MEMORIAL DESCRITIVO

Requerimento de Reconhecimento de Saberes e Competéncias
RSC-PCCTAE Nivel VI

Servidora: Dalva Maciel Correa

Cargo: Assistente em Administracao

Unidade de exercicio: Secretaria de Assisténcia Estudantil - Diaes/Proaes/UFMS
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Formacao: Mestrado Profissional em Estudos Fronteiricos

Nivel pleiteado: RSC-PCCTAE Nivel VI

Apresentacéao

Sou servidora efetiva da Fundacdo Universidade Federal de Mato Grosso do
Sul, ocupante do cargo de Assistente em Administracdo, com ingresso na Instituicao
em 29 de outubro de 2012 e atualmente em exercicio na Secretaria de Assisténcia
Estudantil, vinculada a Diretoria de Assuntos Estudantis da Pro-Reitoria de Assuntos
Estudantis.

Minha trajetéria profissional foi construida em diferentes areas da
administracdo universitaria, envolvendo assessoramento institucional, apoio a
orgdos colegiados, gestdo administrativa da assisténcia estudantil, operacdo de
sistemas corporativos, exercicio de fungbes gratificadas, participacdo em comissoées,
tutoria em educacédo a distancia, avaliacdo e orientacdo de trabalhos académicos,
producéo cientifica e formacédo continuada.

Sou graduada em Administracdo, possuo especializacdo em MBA Executivo
em Gestdo Energética Sustentavel e conclui, em 2017, o Mestrado Profissional em
Estudos Fronteiricos pela UFMS. A integracdo entre formacdo académica e
experiéncia profissional possibilitou o desenvolvimento de conhecimentos em gestéo
publica, processos administrativos, assisténcia estudantil, educacédo digital,

comunicacao, pesquisa, producédo do conhecimento e articulacéo institucional.

1. Trajetéria profissional na UFMS

Ingressei na UFMS em outubro de 2012. Nos primeiros anos da carreira, atuei
em unidades vinculadas a Reitoria, incluindo a Coordenadoria de Orgéos Colegiados
e a Secretaria do Gabinete da Reitoria. Essas experiéncias permitiram compreender

o funcionamento da administracdo superior, a tramitacdo de documentos, a



organizacdo de reunibes e deliberacdes colegiadas e a necessidade de preciséo,
sigilo e responsabilidade no tratamento das informagdes institucionais.

Posteriormente, passei a atuar no ambito da Pro-Reitoria de Assuntos
Estudantis, onde assumi responsabilidades relacionadas ao apoio administrativo do
Gabinete, a assisténcia estudantil e ao acompanhamento de procedimentos que
impactam diretamente a permanéncia dos estudantes. A experiéncia acumulada em
diferentes unidades ampliou minha visdo sobre a Universidade e sobre a articulacéo
necessaria entre gestdo, politicas institucionais e atendimento a comunidade
académica.

Ao longo da carreira, houve progressiva ampliacdo das responsabilidades
assumidas, expressa no exercicio de funcdes gratificadas, na operacado de sistemas
corporativos, na participacdo em comissfes e na designacdo para atividades
especializadas. Mais recentemente, minha atuacdo passou a abranger também o
ensino e a educacdo digital, mediante tutoria, avaliacdo de trabalhos finais,

orientacdo académica e integracdo a equipe do Programa UFMS Digital.

2. Participacdo em comissdes institucionais

Participei de comiss@es de inventario responsaveis pelo levantamento fisico e
pela conferéncia dos bens moveis da Universidade nos exercicios de 2015 e 2016,
no ambito da Coordenadoria de Orgdos Colegiados, e nos exercicios de 2017, 2018
e 2019, no Gabinete da Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis. As designacdes
constam das Instru¢des de Servico n° 1/2015, n°® 1/2016, n° 63/2017, n° 158/2018 e
n° 138/2019.

Essas atividades exigiram conferéncia de bens, comparacdo entre registros
patrimoniais e situacdo fisica, identificacdo de divergéncias, organizacdo de
informacbes e adocdo de providéncias para regularizacdo. A continuidade da
participacdo em diferentes exercicios contribuiu para consolidar conhecimentos
sobre gestdo patrimonial, controle interno, responsabilidade sobre bens publicos e
trabalho colaborativo.

