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Apresentacao

Sou servidor efetivo da Fundagao Universidade Federal de Mato Grosso do
Sul, ocupante do cargo de Assistente em Administracdo em exercicio na Secretaria
de Assisténcia Estudantil, vinculada a Diretoria de Assuntos Estudantis da
Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis.

Minha trajetéria profissional foi construida no a&mbito da administragao publica
federal, especialmente na gestdo administrativa da assisténcia estudantil, desde
meu ingresso na UFMS em 5 de abril de 2018. Ao longo da carreira, participei de
comissdes institucionais, atividades de gestdo patrimonial, analise de
credenciamentos, gestdo de acordo de cooperagdo, avaliagdo documental, gestao
de processos e riscos, acompanhamento de auxilios estudantis e exercicio de
funcdes de chefia e substituicao.

Essas experiéncias contribuiram para o desenvolvimento de conhecimentos e
competéncias em gestdo publica, organizacdo administrativa, liderancga,
planejamento, controle patrimonial, gestdo documental, comunicagao institucional,
acompanhamento de politicas de assisténcia estudantil, gestdo de parcerias e

aperfeicoamento de processos de trabalho.

1. Participagcao em comissoées institucionais

Em agosto de 2018, fui designado para integrar comissado responsavel pelo
levantamento de bens permanentes em condi¢ao inservivel ou ociosa nas unidades
da Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis. A atividade envolveu o levantamento fisico
dos bens, sua identificagdo e a organizagdo das informagbes necessarias para a

regularizagao patrimonial.



No mesmo ano, participei da Comissao de Inventario Fisico Anual dos bens
moveis das unidades vinculadas a assisténcia estudantil. O trabalho exigiu
conferéncia patrimonial, verificagdo da localizacdo dos bens e adogdo de
providéncias para a regularizagdo de eventuais divergéncias entre os registros
administrativos e a situagao fisica encontrada.

Também em 2018, fui designado como membro da comissao responsavel
pela analise das solicitagdes de credenciamento publico de pessoas juridicas do
setor privado interessadas em estabelecer parcerias com a UFMS por meio de
acordos de cooperacdo técnica. Essa experiéncia permitiu o desenvolvimento de
conhecimentos relacionados a analise documental, a formalizagao de parcerias e a
verificagcdo dos requisitos necessarios para o relacionamento institucional entre a
Universidade e entidades externas.

Em 2019, passei a integrar, como representante suplente da Pro-Reitoria de
Assuntos Estudantis, a Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos da
UFMS. A participacdo nessa comissdao ampliou meus conhecimentos sobre gestao
documental, classificacdo, avaliagdo, preservacao e destinacdo de documentos
produzidos pela Institui¢ao.

Em 2021, fui novamente designado para compor comissdo de andlise de
solicitagcbes de credenciamento de pessoas juridicas interessadas em estabelecer
parcerias com a UFMS. A continuidade dessa atuagdo demonstra a experiéncia
adquirida na analise de documentos, no exame de requisitos administrativos e na
participagcdo em decisbes colegiadas relacionadas a celebragdo de acordos
institucionais.

Nos anos de 2022 e 2023, participei das Comissdes de Inventario Fisico
Anual dos bens moéveis da Diretoria de Assuntos Estudantis. Essas atividades
reforgaram minha experiéncia em controle patrimonial, conferéncia de registros,
trabalho em equipe e responsabilizagdo sobre o patrimdnio publico.

Em 2026, fui designado para integrar a Comissao de Trabalho responsavel
pelo Plano de Gestdo de Processos e Riscos da Pro-Reitoria de Assuntos
Estudantis para o periodo de 2026 a 2027. Essa atividade esta relacionada ao
mapeamento dos processos de trabalho, a identificacédo de riscos, a avaliagdo dos
controles administrativos existentes e a proposicdo de medidas para o

aperfeicoamento da gestéo institucional.



