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1. IDENTIFICAGAO DO REQUERENTE

Servidor(a): Cristiane Rodrigues dos Santos Monte
SIAPE: 2330441

Cargo: Técnico em secretariado

Unidade de Lotacdo: Procuradoria Juridica/Reitoria
Tempo de exercicio no cargo: 9 anos e 11 meses

Nivel de RSC pleiteado: RSC-V

2. APRESENTAGCAO

O objetivo deste Memorial Descritivo é a apresentacdo de forma clara e objetiva, dos conhecimentos, habilidades, competéncias e
experiéncias adquiridas ao longo da minha trajetéria profissional, com 9 anos de efetivo exercicio, no cargo de Técnico em Secretariado,
em exercicio do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapd - IFAP, demonstrando que tais saberes possibilitam e
promovem a atuagdo em diversas areas e foram além do exercicio ordindrio das atribuicdes do cargo e contribuiram efetivamente para o
desenvolvimento das atividades institucionais da Instituto, em atendimento aos requisitos estabelecidos no art. 32 do Decreto n? 13.048,
de 3 de julho de 2026, e da IN 1/2026 - CRSC-PCCTAE/GAB/RE/IFAP, para fins de pleitear Reconhecimento de Saberes e Competéncias —
RSC - PCCTAE, nivel V.

3. TRAJETORIA PROFISSIONAL

Ingressei no Instituto Federal do Amapa em 12 de agosto de 2016, no cargo de Técnico em Secretariado, com lotagdo inicial no Campus
Avangado Oiapoque. Importa informar, que fiz parte da primeira equipe de servidores técnicos - administrativos do Campus Avangado
Oiapoque o que possibilitou a atuagdo nas agdes de planejamento, organizagdo, definicdes académicas e pedagdgicas, normativas e
logisticas de implantagdo do Campus do IFAP em area fronteiriga. Fui inicialmente lotada no setor de Registro Escolar do Campus, onde
atuei com realizagdo elaboragdo de editais de convocagdes de matriculas, chamadas publicas, efetuagdo de matriculas, comissées de
Processos Seletivos, manuseio do sistema eletrénico académico, atendimento de alunos e outras agdes voltadas a area académica.

Essa experiéncia foi particularmente relevante por coincidir com o periodo de implantagdo e consolidagdo do Campus Avangado, quando
foi necessario estruturar procedimentos administrativos, organizar fluxos de trabalho, apoiar a instalagdo das atividades académicas e
contribuir para a construgdo de uma unidade académica em uma regido estratégica de fronteira. A participacdo nesse processo permitiu
desenvolver competéncias relacionadas ao planejamento, a organizagdo administrativa, a gestdo de processos, a capacidade de
adaptacdo e a resolugdo de problemas em um ambiente institucional em formagao.

Durante meu exercicio no Campus Oiapoque participei efetivamente da implantagdo do projeto de extensdo IFAP NO AR, programa que
foi desenvolvido em uma radio local que leva informagdes para a comunidade sobre educagdo, cultura, ciéncia e tecnologia e que permite
a integragdo da instituicdo com os estudantes e ouvintes da regido, cabe destacar sua extrema importancia, visto a dificuldade de
comunicag¢do na localidade, a populagdo tinha pouco acesso a internet, dificuldade de rede de telefonia, e o radio era uma das principais
fontes para comunicagdo, e usdvamos para levar informagdes a populagdo, tive a honra de compor a bancada da radio e contribuir com
esse grande projeto.

Apds mais de um ano de efetivo exercicio no Campus Avangado Oiapoque, fui removida para o Campus Porto Grande, sendo lotada na
Dire¢dao Geral do Campus, e designada Chefe de Gabinete da Dire¢dao Geral, onde pude contribuir na organizacdo e desempenho das
atividades administrativas e suporte direto a dire¢dao geral do campus.

