MEMORIAL

Reconhecimento de Saberes e Competéncias — RSC-PCCTAE
(art. 16, 11, e art. 17 da Resolucgdo n° 711-CD/UFMS, de 6 de julho de 2026)

IDENTIFICACAO FUNCIONAL

Nome: ROSEMERE DA SILVA TRAJANO GAMA Nivel de RSC pretendido: RSC-PCCTAE V (Mestrado)
Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Data de ingresso na IFE: 07/02/2013
Lotacao: COAC/FAED

1. Trajetoria profissional (art. 17, 1)

Ingressei na Universidade Federal de Mato Grosso do Sul (UFMS) em 07 de fevereiro de 2013, por
meio de concurso publico, no cargo de Assistente em Administragdo.

Minha primeira lotag¢do foi na Procuradoria Juridica (PROJUR/RTR), onde permaneci por
aproximadamente nove anos. Entre minhas atribuicbes estavam o protocolo e a tramitagdo de processos
administrativos, organizacido e controle de documentos, atendimento ao publico, leitura e encaminhamento de e-
mails institucionais, além do transporte de documentos oficiais entre a Procuradoria Juridica e a Procuradoria
Federal junto a UFMS (PF/UFMS), garantindo a continuidade dos tramites administrativos. Fui designada para
integrar comissdo responsavel pelo levantamento dos bens permanentes da Procuradoria Juridica (PROJUR), com
a finalidade de identificar os bens em condigao inservivel ou ociosa e subsidiar os procedimentos de inventario e
desfazimento.

Em janeiro de 2022, fui removida para a Diretoria de Assisténcia a Saude (DIAS/PROGEP), onde
atuei no atendimento aos usuarios do plano de saude da Universidade, realizando o langamento de guias de
procedimentos no sistema, cadastro de credenciados e apoio as atividades administrativas da unidade.

Em fevereiro de 2023, fui removida para a Faculdade de Educagao (FAED). Inicialmente, atuei em
apoio ao Colegiado do Curso de Pedagogia, participando das reunides, elaborando atas e resolucdes, além de
auxiliar nas atividades administrativas da Coordenagdo, como agendamento de salas de aula, apoio na
elaboracdo da lista de oferta de disciplinas, abertura de vagas e demais demandas do curso. Posteriormente,
passei a atuar na Secretaria de Controle Escolar, onde desempenho atividades relacionadas ao atendimento aos
estudantes, andlise e atendimento de requerimentos académicos, emissdo de documentos académicos,
acompanhamento de processos por meio do Sistema Eletronico de Informacgoes (SEl), utilizagdo do Sistema de
Controle Académico (SISCAD) para execucdo de procedimentos académicos, além de realizar matriculas, ajustes
de matricula, aproveitamento de estudos, colagdo de grau e outros procedimentos relacionados a vida académica
dos estudantes.

Além das atribuicdes inerentes ao meu cargo, em 2025 prestei apoio a Agéncia de Educagao Digital
e a Distancia (AGEAD/UFMS), auxiliando no processo de matricula dos estudantes ingressantes nos cursos de
educac3o a distancia, como confirmando/indeferindo matriculas pelo sistema PROSSIGA.

Ao longo da minha trajetéria na UFMS, também exerci fungées gratificadas. Em 2017, fui designada
para a Fungdo Gratificada de Secretaria (FG-4) da Procuradoria Juridica da Reitoria. Em janeiro de 2026, fui
designada para a Fungdo Gratificada de Auxiliar em Gestdo Académica (FG-5) da Faculdade de Educagdo, atuando
como gestora/responsavel pelo Setor de Apoio Académico dos cursos de Pedagogia, Educag3o Fisica e Educagio
do Campo, desenvolvendo atividades relacionadas a gestdo da vida académica dos estudantes. Atualmente,
permanego no exercicio dessa fungao.

Minha atuagao em diferentes unidades da UFMS proporcionou experiéncias em areas diferentes da
administracdo publica, permitindo conhecer diferentes rotinas, normas e procedimentos institucionais, além de
ampliar minha capacidade de adaptac¢ao as demandas de cada setor.