Em agosto de 2025, fui designada, por meio da Portaria n°® 53-Agead/UFMS,
para integrar a Comissao da Equipe de Professores Tutores do Programa UFMS
Digital. A participagdo nessa equipe ampliou minha atuagao institucional para o

campo da educacéao digital, permitindo colaborar com ag¢bes de acompanhamento



académico, mediacao pedagdgica e apoio a execucao de um programa estratégico
da Universidade.

3. Exercicio de funcgdes gratificadas e assessoramento institucional

Entre abril de 2016 e novembro de 2020, exerci funcdes gratificadas em
unidades da Reitoria e da Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis, totalizando 1.696
dias de exercicio como titular, além de periodos de substituicdo formal.

De abril de 2016 a janeiro de 2017, exerci a funcéo de Secretaria do Gabinete
da Reitoria, FG5. De fevereiro de 2017 a julho de 2018, exerci a funcao de
Secretaria da Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis, FG4. A partir de julho de 2018 e
até novembro de 2020, exerci a funcdo de Assistente de Pro-Reitor, FG1. Também
atuei como substituta da funcdo de Assistente de Pro-Reitor em dois periodos de
2018, totalizando 75 dias.

O exercicio dessas funcgdes exigiu organizacdo de agenda e fluxos
administrativos, assessoramento a dirigentes, preparacdo e acompanhamento de
documentos, articulacdo com diferentes unidades, atendimento a demandas internas
e externas, controle de prazos e capacidade de resposta diante de assuntos
sensiveis e prioritarios. Essas experiéncias fortaleceram competéncias de lideranca,

discricdo, comunicacao institucional, planejamento e tomada de decisao.

4. Atuacao em sistemas e responsabilidades técnico-administrativas
especializadas

Em marco de 2017, fui designada para operar o Sistema de Concessdo de
Diarias e Passagens - SCDP, com o perfil de solicitante de diarias e passagens, no
ambito da Proaes. A atividade demandou conhecimento das normas aplicaveis,
conferéncia de informacdes, registro correto das solicitacbes e acompanhamento
dos procedimentos necessarios a realizacao de viagens institucionais.

Em junho de 2026, fui designada responsavel pelos cadastros e demais
providéncias pertinentes ao Programa Bolsa Permanéncia do Ministério da
Educacédo. Essa responsabilidade envolve o tratamento de informagdes académicas
e administrativas, a observancia dos procedimentos do programa e a articulacéo
necessaria para assegurar o acesso dos estudantes a uma politica publica de

permanéncia no ensino superior.



A atuacdo em sistemas e programas institucionais consolidou conhecimentos
sobre conformidade administrativa, seguranca e qualidade das informacgoes,
cumprimento de prazos, atendimento a usuarios e execucao de politicas publicas no

ambiente universitario.

5. Atuacéo na educacéo digital, tutoria, avaliagdo e orientacdo académica

No periodo de 1° de julho a 7 de dezembro de 2024, atuei como professora
tutora no Programa UFMS Digital, da Agéncia de Educacédo Digital e a Distancia. A
tutoria envolveu acompanhamento dos estudantes, mediagdo da aprendizagem,
orientagdo quanto as atividades, comunicacdo no ambiente virtual e apoio a
permanéncia e ao desenvolvimento académico dos participantes.

Em julho de 2025, atuei como parecerista de 34 Trabalhos de Conclusdo de
Curso da Especializagdo em Tutoria em Educacao a Distancia. A participacdo nas
bancas exigiu leitura criteriosa, analise da coeréncia entre diagnostico e propostas
de intervencdo, avaliacdo da qualidade académica, elaboracdo de pareceres e
contribuicdo para o aperfeicoamento dos trabalhos.

