do dos fluxos administrativos, acompanhamento de demandas institucionais e
suporte as atividades da Dire¢do-Geral, emissdo de documentos oficiais, portarias, e demais tramites do setor.

A atuacdo com o chefe de gabinete possibilitou o desenvolvimento de competéncias relacionadas a gestdao administrativa,
comunicagao institucional, organizagao de processos e assessoramento as atividades de gestao.

Ainda em 2016 participei de equipe de planejamento de contratagdo, conforme portaria n? 277, de 29 de setembro de 2016. A
participacdo nessa atividade possibilitou o desenvolvimento de conhecimentos relacionados ao planejamento das contrata¢des publicas,
organizacdo das demandas administrativas e compreensao das etapas necessarias para estrutura¢do dos processos de contratacdo,
auxiliando na organizagao das informagdes necessarias para subsidiar as contratag¢des realizadas pelo campus.

Ap0ds esse periodo, passei a atuar na area de Registro Escolar do Campus Macapa entre 2017 até 2018. Ainda no ano de 2018 passei a
atuar no setor financeiro do Campus Macapa, no qual permanego até atualmente.

No setor financeiro, desenvolvi atividades relacionadas a execu¢do orgamentaria e financeira da unidade, incluindo elaboragdo de
empenhos, processos de liquidacdo, pagamentos, conferéncia documental, acompanhamento de obriga¢gdes administrativas, utilizagdo
de sistemas estruturantes do Governo Federal, e apoio aos procedimentos relacionados a execugdo dos recursos publicos.



Ao longo dessa trajetdria, passei a operar sistemas institucionais e governamentais, incluindo Sistema Integrado de Administracao
Financeira do Governo Federal (SIAFI), Tesouro Gerencial e Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP/CDP ), utilizando suas
funcionalidades para consulta, registros, acompanhamento e elaborac¢do de relatérios gerenciais relacionados a execugdo orcamentaria e
financeira do Campus Macapd. Conforme declaracdes emitidas pela minha chefia imediata e portaria 61/2026.

A atuacgdo nesses sistemas demonstra o desenvolvimento de competéncias técnicas relacionadas a administracdo publica, execuc¢do
financeira, controle de informacgdes e utilizacdo de ferramentas institucionais essenciais ao funcionamento da unidade.

A partir de abril 2025, passei a exercer atividades como supervisora do setor financeiro, conforme Portaria 745 de 08/04/2025 até
atualmente, ampliando minha responsabilidade na organizacdo dos trabalhos da unidade, acompanhamento das rotinas administrativas
(empenho, liquidagdo, pagamento, contas contabeis, etc), apoio a equipe e execucdo das atividades necessarias ao funcionamento
financeiro institucional. A contribuicdo institucional decorrente dessa atuacdo esta relacionada a garantia da continuidade dos
procedimentos financeiros necessarios ao funcionamento da unidade, possibilitando o processamento adequado das despesas publicas,
acompanhamento da execuc¢do or¢camentaria e suporte as decisGes administrativas da gestdo.

Durante minha trajetoria profissional, busquei continuamente aprimorar meus conhecimentos por meio de cursos de formagdo
continuada e qualificagdo profissional, especialmente nas areas de administragdo publica, gestdo financeira, contabilidade, execugdo
orgamentdria, sistemas governamentais e legislagdo administrativa, além de buscar ampliar minha qualificagdo profissional por meio da
conclusdo de mais um curso superior de Administracdo, conforme documentacdo dos cursos anexa ao processo. A formagdo em
Administragdo contribuiu para ampliar minha visdo sobre os processos organizacionais, gestdo publica, planejamento e funcionamento
das instituigdes, conhecimentos aplicados ao desenvolvimento das atividades exercidas no IFAP. Ressalta-se que essa formagdo ndo foi
utilizada para concessido de Incentivo a Qualificagdo, sendo apresentada neste processo como elemento de comprovagdo de
desenvolvimento profissional e aquisicdo de novos saberes.

Também participei em outras comissdes institucionais como a referente a elaboragdo de edital, Portaria 163 de 29/05/2026.

O pleito pelo nivel RSC 5 fundamenta-se na trajetdria profissional construida ao longo de mais de quinze anos de atuagdo no Instituto
Federal do Amapa, marcada pelo desenvolvimento de atividades em diferentes areas administrativas, aquisicio de conhecimentos
técnicos, participagdo em agdes institucionais e exercicio de responsabilidades compativeis com a complexidade das demandas
institucionais.

Ao longo desse periodo, desenvolvi competéncias relacionadas a gestdo administrativa, processos académicos, gestdo de pessoas,
planejamento, fiscalizagdo, execugdo financeira, controle de informagGes e utilizagdo de sistemas estruturantes do Governo Federal.

A experiéncia acumulada, aliada a formagdo continuada, a formagdo superior adicional e as diversas atividades institucionais
desempenhadas, demonstra a consolidagdo de saberes construidos ndo apenas por meio da formagdo académica, mas também pela
pratica profissional e pela contribuicdo efetiva para o funcionamento e aperfeigopamento institucional.

Dessa forma, considero que minha trajetéria profissional atende aos requisitos necessarios para reconhecimento dos saberes e
competéncias desenvolvidos ao longo da carreira, justificando a solicitagdo do nivel RSC 5.
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