MEMORIAL DESCRITIVO

Servidora: Maria De Fatima Dos Santos

Matricula Siape:1892357

Cargo:Assistente Em Administragao

Unidade De Lotagao: COADINF-PROAD — REITORIA/IFAP
Tempo De Exercicio No Cargo: 14 anos, 10 meses e 23 dias
Nivel De Rsc Pleiteado: RSC-PCCTAE VI

1. APRESENTAGAO E TRAJETORIA PROFISSIONAL

Eu, Maria de Fatima dos Santos, servidora publica federal, ocupante do cargo de
Assistente em Administracdo, matricula SIAPE n° 1892357, em exercicio na
COADINF-PROAD, na Reitoria do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia
do Amapa - IFAP, apresento o presente Memorial Descritivo com a finalidade de
demonstrar minha trajetéria profissional, académica e institucional, bem como os
saberes, conhecimentos, habilidades e competéncias construidos e desenvolvidos ao
longo da minha carreira, para fins de concessdo do Reconhecimento de Saberes e
Competéncias — RSC-PCCTAE, nivel VI.

Ingressei no servigo publico em 04 de outubro de 2011 e, desde entdo, venho
atuando no Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia do Amapa — IFAP em
atividades administrativas, de gestdo, fiscalizagdo contratual, participacdo em
comissdes, projetos institucionais, apoio ao ensino, docéncia, Educagao a Distéancia e
acoes de incluséo.

Minha trajetoria profissional caracteriza-se pela ampliagcdo progressiva de
responsabilidades e pela busca permanente de aperfeicoamento, articulando
experiéncia pratica, formacdo académica e capacitagao profissional em beneficio das

atividades institucionais.

2. REQUISITO | — PARTICIPAGAO EM COMISSOES, GRUPOS DE TRABALHO E
SIMILARES



Ao longo da carreira, participei de diversas comissdes formalmente constituidas

no ambito do IFAP, tais quais destaco:

Atuagao como Presidente da Comissao de Inventario Anual 2019, conforme
Portaria n°® 2025/2019 — GAB/RE/IFAP, experiéncia que envolveu planejamento,
organizacgéo, coordenagédo e acompanhamento das atividades.

Participacdo na Comissao de Elaboragao do Guia de Licitagdes Sustentaveis do
IFAP, conforme Portaria n°® 683/2017, cujo trabalho resultou na aprovacéao do
Guia pela Resolugéo n° 45/2018 — CONSUP/IFAP.

Participagdo na Comissdo Organizadora do | Encontro de Profissionais de
Educacao a Distancia do IFAP, conforme Portaria n°® 329/2017;

Participacdo na Comissdo para Avaliagdo de Amostras, conforme Portaria n°
1241/2019;

Participacdo na comissdo responsavel pela Banca de Heteroidentificacao,
conforme Portaria n® 1253/2020;

Participacdo na comissao de elaboragao de Instru¢ao Normativa para utilizagao
dos veiculos oficiais, conforme Portaria n® 661/2023;

a comissdo de selecdo de docentes externos do Projeto Congds, conforme
Portaria n® 1683/2024; e

Participagdo nas comissdes relacionadas ao processo seletivo do Curso Técnico
Subsequente em Defesa Civil EaD, conforme Portarias n° 206/2025 e n°
153/2026.

Essas experiéncias contribuiram para o desenvolvimento de competéncias de

organizagao, trabalho em equipe, lideranga, analise, planejamento, comunicagédo e

participacdo em processos institucionais.

3. REQUISITO Il — PARTICIPAGAO EM PROJETOS INSTITUCIONAIS, ENSINO,
EXTENSAO E ASSISTENCIA ESPECIALIZADA



Minha atuacédo institucional também contempla atividades de apoio ao ensino,
docéncia, coordenagcdo e acompanhamento de projetos educacionais, conforme
descritas abaixo:

e Entre 2013 e 2014, atuei como bolsista de Apoio as Atividades Académicas e
Administrativas do PRONATEC, no IFAP/Campus Macapa. No mesmo
programa, exerci atividades docentes, ministrando Matematica Aplicada a
Logistica, além de mddulos de Matematica Comercial, Operagdes Financeiras e
Matematica Basica em cursos FIC.

e No Programa Profuncionario, atuei como Professora Formadora da disciplina
Estatistica Aplicada a Educagao, nos Polos Macapa e Santana, com 60 horas
em cada periodo.