Em novembro de 2018, fui removida para a Reitoria do IFAP, onde atuei como Chefe de Gabinete da Reitoria pelo periodo de 3 anos,
periodo que tive a oportunidade de conhecer todos os processos administrativos que fazem funcionar os Campi do IFAP. Enfrentei
diversos desafios no cargo chefe de gabinete da Reitoria, entre eles atuar no periodo da pandemia da Covid-19, em que foi necessario
planejar acGes de organizagdo do regime de trabalho remoto, bem como o planejamento para o retorno seguro dos servidores apds o
término da pandemia. A experiéncia na alta gestdo proporcionou desenvolvimento pessoal e profissional, atua¢do politica e estratégica
em diversos segmentos, capacidade de liderar, conduzir projetos, mediar conflitos, decisdo fundamentada visando o interesse publico e



elaboragdo dos mais diversos documentos, além da capacidade de atuar em cendrio pandémico e sob pressao.

Minha trajetoria profissional também evidencia diversidade de experiéncias e evolugdo funcional, tendo atuado em diferentes unidades
estratégicas da Universidade. Essa vivéncia proporcionou uma visdo ampla do funcionamento institucional, permitindo compreender
tanto a dinamica e os desafios da gestdo administrativa. A experiéncia acumulada em diferentes contextos fortaleceu minha capacidade
de atuar de forma integrada, colaborativa e orientada para resultados, sempre buscando a melhoria continua dos servigos prestados pelo
IFAP.

Além das atividades inerentes as unidades em que estive lotado, participe de forma ativa do processo de consulta prévia para escolha
dos dirigentes do Instituto, participando da comissao de consultas para Reitor e diretores dos campi. Essa participagao contribuiu para a
organizagdo, a transparéncia, a lisura e a seguranga dos processos democraticos internos, fortalecendo a governanga e a legitimidade das
decisdes institucionais.

Dando seqliéncia a trajetdria profissional, com a saida do cargo de chefia do gabinete, fui lotada na Procuradoria Juridica do Ifap,
prestando apoio administrativo ao Procurador Federal que atua na instituicdo, onde desempenho a fungdo até o presente momento. Ao
longo desses 9 anos na instituicdo, respondi por cargo de dire¢do, fungdo gratificada, participei de comissdes, projeto de extensao,
processos seletivos, formagao continuada, eventos e processos institucionais, manuseios de sistemas internos e externos, atuei na
elaborac¢do de materiais técnicos e contribui com desenvolvimento institucional.

4. EXPERIENCIAS RELACIONADAS AOS REQUISITOS DO DECRETO
REQUISITO | — Participagdo em grupos de trabalho, comissGes, comités, nucleos, representagdes ou similares.

Item 2 - Coordenagdo ou presidéncia de nucleos, representag¢des, grupos de trabalho ou similares, comissdes ou comités previstos no
ambito da administragdo publica, regularmente instituidos, ou reconhecidos pelo érgdo ou pela entidade.

Fui designada como Presidente da comissdo responsavel pelos trabalhos de revisdo dos atos normativos vigentes inferiores a Decreto do
Instituto Federal de Educacg3o, Ciéncia e Tecnologia do Amapa, conforme PORTARIA N° 1230/2020 - GAB/RE/IFAP.

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

Fui designada como membro da comissdo para elaboracdo do relatério a cerca da aplicagdo de cddigos de classificacdo e tabela de
temporalidade e destinacio dos documentos de arquivos referente &s atividade-fim do IFAP conforme PORTARIA N° 1441/2016 -
GAB/RE/IFAP e membro da Comissdo para aplicacdo de cddigos de classificacdo e tabela de temporalidade e destina¢gdo dos documentos
de arquivos referente s atividade-fim do IFAP conforme PORTARIA N° 1442/2016 - GAB/RE/IFAP.

Além disso fui designada como membro da comissdo que elaborou a regulamentacgdo do registro escolar, registro académico e central de
atendimento ao aluno do IFAP, conforme PORTARIA N° 75/2017 - GAB/RE/IFAP. E também contribui com a elaboracdo e
acompanhamento do programa estratégico institucional para permanéncia e éxito dos estudantes do IFAP, PORTARIA N° 1011/2017 -
GAB/RE/IFAP. Por fim, participei da Organizagdo do Evento de Pactuagdo de Agenda Novos Caminhos no Amapa, conforme PORTARIA N°
321/2020 - GAB/RE/IFAP.

