MEMORIAL DESCRITIVO

Nome: Helaine de Araujo Lopes Dias

SIAPE: 3080880

Cargo: Assistente em Administracao

Data de ingresso na Institui¢do Federal de Ensino: 20/12/2018

Unidade de Lotagao: Coordenagdo de Cadastro de Pessoal — COCAP/PROGEP — Reitoria
Nivel de RSC pleiteado: RSC-V

| - APRESENTACAO

Apresento o presente Memorial Descritivo com a finalidade de demonstrar os saberes e
competéncias desenvolvidos ao longo da minha trajetdria profissional no Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do Amapad — IFAP, em conformidade com a legislacio que regulamenta o
Reconhecimento de Saberes e Competéncias — RSC-PCCTAE.

O desenvolvimento profissional descrito neste memorial decorre da experiéncia adquirida no
exercicio do cargo de Assistente em Administracdo, da ampliacdo progressiva das responsabilidades
assumidas, da participacdo em atividades institucionais, do exercicio de funcdo gratificada e da
constante atualizacdo técnica na area de Gestdo de Pessoas.

Ao longo desse periodo, os conhecimentos construidos na pratica profissional permitiram o
aprimoramento das atividades desenvolvidas na Coordenagdo de Cadastro de Pessoal, especialmente na
aplicacdo da legislacdo de pessoal, na analise de processos administrativos, na utilizacdo de sistemas
estruturantes da Administracdao Publica Federal e na orientacdo técnica as unidades administrativas e
aos servidores da instituigdo.

O presente memorial tem como objetivo demonstrar que esses conhecimentos foram
desenvolvidos de forma continua, no exercicio das atribuicGes desempenhadas no IFAP, contribuindo
para o fortalecimento da gestdo institucional e atendendo aos pressupostos exigidos para a concessao
do Reconhecimento de Saberes e Competéncias — RSC-PCCTAE.

Il — TRAJETORIA PROFISSIONAL

Ingressei no Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa em 20/12/2018, no
cargo de Assistente em Administra¢do, sendo lotada na Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas — PROGEP.

Desde o inicio da minha atuacgdo profissional, exerco atividades vinculadas a administracao da vida
funcional dos servidores publicos federais, desenvolvendo rotinas relacionadas a instrucdo e analise de
processos administrativos, conferéncia documental, registros funcionais, aplicacdo da legislacao de
pessoal e atendimento técnico as demandas encaminhadas pelas unidades administrativas do IFAP.

A permanéncia na area de Gestdo de Pessoas possibilitou o aprofundamento dos conhecimentos
técnicos necessarios ao desempenho dessas atividades, permitindo compreender n3ao apenas os
procedimentos administrativos envolvidos, mas também os fundamentos legais que orientam a gestao
da vida funcional dos servidores publicos federais.



Essa trajetdria profissional foi marcada pela ampliagdo gradual das responsabilidades assumidas.
Inicialmente voltada a execuc¢do das atividades técnicas da unidade, passou a envolver a participacdo em
comissdes institucionais, apoio a realizacdo de processos seletivos, utilizacdo de sistemas estruturantes
da Administracdo Publica Federal e, posteriormente, o exercicio de func¢des gratificadas de coordenacao,
ampliando a atuacdo para atividades de natureza gerencial e de assessoramento técnico.

Essa evolugcdo profissional proporcionou o desenvolvimento de competéncias relacionadas a
interpretacdao da legislacdo de pessoal, analise de atos administrativos, organizacdo de processos,
planejamento das atividades da unidade, coordenacdo de equipes, tomada de decisdo técnica e suporte
especializado a gestdo institucional.

Il - DESENVOLVIMENTO DOS SABERES E COMPETENCIAS

1. Gestdo da Vida Funcional dos Servidores e Desenvolvimento de Competéncias Técnicas
(Critério IV — Responsabilidades técnico-administrativas e especializadas)

Minha atuacdo profissional concentra-se na Coordenacdo de Cadastro de Pessoal, unidade
responsavel pela gestdo dos registros funcionais dos servidores do IFAP e pela execugdo de
procedimentos administrativos relacionados aos diversos atos da vida funcional.

No exercicio dessas atividades, participo da instrucdo, andlise e tramitacdo de processos
administrativos referentes a admissdao de servidores, averbacido de tempo de contribuicdo,
aposentadorias, licengas, afastamentos, vacancias, redistribui¢cdes, remocgoes, alteracdes cadastrais e
demais procedimentos inerentes a administracao de pessoal.