Em 2026, passei a atuar como tutora orientadora de Trabalhos Finais de
Curso, acompanhando 14 estudantes em pesquisas e planos de acao relacionados
a educacdo a distancia, a mediacao e conciliacdo de conflitos e ao aperfeicoamento
de ambientes virtuais de aprendizagem. A orientacdo exigiu planejamento, escuta,
feedback formativo, acompanhamento de cronogramas e capacidade de relacionar
fundamentos tedricos a problemas concretos da pratica pedagdgica.

O conjunto dessas experiéncias demonstra a ampliagdo da minha atuacao
para além das rotinas administrativas, com participacdo direta em processos de

ensino, avaliacdo, orientacdo, producédo académica e desenvolvimento de pessoas.

6. Producdo e difusdo do conhecimento técnico-cientifico

Minha formacdo no Mestrado Profissional em Estudos Fronteiricos resultou
em pesquisa sobre a Guerra da Triplice Alianca e as possibilidades de
desenvolvimento do turismo cultural em Corumba. O trabalho integrou
conhecimentos de administracdo, desenvolvimento regional, patriménio historico,
fronteira e planejamento turistico.

Em maio de 2016, apresentei, em coautoria, o trabalho “A Guerra da Triplice

Alianca e a formagédo da fronteira brasileira no processo de consolidagdo dos



Estados Nacionais da Bacia do Rio da Prata”, no | Congresso Internacional de
Historia Regional, realizado no Campus de Aquidauana da UFMS.

Em 2018, publiquei, com coautores, o artigo “A Guerra da Triplice Alianca
como campo de possibilidade para o desenvolvimento da atividade turistica em
Corumba-MS”, na revista CULTUR - Revista de Cultura e Turismo. No mesmo ano, o
trabalho foi publicado como capitulo do livro “A Retirada da Laguna e a Guerra da
Triplice Alianga contra o Paraguai”, nas paginas 461 a 482.

Também consta em minha trajetéria a publicacdo do trabalho “Avaliacdo da
Teoria Burocratica na realidade empresarial farmacéutica”, nos anais da V Jornada
Cientifica do Centro-Oeste, em 2004. Essas produc¢des evidenciam experiéncia em
pesquisa bibliografica e documental, andlise critica, redacdo académica,

apresentacao de resultados e difusdo de conhecimentos.

7. Reconhecimento institucional

Em reconhecimento as contribui¢cdes prestadas a Universidade, recebi o titulo
honorifico de Técnico-Administrativo em Educacdo Emérito. A concessdo foi
formalizada pela Resolugdo n° 18-Coun/UFMS, de 13 de marco de 2020,
posteriormente retificada pela Resolugdo n° 191-Coun/UFMS, de 22 de junho de
2022.

O titulo reconhece a trajetoria de servidores que alcancaram posicoes
técnicas e administrativas relevantes ao longo da vida profissional. Para mim,
representa o0 reconhecimento institucional de uma atuagdo pautada pelo
compromisso com a Universidade, pela qualidade do trabalho, pela responsabilidade
administrativa e pela contribuicdo as atividades académicas e de assisténcia

estudantil.

8. Formacgéao continuada e desenvolvimento profissional

Ao longo da carreira, busquei aperfeicoamento continuo por meio de cursos
nas areas de gestdo publica, educacdo a distancia, tecnologias digitais,
comunicacado, direitos humanos, assisténcia social, lideranca, qualidade de vida,
idiomas e producdo académica. Consideradas as acdes, a documentacao

apresentada retune 834 horas de formacao continuada.



8.1 Gestao publica, processos e transformacéo digital

Na area de gestdo e processos, realizei os cursos Sistema Eletronico de
Informacdes - SEIl' USAR, Etica e Servico Publico, Gestdo do Tempo e
Produtividade, Planejamento e Organizagdo Pessoal no Trabalho, Gestédo do
Conhecimento - Teoria e Praticas em duas edi¢cdes, Cultura Organizacional Agil
Aplicada ao Contexto Publico, Nocbes Basicas do Trabalho Remoto, Seguranca e
Saude do Trabalho no Contexto do Teletrabalho, Seguranca da Informac&o no
Contexto da Transformacéao Digital e Mundo Conectado - Manual de Sobrevivéncia.