Essas experiéncias contribuiram para o desenvolvimento de conhecimentos, habilidades e competéncias em gestdo, assessoramento,
trabalho em equipe, possibilitando a melhoria dos processos de trabalho, o aperfeigoamento dos servigos prestados e o fortalecimento
das agdes institucionais.

Item 5 - Atuagdo em atividades de organizacdo, fiscalizagdo, execugdo de exame de selegdo, vestibular ou concursos.

Participei em 2017, da comissdo do processo seletivo discente para ingresso no 22 semestre de 2017, onde exerci atividades na
divulgacdo, organizagdo administrativa, recebimento de documentagdo, entre outras, cabe ressaltar que foi o 12 processo seletivo para
preenchimento das primeiras turmas do Campus Avangado Oiapoque, PORTARIA N° 938/2017 -GAB/RE/IFAP. Além disso, também
participei do processo seletivo discente para ingresso no 12 semestre de 2018 do IFAP, conforme PORTARIA N° 2041/2017 -GAB/RE/IFAP.

REQUISITO Il — Participagdo e atuagdo em projetos institucionais, gestdo, ensino, pesquisa, extensdo, inovagdo ou assisténcia
especializada.

Item 9 - Participagdo em programas de formacgdo continuada e/ou a¢des de desenvolvimento de competéncias, desde que nio utilizada
para fins de aceleragdo da promogdo na carreira (carga horaria minima de dez horas).

Participei dos referentes cursos de formagdo continuada, tais como: Processo Eletronico, Inteligéncia Emocional, Gestdo da Informagdo e
Documentagdo - Conceitos Basicos em

Gestdo Documental, Nogdes Bdsicas do Trabalho Remoto, Secretariado Executivo, Como Trabalhar em Home Office, os quais
contribuiram para meu desenvolvimento profissional, e melhoria nos servigos prestados. ( Comprovagao: certificados)



Iltem 11 - Participagdo em capacitagdo, forum, oficina, workshop e congresso, com carga horaria minima de dez horas, vinculada aos
interesses da Instituicao Federal de Ensino.

Participei do Curso de Capacitagdao Imersdo Saia do Rascunho, realizado pela instituicdao, no qual tivemos a oportunidade de interagir com
os demais servidores e profissionais de outras instituicGes, momento no qual pudemos trocar conhecimento e relatar experiéncias
profissionais, PORTARIA N° 839/2025 -GAB/RE/IFAP.

REQUISITO Il — Recebimento de premiagdes e reconhecimentos publicos.
N3do se aplica.
REQUISITO IV — Designacgdo para responsabilidades técnico-administrativas ou especializadas.

Item 1 - Atuagdo tecnicamente qualificada na operag¢do, na implanta¢do, no suporte ou no apoio a desenvolvimento, parametrizagdao ou
aperfeicoamento de sistemas estruturantes da administragao publica.

Durante o exercicio das minhas fun¢des na instituicao, precisei operar varios sistemas externos e internos, dentre os quais o Sistema de
envio eletronico de matérias - INCom, usado para a publicagdo de matérias na Imprensa Nacional; o Sistema Unificado de Administragao
Publica - SUAP, sistema criado pelo IFRN, usado para manuseio de documentos e processos eletronicos; Sistema Unico de Procuradorias
Plblicas - SUPER SAPIENS, sistema da Advocacia Geral da Unido, usado para recebimento e envio de demandas judiciais. Além do
Sistema de Concessao de Didrias e Passagens e do Sitema E-agenda, comprovagdes mediante certificados, declaragdo e portarias.

Item 7 - Atuagdo em sistemas e/ou processos de trabalho institucionais em ensino, pesquisa, extensdo, gestdo e inovagdo, desde que ndo
constitua atividade habitual do cargo

Atuei na Comissdo Eleitoral Central para o processo de consulta para o cargo de Reitor(a) e Diretor- Geral dos Campi do IFAP,
(quadriénio) 2023-2027 (PORTARIA N° 5/2023 - CONSUP/RE/IFAP) e na Equipe de Transicdo da Reitoria (PORTARIA N° 1433/2023 -
GAB/RE/IFAP), momento de grandes experiéncias, por ser um processo de grande importancia para a comunidade escolar e institucional.