A participagao nessas diferentes comissdes proporcionou uma visdo ampla do
funcionamento administrativo da Universidade e contribuiu para o desenvolvimento
de competéncias em analise, planejamento, controle, organizacdo de informacgdes,

gestao de riscos e tomada de decisdes coletivas.

2. Atuacao em processos seletivos e exames de ingresso

Nos anos de 2024 e 2025, atuei na aplicagdo de provas dos processos
seletivos Vestibular e PASSE da Universidade Federal de Mato Grosso do Sul.
Nessas atividades, participei da execucdo dos procedimentos necessarios a
realizacdo dos exames, observando as orientagdes da organizagado, os horarios
estabelecidos, a identificacdo dos candidatos, a distribuicdo e o recolhimento dos
materiais de prova e as medidas destinadas a seguranga, a regularidade e a
igualdade de condigdes entre os participantes.

A experiéncia exigiu responsabilidade, atengdo, imparcialidade, cumprimento
rigoroso das normas e capacidade de atuacado diante de situagcbes que poderiam
comprometer a regularidade dos processos seletivos. A participagcdo nessas
atividades contribuiu para o desenvolvimento de competéncias relacionadas a
execucao de procedimentos institucionais, a fiscalizagao, ao controle de documentos

e materiais e a garantia da confiabilidade dos exames de ingresso na Universidade.

3. Gestao de acordo de cooperagao

Em junho de 2019, fui designado gestor do Acordo de Cooperagdo n°
29/2019, celebrado entre a UFMS e o Centro Educacional e Cultural Sapiens Ltda. A
responsabilidade de gestdo do acordo envolveu o0 acompanhamento do instrumento,
a observancia das obrigagdes estabelecidas, a interlocugcdo com as partes
envolvidas e o monitoramento de sua execucgéo.

Essa experiéncia aprofundou meus conhecimentos sobre gestao de parcerias,
acompanhamento de instrumentos administrativos, responsabilidade institucional e
articulacéo entre a Universidade e entidades externas.

A atuagédo como gestor do acordo também esteve relacionada as experiéncias
anteriores em comissdes de credenciamento, permitindo compreender de maneira
integrada as etapas de analise, formalizacdo, acompanhamento e controle de

parcerias institucionais.



4. Exercicio de funcao de chefia

Em margo de 2019, fui designado para exercer a Funcao Gratificada FG4 de
Chefe da Secdo de Acompanhamento dos Auxilios, vinculada a Divisdo de
Assisténcia ao Estudante da Coordenadoria de Assisténcia Estudantil.

Permaneci no exercicio da fungdo até agosto de 2023, quando fui
formalmente dispensado.

Durante esse periodo, atuei no acompanhamento administrativo dos auxilios
estudantis, na organizacdo dos processos de trabalho, na orientagcdo dos
procedimentos internos e no atendimento das demandas relacionadas as politicas
de permanéncia estudantil.

O exercicio da fungdo de chefia exigiu responsabilidade, organizagao,
capacidade de lideranga, comunicacdo com diferentes setores, gestdo de
prioridades e acompanhamento das atividades desenvolvidas pela unidade.

Essa experiéncia possibilitou uma compreensao mais ampla das politicas de
assisténcia estudantil e da importancia dos procedimentos administrativos para a

correta execugao dos auxilios destinados aos estudantes da UFMS.

5. Atuagao como substituto de chefia

Em fevereiro de 2020, fui designado como substituto imediato da Chefia da
Divisdo de Assisténcia ao Estudante da Coordenadoria de Assisténcia Estudantil da
Proaes.

Em janeiro de 2021, fui designado substituto do titular da Secretaria de
Assisténcia Estudantil da Diretoria de Assuntos Estudantis.

Posteriormente, em margo de 2026, fui novamente designado substituto
imediato da chefia da Secretaria de Assisténcia Estudantil, com vigéncia a partir de
1° de abril de 2026.

Essas designagcdes demonstram a confianca institucional depositada em
minha atuagdo profissional e minha capacidade de assumir responsabilidades
administrativas e gerenciais na auséncia dos titulares das unidades.