A execucdo dessas atividades exige a analise permanente da legislacdao aplicdvel aos servidores
publicos federais, a interpretacdo de normas expedidas pelos érgaos centrais do Sistema de Pessoal Civil
da Administracdo Federal — SIPEC e a observancia dos principios que regem a Administracdo Publica, de
modo a assegurar a regularidade e a conformidade dos atos administrativos praticados.

Além da andlise técnica dos processos, as atividades desenvolvidas incluem orientagdo aos
servidores e as unidades administrativas quanto aos procedimentos relacionados a vida funcional,
conferéncia da documentacdo apresentada, emissdao de manifestacdes técnicas e acompanhamento da
tramitacdo dos processos administrativos.

A experiéncia adquirida nesse contexto permitiu o desenvolvimento de competéncias relacionadas
a andlise normativa, organiza¢ao processual, interpretacao da legislacdo de pessoal, seguranca juridica
dos atos administrativos, comunicacdo técnica e gestdo da informacao funcional, contribuindo para a
padronizacdo dos procedimentos internos e para a confiabilidade dos registros mantidos pela instituicao.
»] Documentagdo comprobatdria: Anexo 04.

2. Operagdo de Sistemas Estruturantes da Administragéo Publica Federal
(Critério IV — Responsabilidades técnico-administrativas e especializadas)

No exercicio das atribuicdes desenvolvidas na Coordenacdo de Cadastro de Pessoal, passei a atuar
diretamente na operacionalizacdo dos principais sistemas estruturantes utilizados pela Administracao
Publica Federal para a gestao da vida funcional dos servidores publicos.

Entre os sistemas utilizados destacam-se o Sistema Integrado de Administracao de Recursos
Humanos — SIAPE (SIAPENET e e-SIAPE), o Sistema de Gestao de Pessoas — SIGEPE, o Portal de Servigos



da Central SIPEC, o sistema e-Pessoal do Tribunal de Contas da Unido, o Sistema de Organizagao e
Inovagdo Institucional — SIORG, o Sistema de Compensag¢do Previdenciaria — COMPREV/RPPU e o
Sistema Unificado de Administracao Publica — SUAP.

A utilizacdo desses sistemas exige conhecimentos especificos que vao além da simples operacdo

das ferramentas informatizadas, uma vez que cada lancamento ou registro deve observar a legislacdo
vigente, as orientagdes normativas expedidas pelos érgaos centrais do SIPEC e os procedimentos
estabelecidos para a Administragdo Publica Federal.
Nesse contexto, as atividades desenvolvidas envolvem o registro e a atualizacdo de informacdes
funcionais, analise de dados cadastrais, instrucdo de atos administrativos, acompanhamento de
processos funcionais e alimentacdo de bases de dados utilizadas para o controle da vida funcional dos
servidores.

A responsabilidade atribuida aos operadores desses sistemas exige permanente atualizagdo
quanto as altera¢bes legislativas, dominio das funcionalidades disponibilizadas, observancia das
normas de segurang¢a da informagao e utilizagdo de certificado digital para execucdo de procedimentos
especificos, considerando que as informacdes registradas produzem efeitos administrativos, funcionais
e, em determinadas situagdes, financeiros e previdenciarios.

A experiéncia adquirida na utilizacdo desses sistemas contribuiu para o desenvolvimento de
competéncias relacionadas a gestao da informacdo funcional, interpretacdo da legislacdo de pessoal,
analise critica dos procedimentos administrativos, seguranca da informacdo e conformidade dos
registros institucionais, favorecendo a confiabilidade das informac&es utilizadas pela Gestdo de Pessoas
do IFAP e pelos drgaos de controle.

_I Documentagéo comprobatdria: Anexo 04.

3. Exercicio de Fung¢do Gratificada e Desenvolvimento de Competéncias Gerenciais
(Critério V — Exercicio de funcdo de direcao, chefia ou assessoramento)

A evolucdo da minha trajetéria profissional resultou na designa¢do para o exercicio de Fungao
Gratificada, inicialmente como Coordenadora de Pagamento e, posteriormente, como Coordenadora de
Cadastro de Pessoal, ampliando significativamente o conjunto de responsabilidades exercidas no ambito
da Pro-Reitoria de Gestdao de Pessoas.

O exercicio dessas funcGes passou a exigir, além do conhecimento técnico relacionado a legislacdo
de pessoal, competéncias voltadas ao planejamento das atividades da unidade, organiza¢ao das rotinas
administrativas, acompanhamento da execu¢dao dos processos, distribuicdo das demandas entre os
integrantes da equipe e apoio técnico as decisdes da gestao superior.