REQUISITO V — Exercicio de fung0es, cargos de dire¢cao ou assessoramento institucional.
Item 1 - Exercicio de cargo de direcdo (CD-03 e 04) ou equivalente

Fui nomeada para assumir o Cargo de Dire¢do (CD-03) de Chefe de Gabinete da Reitoria em setembro 2020 a novembro de 2023(3 anos
e 2 meses), as atribuicbes executadas permearam na assessoria direta a Reitora da instituicdo, a condugdo da equipe na atuagdo das
atividades administrativas relativas a gestdo como também planejamento do desenvolvimento de atos administrativos e normativos,
decisdes de cunho administrativo visando o interesse publico e outras atividades que competem ao gabinete.(PORTARIA N° 1059/2020 -
GAB/RE/IFAP e PORTARIA N° 1730/2023 - GAB/RE/IFAP).

Item 3 - Exercicio de fungdo gratificada (FG-01 e 02) ou equivalente

Fui Secretaria de Gabinete do Campus Porto Grande, com fung¢do FG -01, no periodo de janeiro a novembro de 2018 (9 meses), executei
atividades voltadas a gestdo, como: elaboragdo de documentos administrativos, manuseios de processos fisicos, operacdo de sistema de
concessdo de diarias e passagen, além de assessoria a direcdo geral do campus, conforme PORTARIA N° 157/2018 -GAB/RE/IFAP;
PORTARIA N° 2116/2018 -GAB/RE/IFAP.

REQUISITO VI - Produgdo, prospecgdo e difusdo do conhecimento cientifico ou técnico.

Item 5 - Participagdo relevante na implantagdo ou desenvolvimento de produto, projeto, processo, técnica ou tecnologia de interesse
institucional

Participei da implantagdo do projeto de extensdo, programa de radio “Ifap no Ar — Radio Cultural do Instituto Federal do Amapa”, que foi
desenvolvido em uma radio local que leva informacgGes para a comunidade sobre educagdo, cultura, ciéncia e tecnologia e que permite a
integragdo da instituicdo com os estudantes e ouvintes da regido. (Declara¢do emitida e matéria do site da institui¢do.)

Item 14 - Participagdo em atividade de difusdo ou apoio a formagao institucional (expositor, facilitador, colaborador)

Fui colaboradora na organizagdo local do evento de extensdo "START IFAY DAY IFAP" em abril de 2017 no Campus Oiapoque e na
organizagdo da atividade de extensdo "Arraial do IFAP" no Campus Oiapoque durante os festejos juninos do ano de 2017. Ambos os
eventos levaram arte, saberes académicos ou histéricos para fora dos muros de instituigdes, aproximando cada vez mais a comunidade
local do instituto. (Declaragdes 7 e 8/2026-DENEPPI-OPQ/DIGERAL-OPQ/OPQ/IFAP).



5. DEMONSTRACAO DOS SABERES E DAS COMPETENCIAS

A trajetoria profissional demonstrada neste memorial evidencia o desenvolvimento profissional marcado pelas diversas oportunidades e
responsabilidades exercidas, pelo aperfeicoamento de competéncias técnicas e gerenciais e pela contribui¢do efetiva no fortalecimento
da gestdo institucional, com transparéncia, responsabilidade e ética. Nesses 9 anos de efetivo exercicio no IFAP, as atividades
desempenhadas ultrapassaram as atribuigbes corriqueiras e ordinarias do cargo de Técnico em Secretariado, refletindo a atuagdo
pautada no aperfeicoamento continuo, pela capacidade de adaptagdo as demandas institucionais e pelo compromisso com a prestagdo
do servigo de forma eficiente, integra e com qualidade.