A condicdo de substituto exigiu conhecimento dos processos administrativos,
das rotinas da assisténcia estudantil, das responsabilidades da chefia e da

necessidade de continuidade dos servigos prestados aos estudantes da UFMS.



6. Formacgao continuada e desenvolvimento profissional

Ao longo da minha trajetdria profissional, busquei aperfeicoamento continuo
por meio de acdes de capacitacdo relacionadas a gestdo publica, aos sistemas
administrativos da UFMS, ao atendimento ao publico, a comunicagéo, a organizagao
do trabalho, a gestdo de riscos e do conhecimento, a diversidade, a saude no
trabalho, as competéncias socioemocionais, a expressao cultural e a
internacionalizagdo. Os certificados apresentados abrangem 618 horas de formacgéo,

além da participagdo em evento de inovagdo com carga horaria de 28 horas.

6.1 Gestao administrativa, atendimento e comunicagao

Logo apods meu ingresso na Instituicdo, participei do curso Formacéo Inicial
para Servidores da UFMS, com carga horaria de 20 horas, realizado entre abril e
maio de 2018. A capacitagao abordou o Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI), o
Registro de Documentos (REGDOC), a tramitagdo processual, a elaboragao e
assinatura de documentos, o acompanhamento de processos e o0 envio de
correspondéncias, fornecendo conhecimentos essenciais para a atuagao
administrativa na Universidade.

Em 2021, conclui o curso Exceléncia no Atendimento, com carga horaria de
20 horas, que tratou da qualidade no atendimento presencial e telefénico, dos
fundamentos da comunicagcdo e da postura ética e profissional. A formagao
contribuiu para qualificar o relacionamento com os estudantes e demais usuarios
dos servigos institucionais.

Também conclui os cursos Introdugdo ao Excel, com 25 horas, e
Comunicacédo Publica e Gestdo de Relacionamento com Cidadao, com 20 horas.
Essas formagbes ampliaram minha capacidade de organizar e apresentar dados,
elaborar informagdes administrativas, utilizar planilhas eletrébnicas e estabelecer
comunicacao clara, acessivel e adequada aos diferentes publicos da Universidade.

Em 2026, conclui o curso Portugués - Interpretacdo de Texto e Emprego de
Regras Gramaticais, com carga horaria de 40 horas. A formacado fortaleceu
competéncias relacionadas a interpretacao, a escrita formal, a revisdo de textos e a
aplicagao das regras gramaticais, conhecimentos diretamente utilizados na produgao

de documentos, orientagdes, comunicagdes institucionais e registros administrativos.



6.2 Organizacgao do trabalho, gestao, riscos e competéncias socioemocionais

As formagdes Nogdes Basicas do Trabalho Remoto, com 10 horas,
Seguranga e Saude do Trabalho no Contexto do Teletrabalho, com 18 horas, Gestao
do Tempo e Produtividade, com 40 horas, e Mindfulness para Reducido de
Ansiedade no Teletrabalho, com 15 horas, contribuiram para aprimorar a
organizacdo das atividades, o planejamento, a gestdo de prioridades, a
produtividade e o cuidado com a saude no ambiente de trabalho.

O curso Emotional Intelligence, com 50 horas, ampliou conhecimentos sobre
autoconhecimento, autorregulagéo, empatia, comunicagao e relagdes interpessoais.
Essas competéncias sao relevantes para o atendimento aos estudantes, para a
gestao de situagdes complexas e para o exercicio de responsabilidades de chefia e
substituigéo.

Em 2026, conclui os cursos Gestdo do Conhecimento no Setor Publico e
Gestao de Riscos em Processos de Trabalho, segundo o modelo Coso, ambos com
carga horaria de 20 horas. As formacbes fortaleceram minha capacidade de
identificar, organizar e compartilhar conhecimentos institucionais, mapear riscos,
avaliar controles e propor medidas de prevencgao e aperfeicoamento dos processos

de trabalho.