A atuacdo como coordenadora também demandou o acompanhamento permanente das
alteracbes promovidas na legislacdo de pessoal e nas orientacdes expedidas pelos drgdos centrais da
Administracdo Publica Federal, assegurando que os procedimentos executados pela unidade
permanecessem alinhados as normas vigentes.

No desenvolvimento dessas atividades, tornou-se necessaria a adogao de praticas relacionadas ao
planejamento das atividades da unidade, acompanhamento dos fluxos processuais, definicio de
prioridades, orientacdo técnica aos servidores da equipe e articulagio com outras unidades
administrativas do IFAP, buscando garantir a continuidade e a regularidade dos servicos prestados pela
Coordenacao de Cadastro de Pessoal.



Essa experiéncia proporcionou o desenvolvimento de competéncias gerenciais relacionadas a
lideranca de equipes, organizacao administrativa, planejamento, tomada de decisao técnica, gestao de
processos e coordenacgao de atividades estratégicas, ampliando minha capacidade de atuacdo tanto na
esfera operacional quanto na esfera gerencial da Gestao de Pessoas.

A atuacdo em funcdo gratificada representou importante etapa da minha evolucdo profissional,
pois possibilitou conciliar o conhecimento técnico adquirido na execuc¢do das atividades da unidade com
responsabilidades relacionadas ao gerenciamento das rotinas administrativas e ao apoio a gestdo
institucional.

»J Documentagdo comprobatdria:
Portarias de designacdo para o exercicio das Fung¢des Gratificadas (Anexo 05).

4. Participa¢do em Comissoes Institucionais e Processos Seletivos
(Critério | — Participacdo em grupos de trabalho, comissdes e processos seletivos)

Ao longo da minha trajetéria profissional, participei de diversas comissdes instituidas por meio de
portarias da Reitoria, colaborando com atividades voltadas a organizacdo administrativa, apoio a gestao
e desenvolvimento de agdes institucionais.

As designacdes recebidas envolveram a participacdo em comissdes responsdaveis pela execucdo de
atividades especificas de interesse institucional, permitindo ampliar a compreensdo sobre o
funcionamento integrado das diferentes unidades do IFAP e fortalecer competéncias relacionadas ao
trabalho colaborativo, planejamento administrativo e cumprimento de responsabilidades
compartilhadas.

Também atuei na organizacao, fiscalizacgdo e execucao de Processos Seletivos Simplificados

destinados a contratacdo de professores substitutos, prestando apoio as comissdes organizadoras
durante as diversas etapas dos certames.
Nessas atividades, participei da organizacdo dos trabalhos, do acompanhamento das etapas previstas
nos editais, do suporte administrativo as bancas examinadoras e da ado¢do dos procedimentos
necessarios a regular execucdo dos processos seletivos, observando os principios da legalidade,
impessoalidade, transparéncia e eficiéncia que orientam a Administracao Publica.

A participagao nessas comissoes possibilitou o desenvolvimento de competéncias relacionadas ao
planejamento institucional, organizacdo de atividades coletivas, cooperacdo entre unidades
administrativas, cumprimento de prazos e execuc¢ao de procedimentos administrativos sujeitos ao
controle institucional.

Além de contribuir para a realizacdo das atividades finalisticas da instituicdo, essas experiéncias
ampliaram minha visdo sobre os processos de gestdo e fortaleceram minha capacidade de atuacdo em
equipes multidisciplinares, caracteristica essencial para o desempenho das atribuicbes exercidas na
Gestdo de Pessoas.

_I Documentagéo comprobatdria:
Portarias de designagdo para participacéio em comissdes institucionais (Anexo 01).
Declaragdo de ParticipacGio em processos seletivos para professor substituto (Anexo 02).



5. Formagdo Continuada e Aperfeicoamento Profissional
(Critério Il — Formacdo Continuada)

A atuacdo na drea de Gestdo de Pessoas exige atualizagdo permanente em razao das frequentes
alteracbes promovidas na legislacdo de pessoal, nas orientacGes expedidas pelos drgdos centrais do
Sistema de Pessoal Civil da Administragdo Federal — SIPEC e na evolugdao dos procedimentos
administrativos aplicaveis aos servidores publicos federais.

Com esse proposito, participei de acdes de capacitacdo relacionadas a Administracdao Publica,
Gestdo de Pessoas, legislacdo de pessoal, previdéncia dos servidores publicos, sistemas estruturantes e
desenvolvimento profissional, buscando manter atualizados os conhecimentos necessarios ao
desempenho das atividades desenvolvidas na Coordenagao de Cadastro de Pessoal.