A evolugdo da carreira demonstra a transi¢cdo de atividades de natureza predominantemente administrativa para fungdes relacionadas a
gestdo estratégica, a inovacgdo, a contribuicdo em diversos eixos do tripé ensino, pesquisa e extensdo. Além do mais, o exercicio de cargo
de diregdo e fungGes gratificadas exigiu conhecimento, competéncia técnica, capacidade de analise, tomada de decisdo, coordenacgdo de
equipes, articulagdo entre unidades administrativas e dominio da legislacdo aplicavel ao servigo publico federal, auxiliando ativamente na
conducdo de agdes institucionais e no aperfeicoamento dos processos de gestao.

Nesse contexto, a qualificacdo profissional e o conhecimento adquirido ao longo da trajetdria profissional possibilitaram capacidade de
dissemina¢do do conhecimento por meio da condugdo de equipes de trabalho. Assim sendo, é importante frisar que esses saberes foram
desenvolvidos por meio da formagdo continuada, da pratica profissional, da atua¢cdo em fung¢les estratégicas e da reflexao critica sobre
0s processos institucionais, ampliando a capacidade de planejamento, inovacdo, resolu¢do de problemas e gera¢do de resultados para o
Instituto.

O conjunto dessas experiéncias possibilitou a consolidagdo de conhecimentos especializados e o desenvolvimento de competéncias que
ultrapassam aquelas originalmente exigidas para o ingresso no cargo de Técnico em Secretariado. A atuagdo em unidades estratégicas, a
participacdo em processos institucionais relevantes, o envolvimento na construg¢do de politicas educacionais, bem como a contribuigao
para a consolidagdao do Campus Avanc¢ado Oiapoque e para a organizacdo dos processos de consulta prévia aos cargos de gestao da IFAP,
demonstram uma trajetéria de evolugdo funcional pautada pela busca da exceléncia no servico publico e pela efetiva contribuicdo ao
desenvolvimento institucional do IFAP.

Os resultados alcangados ao longo de minha trajetéria evidenciam uma evoluc¢do funcional pautada pelo compromisso com a exceléncia,
pela capacidade de assumir responsabilidades crescentes e pela efetiva contribuicdio para o desenvolvimento do Instituto. Os
conhecimentos e competéncias adquiridos durante essa caminhada ultrapassam aqueles inicialmente exigidos para o exercicio do cargo
de Assistente em Administragdo, constituindo a base do presente pleito de Reconhecimento de Saberes e Competéncias, cujo objetivo é
valorizar a experiéncia profissional, a aprendizagem continua e as contribui¢cdes efetivamente prestadas ao servigo publico.

Desta forma, resta demonstrado neste memorial que a minha trajetdria profissional resultou em impactos concretos e positivos no
desenvolvimento institucional do Instituto, contribuindo para o fortalecimento da eficiéncia administrativa. A luz do art. 15 do Decreto
n? 13.048/2026, evidencia-se que a experiéncia profissional, aliada ao desempenho de fung¢bes de direcdo e gestdo, constitui um
conjunto de saberes e competéncias compativeis com o reconhecimento do RSCPCCTAE- V, por refletir atuagdo de elevada
complexidade, relevancia institucional e efetiva agregacdo de valor ao servigo publico.

6. CONSIDERAGOES FINAIS

As experiéncias aqui explicitadas e comprovadas documentalmente refletem, em parte, a minha trajetdria profissional e corroboram que
os conhecimentos, habilidades e competéncias desenvolvidas ao longo do exercicio do cargo foram muito além das atribui¢des didrias e
das fungBes de assistente administrativo, pois resta comprovado a execugdo e conclusdo de diversas agdes institucionais, que
possibilitaram a melhoria dos servicos prestados e o desenvolvimento do Instituto. Assim sendo, submeto o presente requerimento,
memorial e documentagdo comprobatdéria a CRSC para fins de concessdo de Reconhecimento de Saberes e Competéncias — RSC PCCTAE,
nivel V.

Macapa-AP, 30 de julho de 2026.

Cristiane Rodrigues dos Santos Monte

Técnico em Secretariado

Siape 2330441
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