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Servidor(a): BRUNA SUELEN PEREIRA CEBULISKI

SIAPE: 1997905

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRAÇÃO

Unidade de Lotação: CAMPUS LARANJAL DO JARI

Tempo de exercício no cargo: 13 anos, 5 meses, 16 dias

Nível de RSC pleiteado: V

Apresento o presente Memorial Descritivo com a finalidade de demonstrar minha trajetória profissional, os saberes e as competências desenvolvidos ao

longo da carreira no cargo de assistente em administração, em exercício na Universidade Federal do Oeste do Pará e no Instituto Federal de Educação

Ciência e Tecnologia do Amapá, visando à concessão do Reconhecimento de Saberes e Competências (RSC-PCCTAE), nível V.

Ingressei no serviço público federal em 20 de fevereiro de 2013, na Universidade Federal do Oeste do Pará (UFOPA), no cargo de Assistente em

Administração. Minha trajetória profissional iniciou-se na Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas (PROGEP), onde atuei na Coordenação de Desempenho e

Desenvolvimento, unidade responsável pela implementação das políticas institucionais de desenvolvimento de pessoas.

Nesse período, desenvolvi atividades relacionadas à instrução, análise e acompanhamento de processos de estágio probatório, Incentivo à

Qualificação, capacitação e desenvolvimento de servidores, gestão do Banco de Talentos, elaboração e execução de editais internos e organização das

ações de capacitação institucional.

Também participei da condução dos processos administrativos destinados à contratação e execução de cursos in company, realizando o

levantamento das necessidades institucionais, a instrução processual, o acompanhamento da execução contratual e a avaliação das ações de

desenvolvimento.

Essa experiência possibilitou a compreensão da importância da qualificação permanente dos servidores para o fortalecimento institucional, além

do desenvolvimento de competências relacionadas ao planejamento administrativo, gestão de pessoas, análise processual, organização administrativa e

aplicação da legislação pertinente ao serviço público.

Em 2019, fui redistribuída para o Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Amapá (IFAP), ampliando significativamente minha

atuação profissional. Inicialmente, fui lotada na Seção de Contratos Administrativos (SECONAD), onde desempenhei atividades relacionadas à gestão e

fiscalização de contratos administrativos, instrução de processos, acompanhamento da execução contratual, conferência documental, interlocução com

fornecedores e assessoramento às unidades administrativas, sempre pautada pela observância da legislação e pela correta aplicação dos recursos

públicos.

A atuação nessa área proporcionou uma visão abrangente das contratações públicas, consolidando conhecimentos técnicos relativos à gestão

contratual, controle administrativo, planejamento das aquisições e fiscalização da execução dos contratos. Em reconhecimento ao desempenho

apresentado, fui designada fiscal titular de diversos contratos administrativos, exercendo atribuições relacionadas ao acompanhamento da execução

contratual, verificação do cumprimento das obrigações assumidas pelas empresas contratadas, registro de ocorrências, avaliação da qualidade dos

serviços prestados e comunicação de inconformidades à Administração.

Durante minha atuação no IFAP, também integrei diversas comissões institucionais, participando de grupos de trabalho voltados ao fortalecimento

da gestão administrativa, à organização de eventos institucionais, à condução de processos administrativos disciplinares e à participação em banca

examinadora de Trabalho de Conclusão de Curso. Essas atividades ampliaram minha capacidade de atuação em equipes multidisciplinares e fortaleceram

competências relacionadas à análise técnica, responsabilidade institucional, imparcialidade, tomada de decisão e compromisso com os princípios da

Administração Pública.

Com a entrada em vigor da Lei nº 14.133/2021, passei a integrar as Equipes de Planejamento das Contratações do Campus Laranjal do Jari,

contribuindo na elaboração de Estudos Técnicos Preliminares, análise das demandas institucionais, definição de soluções administrativas, planejamento

das contratações e apoio às etapas preparatórias dos processos licitatórios. Participei do planejamento de contratações destinadas à prestação de

serviços especializados, exploração da cantina escolar, manutenção predial e outras demandas estratégicas da instituição. Posteriormente, também passei

a compor o Comitê Interno de Planejamento de Contratações, ampliando minha participação nas ações de governança e planejamento institucional.

O reconhecimento pelo trabalho desenvolvido resultou em minha designação para exercer a Função Gratificada FG-02, assumindo a Supervisão

da Seção de Administração e Logística do Campus Laranjal do Jari. Nessa função, coordenei atividades relacionadas ao planejamento administrativo,

gestão patrimonial, almoxarifado, logística, contratos administrativos e apoio às diversas unidades do campus, promovendo o aperfeiçoamento dos
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