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Servidora: Maria Regina Fagundes da Silva
SIAPE: 1893334

Cargo: Assistente em Administragao
Unidade de Lotagdao: Campus Laranjal do Jari
Tempo de exercicio no cargo: 14 anos

Nivel de RSC pleiteado: 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 Campus Laranjal do Jari, visando a

concessao do Reconhecimento de Saberes e Competéncias (RSC-PCCTAE), nivel V:

Ingressei no Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa — IFAP em 11 de outubro de 2011, por meio de
concurso publico, para exercer o cargo efetivo de Assistente em Administracdo. Desde entdo, construo uma trajetdria pautada pelo
compromisso com a administracdo publica, pelo aprimoramento profissional e pela contribuicdo permanente ao desenvolvimento
institucional.

Minha atuacgdo iniciou-se auxiliando na Secretaria de Gabinete, setor estratégico responsdvel pelo assessoramento da gestdo,
organizacdo documental, elaboragdo de expedientes administrativos, atendimento as demandas institucionais e apoio aos processos
decisorios da administragdo superior do campus. Essa experiéncia possibilitou desenvolver competéncias relacionadas a organizagao

administrativa, gestdo documental, relacionamento interpessoal e visdo sistémica da instituigdo.

Ao longo de mais de quatorze anos de efetivo exercicio, ampliei significativamente minha atuagdo institucional, participando de
inumeras comissoes, grupos de trabalho e equipes responsaveis pela elaboragdo de documentos normativos, planejamento institucional,
execucdo de projetos e aperfeicoamento dos processos administrativos.

Dentre essas atividades, destaco minha participacdo em comissdes para elaboracdo de manuais institucionais, normas
administrativas, procedimentos internos e documentos orientadores destinados a padroniza¢do das rotinas administrativas do IFAP,
Campus Laranjal do Jari. Essas a¢Ges contribuiram diretamente para fortalecer a eficiéncia administrativa, promover maior seguranca

juridica e uniformizar procedimentos entre os diversos setores da instituicdo.

Também participei de diversas comissdes institucionais voltadas ao planejamento, organiza¢do e execug¢do de projetos e eventos,
demonstrando capacidade de trabalho em equipe, lideranga colaborativa e comprometimento com os objetivos estratégicos da
instituicdo. Minha participa¢do em diferentes grupos de trabalho evidencia a confianca depositada pela gestdo em minha atuagdo técnica
e administrativa.

Outro importante marco da minha trajetdria foi a participagdo na elaboragdo do Projeto Pedagdgico do Curso FIC (PPC) de
Operador de Computador, integrado ao projeto de extensdo 123 Eja no Campus Laranjal do Jari, contribuindo para a implantagdo de
acOes educacionais voltadas a formagdo profissional e a inclusdo social da comunidade atendida pelo IFAP. Essa atuagdo demonstra que
minhas atividades ultrapassam os limites administrativos, alcangando diretamente a missdo institucional de promover educagdo

profissional, cientifica e tecnoldgica de qualidade.

Da mesma forma, exerci a coordenagdo do Curso FIC de Operador de Computador no ambito do Projeto 1, 2, 3 EJA,
desempenhando atividades relacionadas ao planejamento, organizagdo, acompanhamento e execug¢do das acBes académicas e
administrativas necessdrias ao desenvolvimento do curso, fortalecendo a integracdo entre ensino, gestao e extensdo.

Minha experiéncia também contempla atuacdo nas Equipes de Planejamento de Contratagdes, participando da elaboracdo de
Estudos Técnicos Preliminares, analise das necessidades administrativas e gerenciamento de riscos das contratacdes publicas, em
conformidade com a legislacdo vigente. Essas atividades contribuiram para o aperfeicoamento da gestdo das aquisi¢des publicas e para o
fortalecimento da governanga institucional.

No exercicio das fungbes de gestao, fui designada para ocupar cargos de direcdo e fun¢des gratificadas, atuando como titular e



substituta em diferentes momentos da minha trajetéria profissional. Exerci atribui¢cGes relacionadas a coordenagdo administrativa,
planejamento institucional, gestdo orgamentaria e financeira, supervisdo de equipes, acompanhamento da execugdo orgamentaria,
gerenciamento de processos administrativos e assessoramento direto a Diregao-Geral.

Atuei como Diretora do Departamento de Administragdo e Planejamento (CD-04), bem como em substitui¢cdes legais da fungdo,
assumindo integralmente as responsabilidades inerentes ao cargo durante afastamentos dos titulares. Nessas oportunidades, participei
da coordenagdo e execugdo das atividades estratégicas relativas a processos administrativos, execugdo orgamentdria e financeira, gestdao
de contratos, infraestrutura fisica, abastecimento de materiais, equipamentos e servigos necessarios ao pleno desenvolvimento das
atividades académicas de ensino, pesquisa e ao funcionamento do campus

Também exerci a funcdo de Chefe da Se¢do de Gerenciamento Orgamentario e Financeiro (FG-02), além de responder pela fun¢do
em substituicdes legais, desenvolvendo atividades relacionadas ao planejamento financeiro, acompanhamento da execugdo
orcamentaria, controle das despesas publicas, orientacdo técnica das equipes administrativas e apoio a gestdo institucional.

Paralelamente as atividades de gestdo, mantive compromisso permanente com meu desenvolvimento profissional, participando
de cursos de capacitacdo nas areas de administragdo publica, or¢amento, finangas, contrata¢des publicas, retengdo tributaria,
desfazimento de bens médveis, administra¢do financeira e contdabil, entre outros temas essenciais ao aprimoramento da gestao publica.

Essas capacitagOes possibilitaram constante atualizagdo técnica, refletindo diretamente na qualidade dos servigos prestados a instituicdo.

Minha trajetdria profissional demonstra evolugdo continua, ampliagdo das responsabilidades assumidas e crescente contribuicdo
para o fortalecimento institucional do IFAP. Ao longo desses anos, busquei atuar com ética, responsabilidade, comprometimento,
inovagdo, espirito colaborativo e foco permanente na melhoria dos processos administrativos e no atendimento as necessidades
institucionais.

Entendo que o conjunto das experiéncias acumuladas, aliado a formagdo continuada, a atuagdo em fungbes estratégicas de
gestdo, a participagdo em projetos institucionais, a elaboragdo de documentos normativos, ao exercicio de cargos de dire¢do e a
contribuicdo efetiva para o desenvolvimento da instituicdo evidencia a consolidagdo de saberes e competéncias compativeis com
o Reconhecimento de Saberes e Competéncias —RSCV .

Dessa forma, apresento este memorial como demonstragdo da minha trajetdria profissional, construida ao longo de mais de
guatorze anos de dedica¢do ao Instituto Federal do Amapa, reafirmando meu compromisso com a exceléncia na gestdo publica, com a
educacdo profissional e tecnolégica e com o fortalecimento permanente da missao institucional do IFAP.
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