6.3 Diversidade, inclusao e relagoes de trabalho

Realizei os cursos Promocao e Defesa dos Direitos das Pessoas LGBTQIA+,
com 30 horas, Promocdo da Saude das Pessoas LGBTQIA, com 30 horas, e
Mulheres no Mundo do Trabalho, com 30 horas. Essas capacitacbes ampliaram
minha compreensao sobre direitos, desigualdades, diversidade, inclusdo e
atendimento humanizado, aspectos especialmente relevantes no contexto da
assisténcia estudantil e da garantia de permanéncia e participacdo dos estudantes

na vida universitaria.

6.4 Formacgao cultural e competéncias expressivas

Em 2023, participei da Oficina de Iniciagdo na Pedagogia do Jogo Teatral,
atividade integrante do Nucleo de Extensdo em Artes Cénicas da UFMS, com carga
horaria de 20 horas. A experiéncia envolveu praticas de jogo e improvisacgao teatral
e contribuiu para o desenvolvimento da expressao oral e corporal, da criatividade, da
escuta, da presencga, da cooperagao e da capacidade de adaptagdo em situagdes

coletivas.



Em 2024, participei da acdo de extensdo “UFMS Além dos Olhos 2024”,
promovida pela Agéncia de Comunicagcdo Social e Cientifica da Fundagao
Universidade Federal de Mato Grosso do Sul. A iniciativa possui carater fotografico e
artistico e integra as formas institucionais de apresentagéo visual da Universidade.

A participacdo nessa atividade ampliou minha relagdo com a comunicagéo
visual e com a producgao artistica institucional, estimulando o olhar criativo sobre os
espacos, as experiéncias e a identidade da UFMS. A experiéncia também contribuiu
para o desenvolvimento da sensibilidade estética, da capacidade de observacao e
da comunicagdo por meio de imagens, relacionando-se ao item 1.8, referente a
participacdo em atividade institucional de produg¢ao audiovisual, artistica, exposi¢cao

ou outras formas de apresentagao.

6.5 Formagao em lingua francesa e internacionalizagao

Entre 2023 e 2025, participei de uma sequéncia continua de acgdes de
capacitacdo em lingua francesa promovidas pela Agéncia de Internacionalizagao e
de Inovacéo e, posteriormente, pela Agéncia de Internacionalizagdo da UFMS.

Em 2023, participei do Curso de Francés Inicial, com carga horaria de 30
horas, realizado entre maio e julho daquele ano. Na sequéncia, participei da agéo de
extensdo Lingua Francesa para Servidores, Estudantes, Colaboradores e
Comunidade Externa, com carga horaria de 45 horas, correspondente ao nivel Inicial
2 - A1.2 do Quadro Europeu Comum de Referéncia para as Linguas.

Em 2024, conclui a Capacitagdo na Lingua Francesa - Francés Intermediario
II, com carga horaria de 45 horas.

No primeiro semestre de 2025, participei da Capacitagdo em Lingua Francesa
- Intermediario Ill, com 45 horas. A formacgao possibilitou alcangar o nivel B1.1 do
Quadro Europeu Comum de Referéncia para as Linguas, contemplando
competéncias de compreensao oral e escrita, producao oral e produgao escrita.

No segundo semestre de 2025, conclui a Capacitacdo na Lingua Francesa -
Intermediario IV, também com carga horaria de 45 horas, alcangando o nivel B1.2.
Nesse nivel, desenvolvi competéncias para compreender discursos e textos
relacionados ao cotidiano, ao trabalho e aos estudos, participar de conversas,
apresentar opinides e produzir textos claros e coerentes.

O conjunto dessas formagdes corresponde a 210 horas de capacitagdo em

lingua francesa, demonstrando continuidade, progressdo de aprendizagem e



comprometimento com o desenvolvimento de competéncias linguisticas

oD

interculturais.

O dominio progressivo de uma lingua estrangeira contribui para a
comunicagdo em ambientes académicos e institucionais, para o acesso a
informacdes produzidas em outros paises e para a compreensao das acgdes de
internacionalizacdo desenvolvidas pelas instituicdes federais de ensino. Essa
formagdo também amplia minha capacidade de acolher e orientar estudantes
estrangeiros, participar de atividades envolvendo cooperagdo internacional e

compreender documentos e comunicagdes em lingua francesa.

