MEMORIAL DESCRITIVO

RECONHECIMENTO DE SABERES E COMPETENCIAS — RSC-PCCTAE

Nome: Luciane da Silva Barbosa

SIAPE: 2329982

Cargo: Técnico em Secretariado

Data de ingresso na Instituicdo Federal de Ensino: 04/08/2016

Unidade de Lotagdo: Coordenacgio de Cadastro — COCAP/PROGEP — Reitoria

| — Apresentagao

Ingressei no Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa — IFAP em 04 de agosto de 2016, no cargo de Técnhico em
Secretariado. Desde entdo, venho desenvolvendo minha atuacgao profissional pautada nas fungdes de apoio administrativo, envolvendo
organizagdo, comunicagdo, gestdo de informagGes e suporte a tomada de decisGes. A formagdo técnica proporciona conhecimentos
relacionados ao atendimento ao publico, organizagdo de documentos e arquivos, preparacdo de reunides, elaboracdo de relatérios e
utilizacdo de ferramentas tecnoldgicas, para o alcance dos objetivos estratégicos da Instituicdo.

Il - Trajetéria Profissional e Desenvolvimento dos saberes e competéncias

Atuacdo no Gabinete da Reitoria

No Gabinete da Reitoria, exerci atividades de apoio técnico, administrativo colaborando diretamente com a organizagdo das rotinas do
setor e com o atendimento as demandas da gestao superior.

Entre as principais atividades desempenhadas, destacam-se:

atendimento presencial, ao publico interno e externo;

e recepgdo e orientacdo de servidores, estudantes, gestores, autoridades e representantes de outras instituigdes;

e agendamento de reunides, e outros compromissos;

e preparagao de ambientes e materiais necessdrios para reunides e eventos;

e elaboracgdo, revisao, formatagdo, registro e encaminhamento de documentos oficiais;

e organizagao, tramita¢do e acompanhamento de processos administrativos;

e recebimento, classificacdo, distribuicao e arquivamento de documentos;

e utilizagdo de sistemas institucionais para consulta, registro, tramita¢gdo e acompanhamento de documentos e processos.

A atuacdo no Gabinete da Reitoria exigiu capacidade de organizagdo, comunicagdo clara, postura profissional e habilidade para lidar com
demandas simultaneas. Também demandou aten¢do aos protocolos, a hierarquia institucional e a adequada circulagdo das informacgdes.

Na condigdo de Secretaria do Conselho, passei a executar atividades relacionadas a organizagdo, planejamento e acompanhamento das
Reunides e procedimentos relacionados a atividade de Gabinete do IFAP. Essa atuacdo exigiu responsabilidade técnica, gerenciamento
de demandas institucionais e articulagdo com as diversas unidades da instituigao.

Atuacdo na Pré-reitora de Gestdo de Pessoas

Na Proé-reitora de Gestdo de Pessoas, com exercicio no Setor de Cadastro, desenvolvo atividades relacionadas a organizagdo, conferéncia,
atualizagdo e manutencdo dos registros funcionais dos servidores.

Minhas principais atribui¢cdes compreendem:

e Atendimento e orientagdo aos servidores sobre procedimentos cadastrais e funcionais;



e Inclusdo e atualizagdo de informagdes cadastrais nos sistemas institucionais e governamentais;

e Manutencgdo e organizagdo dos assentamentos funcionais;

e Registro de alterag@es cadastrais e funcionais devidamente autorizadas;

e Acompanhamento de processos relacionados a vida funcional dos servidores;

e Emissdao e conferéncia de documentos, declaragoes, relatérios e informagGes cadastrais;

e Encaminhamento de processos e demandas as unidades competentes;

e Apoio aos demais setores da gestao de pessoas;

e Observancia dos prazos e procedimentos estabelecidos pela legislagdo e pelas normas internas; e
protecdo dos dados pessoais e funcionais sob responsabilidade do setor.

e As atividades no Setor de Cadastro exigem atencdo aos detalhes e permanente cuidado com a exatiddo das informagdes,
considerando que os registros funcionais podem repercutir em direitos, beneficios, remuneragdo e demais aspectos da vida
funcional dos servidores.

Além das atividades de administrativas, participei da elaboracdo de estudos técnicos, do planejamento de contratagdes publicas,
fiscalizagdo de contratos administrativos e contribuindo para o fortalecimento dos controles internos, da conformidade administrativa e
da eficiéncia da gestdo institucional.

Minha atuagdo institucional também se destaca pela participagdo efetiva em diversas comissdes, grupos de trabalho, comités e equipes
responsdveis pela elaboragdo de normas, planejamento institucional e desenvolvimento organizacional do IFAP.