Os conhecimentos adquiridos nessas capacita¢des passaram a integrar a rotina de trabalho da
unidade, sendo aplicados na instrucdo de processos administrativos, na correta utilizacdo dos sistemas
estruturantes, na interpretacdo da legislacdo vigente e na orientacdo prestada aos servidores e as
unidades administrativas do IFAP.

A formacdo continuada também contribuiu para o aprimoramento da capacidade de analise
técnica, da seguranca na tomada de decisGes administrativas e da atualizacdo permanente diante das
mudancas normativas que impactam a gestao da vida funcional dos servidores publicos.

Dessa forma, as acOes de capacitacdo realizadas ndo representaram apenas o cumprimento de
uma exigéncia de desenvolvimento profissional, mas constituiram importante instrumento para o
aperfeicoamento das atividades desenvolvidas e para a melhoria continua dos servicos prestados pela
Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas.

_I Documentagdo comprobatdria:
Certificados das acbes de capacitagdo relacionadas a Gestdo de Pessoas, Administragcdo Publica e dreas
correlatas (Anexo 03).

6. RESULTADOS INSTITUCIONAIS

As atividades desenvolvidas contribuiram para o fortalecimento dos processos de Gestao de
Pessoas do IFAP, especialmente quanto a regularidade dos registros funcionais, a correta aplicacdo da
legislacdo de pessoal e ao aprimoramento das rotinas administrativas executadas pela Coordenacdo de
Cadastro de Pessoal.

A atuacdo na instrucdo e andlise de processos administrativos, aliada a utilizacdo dos sistemas
estruturantes da Administracdo Publica Federal, favoreceu a manutencdo da confiabilidade das
informagdes funcionais, o cumprimento das exigéncias legais e o atendimento as demandas
encaminhadas pelos servidores, gestores e érgdos de controle.

O exercicio de funcdes gratificadas ampliou minha participacdo na organizacdo das atividades da
unidade, permitindo contribuir para o planejamento das rotinas administrativas, o acompanhamento
dos fluxos processuais e a orientacdo técnica da equipe, buscando assegurar a continuidade dos servicos
e a observancia dos procedimentos institucionais.

Da mesma forma, a participagdo em comissdes institucionais e em processos seletivos
proporcionou uma compreensdo mais ampla das necessidades da instituicdo e fortaleceu a atuacdo
integrada entre as diferentes unidades administrativas, favorecendo o desenvolvimento de soluc¢des
construidas de forma colaborativa.



Ao considerar o conjunto das atividades desenvolvidas, observa-se uma evolucdo profissional
caracterizada pela ampliagdo progressiva das responsabilidades assumidas, pelo aprofundamento dos
conhecimentos técnicos relacionados a Gestdo de Pessoas e pela aplicacdo desses conhecimentos em
beneficio da administracdo institucional.

7. CONSIDERAGOES FINAIS

A trajetéria profissional apresentada neste memorial demonstra que os saberes e competéncias
desenvolvidos decorreram da experiéncia adquirida no exercicio do cargo de Assistente em
Administracdo, da atuagdo continua na area de Gestdo de Pessoas, da participacdo em atividades
institucionais, do exercicio de funcdo gratificada e da busca permanente por aperfeicoamento
profissional.

As atividades desenvolvidas possibilitaram o aprofundamento dos conhecimentos relacionados a
legislacdao de pessoal, a instrucdo de processos administrativos, a utilizacdo de sistemas estruturantes da
Administracdo Publica Federal e a coordenacdo de atividades técnicas, evidenciando uma evolugao
profissional construida ao longo da experiéncia funcional.

Os documentos que instruem este processo demonstram a participacdo nas atividades descritas,
permitindo relacionar a experiéncia profissional adquirida aos critérios utilizados para fins de pontuacao
no Reconhecimento de Saberes e Competéncias — RSC-PCCTAE.

Diante do exposto, entendo que a documentagdo apresentada evidencia o desenvolvimento de
saberes e competéncias compativeis com o nivel de RSC pleiteado, razao pela qual submeto este
memorial a apreciagdo da Comissao de Reconhecimento de Saberes e Competéncias do Instituto Federal
do Amapa.

Macapa - AP, 03 de agosto de 2026.

HELAINE DE ARAUJO LOPES DIAS
Assistente em Administra¢ao — SIAPE 3080880
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