6.6 Participagdao em evento de inovagao

Além dos cursos realizados, participei da Semana de Inovacdo 2020,
promovida pela Escola Nacional de Administracdo Publica, com carga horaria de 28
horas e tematica relacionada a inovacdao, a transformacdo institucional e a
construcao de futuros na administragao publica.

A participagdo nesse evento possibilitou contato com debates e experiéncias
relacionados a modernizacdo dos servigos publicos, ao desenvolvimento de
solugdes e ao enfrentamento dos desafios vivenciados pelas instituicdes publicas.

O conjunto das ag¢des de capacitagcdo demonstra uma trajetdria continua de
desenvolvimento profissional, envolvendo conhecimentos técnicos, administrativos,

comunicacionais, comportamentais, linguisticos, culturais, sociais e institucionais.

7. Integracao entre formagao e experiéncia profissional

Minha formagédo em Gestao Publica, associada as experiéncias desenvolvidas
na UFMS, permitiu integrar conhecimentos teoricos e praticos relacionados ao
planejamento, a organizacdo administrativa, ao acompanhamento de politicas
publicas e ao aprimoramento dos processos institucionais.

A atuacado na assisténcia estudantil exige nao apenas o dominio das rotinas
administrativas, mas também a compreensio das necessidades dos estudantes, das
politicas de permanéncia, dos procedimentos de concessdo e acompanhamento dos
auxilios e da responsabilidade institucional na prestagao dos servigos publicos.

A formacéo inicial sobre SEI e REGDOC e os cursos de Excel, portugués,

comunicagao publica e exceléncia no atendimento fortaleceram minha capacidade



de instruir processos, registrar informacdes, elaborar documentos, organizar dados e
atender os usuarios de forma clara, ética e eficiente.

As experiéncias em comissdes de inventario e levantamento patrimonial
desenvolveram competéncias relacionadas ao controle dos bens publicos e a
conformidade administrativa. A participagdo em comissdes de credenciamento e a
gestao de acordo de cooperagao ampliaram meus conhecimentos sobre parcerias
institucionais, analise documental e acompanhamento de instrumentos
administrativos.

A atuacdo em comissdo de avaliacdo documental contribuiu para o
conhecimento dos procedimentos de organizagao, preservagao e destinacdo de
documentos publicos. O exercicio de funcédo gratificada e as designagdes como
substituto de chefia fortaleceram competéncias de lideranga, responsabilidade,
comunicagao, organizagao do trabalho e tomada de decisao.

Os cursos de gestdo do conhecimento, gestdo de riscos, produtividade,
trabalho remoto e saude no trabalho contribuiram para uma visao voltada a melhoria
continua, a prevencao de falhas, a organizacdo das rotinas e a qualificacdo dos
servigos prestados. As formagdes em inteligéncia emocional e mindfulness
reforcaram competéncias de autocontrole, empatia, escuta e gestédo de situagdes de
pressao.

As capacitagdes em diversidade, direitos e saude das pessoas LGBTQIA+ e
em relagcbes de género no mundo do trabalho ampliaram minha capacidade de
compreender diferentes realidades e de contribuir para um atendimento inclusivo e
respeitoso. A oficina de jogos teatrais acrescentou recursos de expressao,
criatividade, improvisacédo e cooperagao aplicaveis a comunicagao e ao trabalho em
equipe.

A formacgado continuada em lingua francesa ampliou minhas competéncias
comunicativas e interculturais, permitindo a progressdo dos conhecimentos
linguisticos desde os niveis iniciais até o nivel intermediario B1.2. Essa trajetéria
dialoga com o papel das universidades federais na promog¢ao da internacionalizagao,
da cooperacdo académica e da integragdo entre estudantes e instituicbes de
diferentes paises.