e Entre margo de 2017 e margco de 2018, atuei como Professora Mediadora no
Curso Técnico de Manutencao e Suporte em Informatica.

e Também atuei no Projeto Congds, em atividades de assessoria
didatico-pedagdgica, e, entre 01/07/2020 e 30/01/2021, exerci a fungdo de
Coordenadora do Polo Macapa do Programa Novos Caminhos.

e Em 2022, participei da equipe multidisciplinar do Programa Qualifica Mais
Progredir, desenvolvendo atividades académicas e administrativas.

e Em 2024, atuei no Apoio ao Atendimento Educacional Especializado — AEE, no
Programa Qualifica Mais EnergiFE, com carga horaria de 96 horas.

e No periodo 01/08/2025 a 31/07/2026 , atuei como Orientadora no Projeto de
Expansdo do Curso Técnico em Defesa Civil, na modalidade EaD, em parceria
entre o IFC e o IFAP, realizando orientacido académica e acompanhamento dos
estudantes.

No ambito técnico-institucional de producdo ou reformulagdo de material
acessivel, ou técnico de referéncia participei da elaboracdo do Guia de Licitagdes
Sustentaveis do IFAP, aprovado pela Resolugao n°® 45/2018 — CONSUP/IFAP.

Em relacdo ao aperfeicoamento profissional, participei de cursos e capacitagdes
nas areas de gestdo publica, fiscalizagdo contratual, educacdo inclusiva,
acessibilidade, tecnologias assistivas, educacdo a distancia, metodologias de

aprendizagem e atendimento.



Destacam-se as formagdes em Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos
Administrativos; Atendimento Educacional Especializado; Transtorno do Espectro
Autista; Tecnologias Assistivas; Acessibilidade; Diversidade e Relagdes Etnico-Raciais;
Formacao de Facilitadores de Aprendizagem; Aprendizagem Organizacional; Objetos
de Aprendizagem; Educacao a Distancia e Ambientes Virtuais de Aprendizagem.

Também participei do | Encontro de Profissionais de Educacéo a Distancia do
IFAP — ENPEAD, do Simpésio Amazdnico em Educacgéo Profissional e Tecnoldgica —
SAEPT e do V Coléquio Internacional e IV Workshop Nacional sobre Educagao
Profissional e Evasao Escolar.

Essas experiéncias, produgdes e aperfeicoamentos demonstram atuacdo e
aprimoramento diversificados em atividades administrativas, educacionais e
institucionais que desempenham, principalmente nss areas de ensino, gestao,

extensao, Educacéao a Distancia, acompanhamento académico e inclusao educacional.

4. REQUISITO IV - RESPONSABILIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS E
ESPECIALIZADAS

Possuo experiéncia continuada em fiscalizagdo de recebimento, compras,
administrativa, técnica e gestdo de contratos administrativos, conforme descritas a
sequir:

e Em 2017, atuei como Fiscal de Recebimento de agua mineral, gas P13, géneros
alimenticios, materiais de expediente e materiais elétricos e eletrdnicos,
conforme Portarias n° 815, 966, 998, 999, 1.007 e 1.186/2017.

e Em 2019, exerci a funcdo de Fiscal Administrativo Titular dos Contratos n° 25,
referente @ manutencdo e abastecimento de veiculos, e n° 08, referente a
servigos de telefonia mével, conforme Portarias n° 1.666 e 1.669/2019.

e Em 2020, atuei como Fiscal Titular do Contrato n° 03/2020, referente a servigos
de frete, e como Fiscal Administrativo Titular do Contrato n° 05/2020, referente a
limpeza e conservagdo do Campus Macapa, conforme Portarias n° 891 e
893/2020.



e Em 2023, atuei na fiscalizacdo do Contrato n°® 07/2023, referente(agenciamento
de viagens), e do Contrato n° 15/2023(seguro da frota), além de exercer
atribuicbes de gestdo e fiscalizagdo no Contrato n° 04/2023(limpeza e
conservagao).

e Em 2025, atuei na gestao e fiscalizagao dos Contratos n° 09/2025, referente a
manutengao de equipamentos de refrigeracdo; n°® 11/2025, referente a gestédo de
frota e fornecimento de combustiveis; e n°® 22/2025, referente ao fornecimento de
combustivel.

e Atualmente atuo como Fiscal Técnico do Contrato n° 25/2026, referente a
manutengdo preventiva e corretiva de veiculos e fornecimento de pecas,
conforme Portaria n° 1.244/2026, e como Fiscal de Contrato do Contrato n°
29/2026, referente aos servigos continuos de apoio administrativo, conforme
Portaria n°® 1.728/2026.

