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APRESENTAGAO

Sou servidora efetiva da Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do
Sul, ocupante do cargo de Assistente em Administragdo, com ingresso na Instituicao
em 9 de novembro de 2012 e atuagdo no Campus de Trés Lagoas. Minha trajetéria
profissional foi construida em atividades de apoio académico e administrativo,
participacdo em comissdes, secretariado de colegiados de poés-graduagao, gestao
de contratos, organizagcédo de agdes institucionais e assung¢ao de responsabilidades
de coordenacio em carater de substituicio.

Ao longo desse percurso, desenvolvi uma compreensao integrada do
funcionamento da Universidade, reunindo experiéncias relacionadas a governanca
académica, ao atendimento da comunidade universitaria, ao controle patrimonial, a
gestdo contratual, a organizagcdo de processos e a continuidade dos servigos
administrativos. As designagdes recebidas demonstram uma progressao de
responsabilidades e a confianca institucional em minha capacidade de atuar em
atividades que exigem analise, organizagdo, interlocucédo entre unidades e
observancia das normas aplicaveis a administragao publica.

Minha formacéao de nivel superior fornece a base académica para o exercicio
do cargo, enquanto os conhecimentos construidos na pratica profissional foram
ampliados pelas diferentes experiéncias desenvolvidas no CPTL. Este memorial
apresenta essas experiéncias de forma articulada, destacando os saberes e as
competéncias adquiridos e sua relagao com o nivel de Reconhecimento de Saberes

e Competéncias pleiteado.



1. TRAJETORIA PROFISSIONAL NO CAMPUS DE TRES LAGOAS

Desde meu ingresso na UFMS, em 2012, minha atuagao tem sido marcada
pela participagdo em diferentes frentes da gestdo universitaria. O contato com
rotinas académicas, colegiados, contratos, inventarios e agdes de extenséo permitiu
conhecer as demandas de areas distintas do Campus e compreender como 0s
processos administrativos sustentam as atividades de ensino, pesquisa, extensao e
gestao.

A trajetéria documentada evidencia uma atuagcdo que nado se limita a uma
unica unidade ou tipo de tarefa. Em diferentes momentos, fui chamada a colaborar
com processos seletivos institucionais, organizagcdo do atendimento da pos-
graduacgao, secretariado de colegiados, conferéncia patrimonial, gestdo de
instrumentos contratuais e substituicio da Coordenacdo Administrativa. Essa
diversidade de experiéncias contribuiu para a formacdo de uma visao sistémica,
indispensavel a organizacao do trabalho em uma instituicao federal de ensino.

A evolugdo das responsabilidades assumidas demonstra o fortalecimento
progressivo de competéncias administrativas. As primeiras participagbes em
comissdes ampliaram minha experiéncia em trabalho coletivo e andlise de
procedimentos. Posteriormente, as designagdes para secretariar colegiados e gerir
contratos exigiram maior autonomia, dominio documental e capacidade de
acompanhamento. A designacdo como substituta imediata da Coordenagao
Administrativa consolidou essa trajetéria de confianca e de ampliacdo das

responsabilidades profissionais.

2. APOIO A POS-GRADUAGAO E GOVERNANGA ACADEMICA

Em fevereiro de 2019, fui designada para secretariar colegiados de cursos de
pos-graduagdo do Campus de Trés Lagoas. Atuei como titular no Mestrado
Profissional em Matematica e no Mestrado em Educagcdo e como substituta no
Mestrado Profissional em Letras e no Mestrado em Enfermagem, conforme a
Instrugédo de Servigo CPTL n° 32, de 19 de fevereiro de 2019.

Em junho do mesmo ano, a Instrugdo de Servigo CPTL n°® 254 reorganizou as
designacdes e manteve minha atuacdo como titular nos colegiados do Mestrado
Profissional em Matematica e do Mestrado em Educac&do. O novo ato também
registrou minha condicdo de substituta no Mestrado Profissional em Letras, no

Programa de Po6s-Graduagédo em Letras e no Mestrado em Enfermagem. A



sucessao dos atos demonstra continuidade na atividade e ampliagdo do conjunto de
programas aos quais prestei apoio.

O secretariado de colegiados constitui uma fungdo estratégica para a
governanga académica. Essa responsabilidade envolve organizagdo de pautas e
documentos, apoio as reunides, registro das deliberagdes, acompanhamento dos
encaminhamentos e interlocucdo entre coordenacgdes, docentes, estudantes e
setores administrativos. A experiéncia exigiu atengcdo aos regulamentos dos
programas, tratamento responsavel das informagbes, controle de prazos e
capacidade de lidar com demandas simultaneas.