Dessa forma, as capacitacbes realizadas nao representam experiéncias
isoladas, mas integram uma trajetéria de aperfeicoamento que se relaciona

diretamente com as responsabilidades assumidas no ambiente universitario.



8. Saberes e competéncias desenvolvidos
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O conjunto da minha trajetéria profissional demonstra o desenvolvimento de

conhecimentos e competéncias nas seguintes areas:

gestdo administrativa e gestao publica;

utilizacdo do SEI, do REGDOC e de sistemas de tramitacdo documental;
assisténcia estudantil e acompanhamento de auxilios;

organizagéo e melhoria de processos de trabalho;

gestao patrimonial e gestdo documental;

gestao de riscos e gestdo do conhecimento;

gestao de parcerias e acordos de cooperacgao;

lideranga, substituicdo de chefia e gestao de equipes;

comunicagao publica, atendimento presencial e atendimento telefénico;
producao, interpretacao e revisao de textos institucionais;

organizacao, tratamento e apresentacado de dados em planilhas;

analise de documentos e conformidade administrativa;

planejamento, produtividade e organizagdo do trabalho presencial e remoto;
inteligéncia emocional, empatia, escuta e autorregulagao;

diversidade, inclusdo, direitos humanos e atendimento humanizado;
expressao oral e corporal, criatividade, improvisagao e cooperacao;
articulacéo entre unidades administrativas e instituicdes parceiras;
comunicacado em lingua francesa;

internacionalizacédo e desenvolvimento de competéncias interculturais.

Essas competéncias foram construidas de maneira progressiva, por meio da

combinagao entre experiéncia profissional, participacdo em atividades institucionais,

exercicio de responsabilidades administrativas e formag¢ao continuada.

9. Alinhamento ao nivel de RSC pleiteado

Minha trajetéria demonstra atuagéo profissional qualificada, assunc¢do de

responsabilidades institucionais e desenvolvimento de saberes que ultrapassam a

realizacao isolada das atividades administrativas de rotina.

A participacdo em comissdes, o exercicio prolongado de fungao gratificada, as

substituicbes de chefia, a gestdo de acordo de cooperagdo e o investimento

continuo em formacéao profissional evidenciam o desenvolvimento de competéncias
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relacionadas a gestdo, a lideranga, ao controle, ao planejamento, a comunicagéo e
ao aperfeicoamento dos servigos publicos.

Os certificados apresentados reunem mais de seiscentas horas de
capacitacdo em areas relacionadas a atuagao administrativa, ao atendimento, a
comunicagdo, a gestdo de processos, riscos e conhecimentos, a diversidade, as
competéncias socioemocionais, a expressao cultural e a internacionalizacdo. A
continuidade da formagao em lingua francesa, totalizando 210 horas e alcangando o
nivel intermediario B1.2, demonstra capacidade de aprendizagem, autonomia,
disciplina e desenvolvimento de competéncias comunicativas aplicaveis ao ambiente
universitario.

Essas experiéncias contribuiram diretamente para o funcionamento da
assisténcia estudantii e para a execucdo das atividades administrativas da
Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis, especialmente nas areas de acompanhamento
de auxilios, gestdo patrimonial, formalizagado de parcerias, organizagdo documental,
gestao de processos e riscos, comunicacao institucional e atendimento ao publico.

Dessa forma, considero que o conjunto da minha trajetéria profissional se
encontra alinhado ao padrao de conhecimentos, competéncias e experiéncias

necessario ao reconhecimento do RSC-PCCTAE Nivel V.

10. Consideragoes finais

Ao longo da minha atuagdo como Assistente em Administracdo, busquei
exercer minhas atribuicbes com responsabilidade, compromisso institucional e
disposicéo para assumir novas atividades e desafios.

As experiéncias reunidas neste memorial demonstram uma trajetéria marcada
pelo envolvimento com diferentes areas da gestdo universitaria, pela participagéo
em atividades de relevancia institucional e pelo aperfeicoamento continuo dos
conhecimentos necessarios ao servigo publico.

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