Essas formacdes fortaleceram minha capacidade de organizar processos,
gerenciar informacdes, atuar com ética, adaptar-me as transformacdes do trabalho,
utilizar ferramentas digitais com seguranca e contribuir para ambientes institucionais

orientados a melhoria continua.

8.2 Educacéao a distancia, tecnologias e comunicacao

Conclui duas edi¢cdes do Curso de Formacdo em EaD: Fundamentos e
Praticas da Educacdo a Distancia, totalizando 120 horas, e o Curso de Formacéao
em TICs: Ferramentas e Estratégias para Docéncia Online, com 60 horas. Essas
formacdes tiveram aplicacdo direta na tutoria, na avaliacdo e na orientacdo de
trabalhos académicos no Programa UFMS Digital.

Também realizei cursos de Comunicacdo Publica e Gestdo de
Relacionamento com o Cidaddo, Comunicacdo Nao Violenta, Escrita e Redacéo,
Aprenda a Falar em Publico e Método Logico para Redacéo Cientifica. O conjunto
dessas acdes ampliou competéncias de comunicagdo oral e escrita, atendimento,

mediacao, elaboracdo de documentos, feedback e apresentacdo de conhecimentos.

8.3 Direitos humanos, assisténcia social, relacdes de trabalho e bem-estar

Realizei formacdes em Politicas Publicas de Assisténcia Social, Educacdo em
Direitos Humanos, Direitos Humanos, Salve uma Mulher, Assédio Moral: O que
saber e fazer, Inteligéncia Emocional, Gestdo Pessoal - Base da Lideranca,
Propasito e Qualidade de Vida e Comunicando sobre a Mudanga do Clima.

Esses conhecimentos qualificaram minha compreensdo sobre cidadania,
igualdade, prevencdo de violéncias, relacdes respeitosas de trabalho, salde
emocional, lideranca e responsabilidade socioambiental. No contexto da assisténcia
estudantil e da educacéo, essas competéncias favorecem um atendimento mais

humano, inclusivo e atento as diferentes necessidades da comunidade universitaria.



8.4 Competéncias linguisticas e interculturais

Conclui o curso Espanhol Basico - Corporativo, com carga horaria de 60
horas. A formacdo ampliou minhas competéncias linguisticas e interculturais e
contribuiu para a leitura, a compreensdo e a comunicagdo em situagcbes
relacionadas ao ambiente profissional e académico, especialmente relevantes em

uma universidade inserida em regido de fronteira.

9. Integracao entre formacéo e experiéncia profissional

Minha trajetoria demonstra integracao entre formacéo académica, experiéncia
administrativa, exercicio de responsabilidades institucionais, atuacdo na educacao
digital e producéo do conhecimento. A graduacdo em Administracdo e o mestrado
em Estudos Fronteiricos forneceram bases teoGricas para compreender
organizagfes, politicas publicas, desenvolvimento regional e relagbes de fronteira,
engquanto a pratica profissional permitiu aplicar esses conhecimentos em situacdes
concretas da Universidade.

As experiéncias na Reitoria e na Proaes desenvolveram visdo sistémica da
administracdo universitaria. O exercicio de funcbes gratificadas consolidou
competéncias de assessoramento, organizacdo e lideranca. A participacdo em
comissdes de inventario ampliou conhecimentos sobre gestdo patrimonial e controle.
A operacdo do SCDP e a responsabilidade pelo Programa Bolsa Permanéncia
fortaleceram a capacidade de executar procedimentos especializados e de
acompanhar politicas institucionais.

A atuacdo como tutora, parecerista, avaliadora e orientadora permitiu
transformar experiéncia profissional e formacdo académica em apoio ao
desenvolvimento de outros estudantes e profissionais. As publicacbes e a
apresentacao de trabalho demonstram capacidade de sistematizar conhecimentos,
produzir analises e difundir resultados em espacos académicos.

Dessa forma, as atividades desenvolvidas n&o constituem experiéncias
isoladas. Elas compdem uma trajetoria coerente de ampliacdo de responsabilidades,
aprendizagem continua, contribuicdo institucional e producdo de resultados

relevantes para a UFMS.