2. Descrigao das atividades e experiéncias por critério (art. 17, 1l)



Requisito | — Participagdao em grupos de trabalho, comissoes, comités, nlcleos, representagoes ou similares
Item: 1.3

Durante minha atuagdo na Procuradoria Juridica (PROJUR), fui designada anualmente para integrar
as Comissoes de Inventario, Levantamento Patrimonial e Desfazimento de Bens da unidade. Nessas comissoes,
participei da conferéncia fisica dos bens permanentes, da identificagao e verificagdo da localizagdo e do estado de
conservagao dos materiais, além da organizacdo das informagGes necessarias para atualizacdo dos registros
patrimoniais. Também participei da identificacdo dos bens considerados ociosos ou inserviveis, contribuindo para
a instrucdo dos processos administrativos de desfazimento de bens, conforme os procedimentos estabelecidos
pela Universidade.

Também fui designada para compor a Comissao Interna de Selegdo da Pré-Reitoria de Gestdo de
Pessoas, instituida com a finalidade de analisar as propostas de afastamento dos servidores da PROGEP.

Documentos comprobatdrios:

- Instrugdo de Servigo n2 001, de 07 de outubro de 2013;

- Instrucao de Servigo n2 01, de 09 de outubro de 2015;

+ Instrugdo de Servigo n2 1, de 05 de outubro de 2016;

- Instrugao de Servigo n2 02, de 24 de novembro de 2017;

- Instrugao de Servigo n2 1, de 12 de julho de 2019;

- Instrugdo de Servigo n2 2, de 25 de julho de 2019;

- Instrucao de Servigo n2 3, de 17 de outubro de 2019;

- Portaria n2? 001-GAB/PROJUR/UFMS, de 28 de junho de 2021;
- Portaria n? 621-RTR/UFMS, de 6 de julho de 2021;

- Portaria n2 997-PROGEP/UFMS, de 2 de dezembro de 2022.

Item: I.5

Nos anos de 2015 e 2016, atuei como Certificadora do Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM),
exercendo a responsabilidade de garantir a correta execugao dos procedimentos estabelecidos pelo INEP durante
a aplicagdo do exame.

Documentos comprobatdrios:
. Declaragao de certificador ENEM 2015;

. Declaragao de certificador ENEM 2016.

Requisito Il — Participacao e atuagao em projetos institucionais, gestao e apoio ao ensino, pesquisa, extensao,
inovagao e assisténcia especializada.

dtem: 1.2

Participei de uma agdo de extensao desenvolvida na Faculdade de Educagao, prestando apoio
administrativo na elaboragao das atas de avaliacdo de Trabalho de Conclusio de Curso (TCC) por meio do Sistema
Eletronico de Informagoes (SEI).

Também participei de diversos cursos de capacitacdo relacionados as atividades desenvolvidas no
exercicio do cargo, buscando atualizar meus conhecimentos e aperfeigoar minha atuagao profissional.

Documento comprobatorio:

-Informagées da Submissdo e RESOLUCAO N2 754-CAS/FAED/UFMS (no mesmo PDF) .

Item: 11.9

Documentos comprobatdrios:



Cursos:

. Formagao de Coordenadores de Graduagdo da UFMS- 2024 - 82 edi¢ao
. Lideranga e Gestao De Equipes

. Comunicagao nao violenta

. Seguranga e Saude do Trabalho no Contexto do Teletrabalho

. Gestao do Tempo e Produtividade

. Nogdes Basicas do Trabalho Remoto

Requisito IV — Designagdo para assuncao de responsabilidades técnico-administrativas ou especializadas
Item: IV.3

Na Procuradoria Juridica fui designada como Fiscal Substituta de contratos de editoras. Quando
houve necessidade de substitui¢do do fiscal titular, participei do recebimento de publicacdes oficiais destinadas a
Universidade, realizei pesquisa de pregos e auxiliei nos procedimentos de renovagao contratual.

Na Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas atuei como Fiscal dos Termos de Credenciamento, realizando
o cadastro e o descredenciamento de profissionais credenciados de diversas especialidades da area da saude.

Documentos comprobatdrios:

Instrugdo de Servigo n2 165, de 13 de setembro de 2013;
Instrugdo de Servigo n2 188, de 21 de outubro de 2014;
Instrugao de Servigo n2 59, de 11 de margo de 2015;
Instrugdo de Servigo n2 162, de 12 de junho de 2017;
Portaria n2 962-PROGEP/UFMS, de 25 de novembro de 2022

Requisito V — Exercicio de fung¢do ou cargo de dire¢ao ou de assessoramento institucional
Item: V.7

Em outubro de 2017 fui designada para exercer a Fun¢do Gratificada FG-4 na Procuradoria Juridica.
Durante aproximadamente um ano permaneci como Unica Assistente em Administracao da unidade em razido do
afastamento dos demais servidores. Nesse periodo, fui responsavel por dar continuidade as atividades
administrativas da Procuradoria Juridica, realizando o recebimento e a distribuicao de processos administrativos,
atendimento ao publico e por telefone, leitura e encaminhamento de e-mails institucionais, autuagao de
processos, encaminhamento de documentos a Procuradoria Federal, recebimento de demandas do Poder
Judiciario, como mandados de seguranca e oficios judiciais, além de prestar apoio administrativo aos

Procuradores para garantir o funcionamento da unidade.