Dentre essas atividades destacam-se:

e Comissdo Responsavel pelo estudo de viabilidade para implantagdo do Ponto Eletronico do IFAP;
e Comissdo de Regulamentagdo da Politica de Internacionalizagdo do Ifap;

e Comissdo de Acompanhamento e Execu¢do da Semana Nacional de Ciéncia e Tecnologia;

e Comissdao de Acompanhamento e Execucdo da Jornada de Iniciagdo Cientifica do IFAP;

e Comité de Infraestrutura de dados do IFAP;

e Comité de Dados Abertos.

A participagdo nessas instancias demandou atuacgdo técnica especializada, capacidade de analise normativa, elaboragdo de propostas,
construgao coletiva de solugdes e articulagdo entre diferentes areas da instituigdo.

Sistemas e ferramentas utilizados

No desenvolvimento das atividades, utilizo sistemas informatizados e ferramentas institucionais destinados ao cadastro de servidores, a
gestdo de documentos e processos, a comunica¢do administrativa e ao controle das rotinas de trabalho.

Entre os recursos utilizados, encontram-se:

e SIGEPE - Sistema de Gestdo de Pessoas

e E-SIAPE - Sistema de Gestdo de Pessoas

e SIAPE Net - Sistema de Integracdo de administracdo de Recursos Humanos
e Suap - Sistema Interno

e Planilhas eletrdnicas;

o Plataformas de comunicagdo e reuniGes virtuais.

Por meio desses recursos, realizo consultas, registros, atualizagdes cadastrais, emissdo de documentos, acompanhamento de processos,
organizagao de informagbes e comunicagdao com servidores e unidades administrativas. A utilizagdo dos sistemas é realizada de forma
responsdvel, respeitando os niveis de acesso, as normas de seguranca da informagdo e a protecdo dos dados pessoais.

Como resultado, contribui para a consolidagdo de instrumentos de governanga, moderniza¢do administrativa, transparéncia institucional,
expansdo da rede federal no Estado do Amapa e fortalecimento dos processos decisérios do IFAP.

IV — Resultados Institucionais e ContribuigGes ao IFAP

Minha atuagdo nas Unidades caracteriza-se pelo apoio continuo as atividades administrativas e institucionais, contribuindo para a
organizacdo das demandas da gestdo superior, o atendimento aos diferentes publicos e a adequada tramitacdo de informacgGes e



documentos.

Atuando para a atualizagdo e a confiabilidade dos registros funcionais, a organizagdo dos assentamentos dos servidores e o atendimento
das demandas relacionadas a gestao de pessoas. Procuro executar todas as atividades com zelo, agilidade, precisdao e observancia das
normas aplicaveis.

Essas atividades demonstram ampliagdo significativa das responsabilidades inicialmente atribuidas ao cargo de Técnico em Secretariado,
evidenciando competéncias gerenciais, capacidade de liderancga e elevado dominio técnico.

V — Fundamentagdo do Pedido

As experiéncias profissionais descritas neste memorial, devidamente comprovadas pela documentagdo constante dos autos, evidenciam
o desenvolvimento de saberes e competéncias adquiridos no exercicio do cargo, caracterizados pela ampliagdo progressiva das
responsabilidades, atuacdo em atividades estratégicas de gestdo, lideranga institucional, desenvolvimento organizacional e formagdo
continuada.

A experiéncia adquirida ampliou minha compreensao sobre a estrutura e o funcionamento da instituicdo. A atuagdo em dreas distintas,
porém complementares, permitiu desenvolver uma visdo integrada das rotinas administrativas, da gestdo documental e da gestdo de
pessoas.

O exercicio do cargo de Técnica em Secretariado representa uma oportunidade de contribuir para a eficiéncia administrativa, para a
qualidade do atendimento e para o alcance dos objetivos institucionais. Reafirmo, assim, meu compromisso com a ética, a
responsabilidade, a confidencialidade, a melhoria continua e a prestagdo de um servigo publico de qualidade.

As atividades apresentadas ndo se restringem ao desempenho ordindrio das atribuicdes do cargo de Técnico em Secretariado, mas
demonstram evolugdo profissional, dominio técnico, capacidade de lideranga e contribuicdo efetiva para os resultados institucionais do
IFAP, atendendo aos pressupostos estabelecidos na Lei n2 11.091/2005, na Lei n? 15.367/2026, no Decreto n? 13.048/2026 e na
regulamentagdo institucional para concessdao do Reconhecimento de Saberes e Competéncias.

Dessa forma, entendo estarem demonstrados os requisitos que fundamentam a concessio do Reconhecimento de Saberes e
Competéncias — RSC-PCCTAE, Nivel V, considerando a pontuagdo apresentada, os critérios especificos atendidos e a efetiva demonstragao
dos saberes e competéncias adquiridos ao longo da minha trajetdria profissional.

Macapa - AP, 06 de agosto de 2026.

LUCIANE DA SILVA BARBOSA

Técnico em Secretariado — SIAPE 2329982
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