A atuagdo junto a diferentes programas de pods-graduagdo permitiu
compreender as especificidades de cada curso e, ao mesmo tempo, reconhecer 0s
elementos comuns da gestdo académica. Esse aprendizado fortaleceu minha
capacidade de organizar fluxos, identificar prioridades, orientar usuarios e contribuir
para que as decisdes colegiadas fossem formalizadas e encaminhadas de maneira

segura e eficiente.

3. PARTICIPAGAO EM COMISSOES E AGCOES INSTITUCIONAIS

3.1 Selecao de académicos para acao de formacgao esportiva

Em novembro de 2017, integrei a comissao responsavel pela selegcao de
académicos interessados em participar do Curso de Formacdo de Atléticas,
promovido no ambito da UFMS. A comissao foi constituida pela Instrucéo de Servico
CPTL n° 460, de 17 de novembro de 2017, e realizou seus trabalhos com base nas
condicdes estabelecidas em edital institucional.

A participagao nessa atividade exigiu leitura e aplicacdo de critérios, analise
das candidaturas e tomada de decisdo colegiada. A experiéncia contribuiu para o
desenvolvimento de competéncias relacionadas a impessoalidade, a transparéncia e
a observancia das regras que orientam processos seletivos internos, além de

ampliar meu contato com agdes de formagao e integracao estudantil.

3.2 Organizacgao do atendimento aos cursos de pés-graduagao
Em junho de 2019, participei de comissao criada para elaborar uma proposta
de atribuicbes dos técnicos administrativos que atendiam aos cursos de pos-

graduagdo do CPTL, bem como uma proposta de horarios destinados ao



atendimento ao publico e as atividades internas. A designagéo ocorreu por meio da
Instrugédo de Servigo CPTL n° 231, de 11 de junho de 2019.

A atividade demandou analise da distribuicdo do trabalho, dialogo com
servidores de diferentes areas e reflexdo sobre a organizacdo dos servigos. A
comissao precisou conciliar o atendimento a comunidade académica com a
necessidade de reservar periodos para execugao das tarefas internas, buscando
construir uma proposta que favorecesse previsibilidade, continuidade e qualidade no
atendimento.

Essa experiéncia permitiu compreender com maior profundidade a relacéo
entre dimensionamento de atividades, definicdo de responsabilidades e organizagao
dos horarios de funcionamento. Também fortaleceu minha capacidade de formular
propostas coletivas e de avaliar os efeitos das decisdes administrativas sobre

estudantes, docentes e equipes técnicas.

3.3 Gestao patrimonial e inventarios

Participei de comissdes de inventario em diferentes periodos da minha
trajetéria. Em 2019, integrei a comissdo encarregada do Inventario Fisico Anual do
Campus de Trés Lagoas, conforme ato administrativo registrado no documento SEI
n° 1565405. Em 2021, fui novamente designada para a comissao responsavel pelo
Inventario Fisico Anual 2020/2021, por meio da Portaria CPTL n° 41, de 1° de julho
de 2021.

Em 2023, passei a compor a Comissao 4 do inventario de transferéncia de
responsabilidade e eventual do CPTL, instituida pela Portaria CPTL n°® 261, de 28 de
julho de 2023. O trabalho previa conferéncia de materiais permanentes, organizagao
das informacgdes levantadas e envio dos resultados a Coordenacdo Administrativa e
aos responsaveis pelas cargas patrimoniais.

A participagdo reiterada em inventarios consolidou conhecimentos sobre
controle patrimonial, conferéncia fisica, identificacdo de divergéncias e
responsabilizacdo pelo uso de bens publicos. Essas atividades exigem método,
atencao aos registros, cumprimento de cronogramas e cooperagdo com 0s setores
verificados. Também reforgcam a importancia da integridade das informagdes para o
planejamento, a prestacdo de contas e a adequada gestdo dos recursos

institucionais.



3.4 Organizacgao de agao cultural e esportiva

Em janeiro de 2020, integrei a Comissao Organizadora Local do 2° Show de
Verdao nos Campus UFMS, realizado no Campus de Trés Lagoas. A Instrugcdo de
Servigo CPTL n°® 7, de 16 de janeiro de 2020, atribuiu @ comissao a organizagéo da
acao e a elaboragao do formulario de registro apds a realizagdo do evento.