Em janeiro de 2026 fui designada para exercer a Fungdo Gratificada FG-5, fun¢do que desempenho
atualmente como responsavel pelo Setor de Apoio Académico da Coordenagdao de Gestdo Académica da
Faculdade de Educagdo, atuando nas atividades relacionadas a matricula, ajustes de matricula, pedidos de
aproveitamento de estudos, Regime especial, colagdo de grau, emissdo de documentos académicos e demais

procedimentos da vida académica.

Documentos comprobatdrios:
Declaragao de Fungoes Exercidas — UFMS;

Portaria n2 1.286, de 24 de outubro de 2017;
Portaria n2 148-RTR/UFMS, de 20 de janeiro de 2026.

3. Demonstracdo dos saberes e competéncias desenvolvidos (art. 17, Ill)

Ao longo da minha trajetdria profissional na Universidade Federal de Mato Grosso do Sul (UFMS), a
atuagdo em diferentes unidades administrativas, a participacdo em comissoes, o exercicio de fungdes gratificadas
e a realizacao de cursos de capacitagdo foram fundamentais para a constru¢do e o aprimoramento dos meus
saberes profissionais.



As experiéncias vivenciadas contribuiram para o desenvolvimento de conhecimentos técnicos e
administrativos relacionados a gestdao publica, organizagdo de processos, planejamento de atividades,
acompanhamento de demandas institucionais e cumprimento de normas e procedimentos administrativos. A
atuagao em diferentes contextos organizacionais possibilitou ampliar minha compreensao sobre o
funcionamento da Universidade e sobre a importancia da integragdo entre os setores para o alcance dos

objetivos institucionais.

O exercicio das fungdes assumidas também demandou o desenvolvimento de competéncias como
lideranga, organizagao, responsabilidade, tomada de decisao, comunicagao, trabalho em equipe e capacidade de
articulagdo com diferentes publicos. A necessidade de lidar com demandas administrativas e académicas,
orientar usuarios, acompanhar processos e buscar solu¢des para situagdes diversas contribuiu para o
fortalecimento da minha autonomia profissional e da minha capacidade de atuagdo no servico publico.

Além disso, os cursos de capacitagdo realizados ao longo da carreira possibilitaram a atualiza¢ido
dos conhecimentos e o aperfeicoamento das praticas profissionais, favorecendo uma atua¢dao mais eficiente,
ética e comprometida com a qualidade dos servigos prestados a comunidade universitaria.

Dessa forma, a trajetéria construida na UFMS demonstra o desenvolvimento continuo de saberes e
competéncias que qualificaram minha atuagao profissional, fortalecendo meu compromisso com a instituigao e
com a melhoria dos processos administrativos.

4. Relagao entre as atividades e o nivel de RSC pretendido (art. 17, IV)

As atividades apresentadas neste memorial demonstram que, ao longo da minha trajetoéria
profissional na UFMS, assumi responsabilidades além das rotinas habituais do cargo, por meio da participagao em
comissoes formalmente instituidas, do exercicio de fun¢bes gratificadas, da atuagao em diferentes unidades
administrativas, da realizacdo de atividades técnicas, bem como da atuagdo como certificadora do Exame
Nacional do Ensino Médio (ENEM) nos anos de 2015 e 2016, e da busca constante por capacitagdo.

Essas experiéncias possibilitaram o desenvolvimento de saberes e competéncias que contribuiram
para a melhoria das atividades desenvolvidas e para o atendimento das demandas institucionais, estando em
conformidade com os critérios estabelecidos para o Reconhecimento de Saberes e Competéncias (RSC-PCCTAE).

Dessa forma, considerando as atividades desenvolvidas e a documentagao comprobatéria
apresentada, entendo que minha trajetdria profissional atende aos requisitos exigidos para a concessao do nivel
de RSC pretendido.
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