10. Saberes e competéncias desenvolvidos

O conjunto da minha trajetéria profissional demonstra o desenvolvimento

conhecimentos e competéncias nas seguintes areas:

gestao administrativa e gestao publica;

assisténcia estudantil e execuc¢édo de politicas de permanéncia;
assessoramento institucional e apoio a administracao superior;
organizagéo, tramitag&o e controle de documentos e processos;
gestdo patrimonial e participacdo em inventarios;

operacdo de sistemas corporativos e qualidade das informacdes;
liderancga, planejamento e exercicio de fun¢des de confianga;
comunicacao institucional, escrita técnica e atendimento ao cidadao;
educacéo a distancia, mediacdo pedagdgica e acompanhamento discente;
avaliacao de trabalhos académicos e elaboracéo de pareceres;
orientacao de trabalhos finais e feedback formativo;

pesquisa, producéo cientifica e difusdo de conhecimentos;

de

direitos humanos, prevencao de violéncias e relacdes respeitosas de trabalho;

gestdo do conhecimento, inovacéao e transformacéo digital,
seguranca da informacao e responsabilidade no uso de tecnologias;
desenvolvimento regional, fronteira, patrimoénio e turismo cultural;

comunicagdo em lingua espanhola e competéncias interculturais;

articulacdo entre unidades administrativas, académicas e programas

institucionais.

Essas competéncias foram construidas progressivamente e aplicadas em

diferentes contextos, qualificando o exercicio das atribuicbes do cargo e ampliando

minha capacidade de contribuir para a gestao, o ensino, a assisténcia estudantil e a

producdo de conhecimento na Universidade.

11. Alinhamento ao nivel de RSC pleiteado

Minha trajetoria demonstra atuacéo profissional qualificada, desenvolvimento

de conhecimentos especializados e ampliacdo progressiva das responsabilidades

assumidas no ambito da UFMS. O conjunto das experiéncias ultrapassa a execucéo

isolada de atividades administrativas rotineiras e evidencia contribuicdo em

diferentes dimensdes da vida institucional.



O exercicio de funcgbes gratificadas por periodo prolongado, a atuacdo em
sistemas e programas estratégicos, a participacdo em comissdes, a
responsabilidade pelo Programa Bolsa Permanéncia, a tutoria em educacdo a
distancia, a avaliacdo de 34 trabalhos, a orientacdo de 14 trabalhos finais, a
producdo cientifica, a publicacdo de artigo e capitulo de livro e o reconhecimento
como Técnico-Administrativo em Educacdo Emérito demonstram maturidade
profissional, capacidade analitica, lideranca, producao e difusdo de conhecimentos.

A formacdo em nivel de mestrado e o0 investimento permanente em
capacitacdo complementam essa experiéncia e demonstram uma trajetoria marcada
pela integracdo entre saberes académicos e prética profissional. Por essas razdes,
considero que o conjunto da minha atuacao se alinha ao padrdo de conhecimentos,

competéncias e experiéncias correspondente ao RSC-PCCTAE Nivel VI.

12. Consideracg0es finais

Ao longo da minha atuacdo como Assistente em Administracdo, busquei
exercer minhas atribuicées com responsabilidade, ética, compromisso institucional e
disposicdo para aprender e assumir novos desafios. Minha trajetéria foi construida
por meio da participagdo em diferentes areas da Universidade, do exercicio de
responsabilidades administrativas, do desenvolvimento académico e da contribuicdo
para a formacdo de outras pessoas.

As experiéncias reunidas neste memorial demonstram uma atuacdo que
integra gestdo, assisténcia estudantil, educacdo digital, pesquisa, comunicacgéao,
producdo do conhecimento e formagao continuada. Cada etapa contribuiu para
ampliar minha compreensédo sobre a Universidade e fortalecer minha capacidade de
colaborar com seus objetivos institucionais.

Diante dessa trajetdria, submeto o presente memorial para fins de
reconhecimento dos saberes, das competéncias e das experiéncias profissionais
correspondentes ao RSC-PCCTAE Nivel VI.
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