Essa participagdo ampliou minha experiéncia na organizagdo de acgdes
voltadas a convivéncia universitaria, a cultura e ao esporte. O trabalho envolveu
articulagdo entre servidores e estudantes, planejamento das etapas necessarias,
acompanhamento da execugéo e registro dos resultados. A atividade contribuiu para
o0 desenvolvimento de competéncias de comunicagdo, organizagdo de eventos,

cooperagao e atendimento a publicos diversos.

4. GESTAO DE CONTRATOS E RESPONSABILIDADE ADMINISTRATIVA

Em novembro de 2019, fui designada co-gestora substituta do Contrato n°
5/2017, celebrado entre a UFMS e a empresa Plansul Planejamento e Consultoria
Eireli. A designacéao, formalizada pela Instrugdo de Servigo Proadi n° 660, atribuiu-
me responsabilidade de apoio a gestdo contratual em conformidade com o Manual
de Gestao e Fiscalizagdo de Contratos da Universidade.

Em janeiro de 2022, assumi a condicdo de gestora do Contrato n°® 9/2022,
celebrado entre a UFMS e o Conselho da Comunidade de Trés Lagoas, conforme a
Portaria Proadi n° 61, de 27 de janeiro de 2022. Essa designacgéo representou a
passagem de uma fungéo substituta para a responsabilidade direta pela gestdo de
um instrumento contratual.

A gestao de contratos exige acompanhamento sistematico, verificagdo do
cumprimento das obrigagdes, registro de ocorréncias, comunicagdo com O0s
responsaveis pela execucado e observancia das normas institucionais. Também
requer capacidade para reconhecer situagdes que demandam providéncias,
organizar evidéncias documentais e apoiar decisdes voltadas a regularidade e a
continuidade dos servigos.

Essas experiéncias fortaleceram meus conhecimentos sobre planejamento e
acompanhamento contratual, responsabilidade administrativa, gestdo de riscos e
relagdo com entidades externas. A atuacéo contribuiu para ampliar minha autonomia
profissional e consolidou competéncias que ultrapassam a execucao de rotinas

administrativas elementares.



5. SUBSTITUIGAO DA COORDENAGAO ADMINISTRATIVA

Em janeiro de 2022, fui designada substituta imediata do Coordenador
Administrativo do Campus de Trés Lagoas, funcdo gratificada FG1, conforme a
Portaria RTR n° 60, de 19 de janeiro de 2022. A designagéo evidencia a confianga
institucional em minha capacidade de assegurar a continuidade das atividades da
Coordenacao Administrativa durante os afastamentos e impedimentos do titular.

A condicdo de substituta demanda conhecimento abrangente dos processos
da unidade, capacidade de priorizagdo, comunicacdo com diferentes setores e
seguranga para encaminhar demandas administrativas. Também pressupde
compreensao das responsabilidades da coordenagdo nas areas de contratos,
patrimdnio, servicos, infraestrutura, pessoal e apoio ao funcionamento geral do
Campus.

Essa atribuicdo ampliou minha visdo sobre a gestdo do CPTL e fortaleceu
competéncias de lideranca, tomada de decisao, solugao de problemas e articulagao
institucional. A experiéncia consolidou o aprendizado acumulado nas comissdes, nos
colegiados e na gestdo contratual, permitindo compreender de forma integrada as
relagdes entre planejamento, execugao, controle e atendimento as necessidades da

comunidade universitaria.

6. INTEGRAGAO DAS EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS

As atividades relatadas formam uma trajetoria coerente de desenvolvimento
profissional. O secretariado dos colegiados aprofundou meu conhecimento sobre a
organizacao académica e a formalizacdo de decisdes. As comissdes de selegado e
de organizagcdo de eventos ampliaram minha experiéncia com critérios,
planejamento e trabalho coletivo. Os inventarios fortaleceram a atencdo ao controle
e a responsabilizacao patrimonial.

A participagdo na comissao destinada a organizar o atendimento da poés-
graduacao proporcionou uma experiéncia diretamente relacionada a melhoria dos
processos de trabalho. A atividade permitiu avaliar atribuicbes, horarios e
necessidades dos usuarios, contribuindo para uma percepcao mais ampla sobre
qualidade do atendimento e eficiéncia administrativa.