Essa trajetoria demonstra experiéncia consolidada em acompanhamento
contratual, controle, fiscalizacdo, analise documental, verificacdo de conformidade,

gestao de servigcos e responsabilidade administrativa.

5. REQUISITO V - EXERCICIO DE FUNGAO OU CARGO DE DIREGAO OU
ASSESSORAMENTO

Minha experiéncia profissional inclui o exercicio de funcbes gratificadas no
ambito do Poder Executivo Federal, especialmente no Instituto Federal do Amapa,
conforme registros funcionais a seguir:

e No periodo de 12 de setembro de 2012 a 08 de julho de 2015, exerci fungéo
Gratificada — FG-0002, como coordenadora do Almoxarifado na Reitoria.

e Posteriormente, no periodo de 09/07/2015 a 03/08/2017, exerci novamente
Funcado Gratificada — FG-0002, na SEBEM-PROAD-REITORIA como chefe de
secao.

e Entre 12/09/2019 e 25/01/2022, exerci funcdo Gratificada — FG-0001, na
Pré-Reitoria de Administragcao — PROAD como coordenadora da COADINF.



O exercicio dessas fungbes ampliou minha experiéncia profissional,
proporcionando  participacdo mais direta em atividades administrativas,
acompanhamento de demandas, articulagéo entre setores, planejamento e execugao
de atividades, assessoramento e atendimento as necessidades institucionais.

Essas experiéncias contribuiram para o desenvolvimento de competéncias
relacionadas a lideranga, responsabilidade, organizacdo, tomada de decisao,

comunicagao, gestao de processos e capacidade de articulagdo institucional.

6. REQUISITO VI - PRODUCAO, PROSPECGAO E DIFUSAO DE CONHECIMENTO
CIENTIFICO OU TECNICO

Minha formagao académica e producéao intelectual constituem parte importante
da trajetoria profissional, em 2026 conclui o curso de Licenciatura em Pedagogia pela
Faculdade Campos Eliseos — FCE e, em 2025, conclui a Pés-Graduagdo Lato Sensu
em Atendimento Educacional Especializado e Educacao Especial, pela Faculdade
Iguacgu.

Participei de producdes cientificas relacionadas a Educacgao Profissional e
Tecnoldgica, gestdo pedagogica e utilizagdo das Tecnologias da Informacédo e
Comunicagao na educagéo, tais quais destaco a publicagdo, em 2025, do artigo sobre
a aplicabilidade das TICs em processos educacionais no Estado do Amapa, na Revista
Foco, bem como a publicagdo, em 2022, do trabalho sobre gestdo participativa em
espacgos pedagogicos na Revista Contexto & Educacgéo.

Essas experiéncias contribuiram para o desenvolvimento de competéncias

relacionadas a pesquisa, producgao textual, analise criticae difusdo do conhecimento.

8. CONSIDERAGOES FINAIS

A trajetéria apresentada demonstra uma atuagao profissional diversificada e
continua, marcada pela ampliagcdo de responsabilidades e pelo desenvolvimento de
competéncias nas areas administrativa, técnico-operacional, contratual, gerencial,

educacional e académica.



Ao longo da carreira, desenvolvi conhecimentos por meio da experiéncia pratica,
da participacdo em comissdes, do exercicio de fungdes gratificadas, da fiscalizagéo e
gestao de contratos, da coordenacéao de projetos, da atuagdo no ensino e na Educagao
a Distancia, da participacdo em acdes de inclusdo e da formagcédo académica e
continuada.

As experiéncias evidenciam minha contribuigdo para o funcionamento
administrativo e para as atividades finalisticas do Ifap, bem como a capacidade de
aplicar conhecimentos na solugdo de situagdes concretas e no aprimoramento dos
processos institucionais.

Diante da trajetéria profissional apresentada, dos saberes e competéncias
desenvolvidos e das contribuigdes prestadas a Instituicdo, entendo que atendo aos
requisitos para a concessao do RSC PCCTAE nivel VI, motivo pelo qual submeto este

memorial a apreciacao da Comissao de Reconhecimento de Saberes e Competéncias
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