Por sua vez, as designagdes na gestdo de contratos e na substituicdo da
Coordenacdo Administrativa representaram uma ampliagdo qualitativa das

responsabilidades assumidas. Essas experiéncias exigiram dominio de normas,



capacidade de acompanhamento, interlocucdo com agentes internos e externos e
disponibilidade para tomar decisdes que repercutem no funcionamento institucional.
A integracao desses conhecimentos permitiu desenvolver uma atuagao mais
autbnoma e consciente do impacto das atividades administrativas. Cada experiéncia
contribuiu para que eu compreendesse nao apenas como executar determinado
procedimento, mas também sua finalidade, seus riscos, seus efeitos sobre outras

unidades e sua contribuigcdo para os objetivos da Universidade.

7. SABERES E COMPETENCIAS DESENVOLVIDOS
O conjunto da minha trajetéria profissional demonstra o desenvolvimento dos
seguintes saberes e competéncias:
* gestdo académica e apoio ao funcionamento de colegiados de pés-graduacao;
* organizagao de documentos, pautas, registros e encaminhamentos
institucionais;
« atendimento a comunidade académica e organizacao de fluxos de trabalho;
* analise de critérios e participagdo em processos seletivos internos;
* planejamento e organizagao de agdes culturais, esportivas e de integragéo;
» controle patrimonial, conferéncia fisica de bens e tratamento de informagdes de
inventario;
* gestao de contratos, acompanhamento de obrigagdes e registro de
ocorréncias;
* interpretagao e aplicagao de normas administrativas;
» comunicacao e articulacao entre servidores, docentes, estudantes e entidades
externas;
« trabalho em equipe e construgéo coletiva de propostas;
* gestao de prioridades, tomada de decisdo e continuidade administrativa;
* liderancga e assuncao de responsabilidades em substituicdo de chefia;
* visdo sistémica dos processos administrativos de um campus universitario;
» compromisso com a legalidade, a transparéncia e o uso responsavel dos
recursos publicos.
Essas competéncias foram construidas progressivamente e se
complementam. O conhecimento da gestdo académica contribui para compreender
as necessidades finalisticas da Universidade, enquanto as experiéncias em

patrimdnio, contratos e coordenagado fortalecem a capacidade de garantir as



condigdes administrativas necessarias ao desenvolvimento das atividades

institucionais.

8. ALINHAMENTO AO RSC-PCCTAE NIVEL IV

Minha trajetéria demonstra a construgdo de conhecimentos e competéncias
profissionais por meio de experiéncias diversificadas, formalmente reconhecidas em
atos institucionais. A participagdo em comissdes, o apoio aos colegiados de pods-
graduacao, a gestao de contratos e a designacdo como substituta da Coordenagao
Administrativa evidenciam a ampliagdo das responsabilidades assumidas ao longo
da carreira.

As atividades desenvolvidas exigiram analise, planejamento, organizagao,
dominio documental, capacidade de comunicagdo e compreensao das normas da
administragdo publica. Também proporcionaram conhecimentos aplicados a
governanga académica, ao controle patrimonial, a gestdo contratual, a organizagao
do atendimento e a coordenagao dos servigos administrativos.

O conjunto dessas experiéncias ultrapassa a execucgao isolada de tarefas
rotineiras e demonstra um processo continuo de aprendizagem no trabalho. Os
saberes construidos foram aplicados em diferentes contextos e contribuiram para a
continuidade, a regularidade e o aperfeigopamento das atividades do Campus de Trés
Lagoas.

Dessa forma, considero que minha trajetéria profissional, associada a
formacdo de nivel superior e as responsabilidades comprovadas, apresenta
aderéncia ao padrao de conhecimentos, competéncias e experiéncias
correspondente ao RSC-PCCTAE Nivel IV, pleiteado para fins de equivaléncia ao

nivel de Especializagao.

9. CONSIDERAGOES FINAIS

Ao longo da minha atuagdo na UFMS, procurei desenvolver as atividades que
me foram confiadas com responsabilidade, organizagdo e compromisso com a
Instituicdo. A diversidade das experiéncias reunidas neste memorial permitiu ampliar
minha compreensao da Universidade e fortalecer competéncias que hoje orientam
minha atuacdo como Assistente em Administragao.

A trajetéria apresentada é resultado da participagao efetiva em espacos de

gestdo académica e administrativa, nos quais pude colaborar com decisdes,



acompanhar instrumentos contratuais, organizar processos, controlar bens publicos
e contribuir para a continuidade dos servicos do CPTL. Essas experiéncias
constituem um patriménio profissional construido no exercicio do cargo e aplicado
em beneficio da comunidade universitaria.

Diante do exposto, submeto o presente memorial para fins de reconhecimento
dos saberes, das competéncias e das experiéncias profissionais correspondentes ao
RSC-PCCTAE Nivel IV. Documento assinado digitalmente
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