MEMORIAL

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

IDENTIFICAGAO FUNCIONAL

Nome: Diessika Rafaely Marques de Freitas | Nivel de RSC pretendido: RSC V Mestrado
Soares

Cargo: Assistente em Administragéo Data de ingresso na IFE: 20/08/2008

Lotagao: Centro de Documentagéo e
Memoria - SEDOC/AGECOM

Apresento o presente Memorial Descritivo para fins de requerimento do Reconhecimento de
Saberes e Competéncias — RSC - TAE, nos termos da Lei n°11.091/2005 e do Decreto
n°13.048/2026, bem como Resolugao n°711-CD/UFMS/2026.

Esse tem finalidade para apresentar minha trajetéria profissional, demonstrando os
conhecimentos, competéncias e resultados construidos ao longo de minha carreira como
servidora técnico-administrativo em educagdo, ocupante do cargo de Assistente em
Administracao, destacando que minhas experiéncias extrapolam o desempenho ordinario
das atribuicbes do cargo e contribuem para o fortalecimento das atividades de ensino,
pesquisa, extensao, inovagao, gestao institucional, bem como a internacionalizagao.

1. Trajetéria profissional (art. 17, 1)

Uma das maiores felicidades foi receber o e-mail confirmando minha nomeacido e
solicitando providenciar a documentagcdo para a posse no cargo de Assistente em
Administracao na Universidade Federal de Mato Grosso do Sul ha quase dezoito anos.

Iniciei minha trajetoria através do concurso publico, e em todos esses anos atuo com ética,
moralidade administrativa, respeito e sempre atenta a evolugao normativa, procedimental e
na legislagao vigente pertinente as atividades desempenhadas.

Inicialmente, fui lotada na Secretaria Administrativa da Faculdade de Medicina Veterinaria e
Zootecnia, na Cidade Universitaria.

Com minha habilidades nas relagbes interpessoais e em utilizar sistemas adquiridos em
experiéncias anteriores junto ao TJPR, contribui para bem desempenhar atividades no
tocante a utilizagdo dos sistemas existentes na Unidade; auxiliei nas solicitagdes dos
departamentos e laboratérios para liberagdo de recursos para aquisicdo de bens de
consumo e permanentes, servicos; realizei o atendimento de demandas de diarias e
passagens de técnicos-administrativos e docentes, acompanhei a execugao de prestacao
de servigos.



O que refletiu na minha avaliagdo no estagio probatério, com a mengéo de ‘realizando as
tarefas de forma eficiente e por muitas vezes ultrapassando ao esperado’. Razao pela qual,
além das atividades que desempenhava em conjunto com o chefe da SECAD, fui designada
inclusive para participar de Comissbes de Inventario, e em pouco tempo depois presidi
Comissao de Inventario.

No ano seguinte fui removida para a Sec¢ao de Cadastro e Licitagdo, na Divisdo de Compras
da Geréncia de Recursos Materiais. Foi um grande desafio pelo volume expressivo de
trabalho, contudo de igual nivel de aprimoramento do conhecimento, haja vista ter sido
enviada para fazer cursos sobre Lei n°8.666/93 e legislagdes correlatas: para confecgéo de
editais licitatérios, termos de referéncia, projetos basicos, san¢des administrativas aplicadas
a fornecedores, dentre outros.

Atuei recebendo e enviando comunicacgbes pelos sistemas do Governo Federal referente as
caronas em licitacbes, ARPs; recebendo e distribuindo notas de empenhos a fornecedores
e setores responsaveis pela solicitacao e respectivo recebimento; atendi setores solicitantes
quanto as duvidas sobre aquisicdo, entrega e atrasos nos fornecimentos; cobranca dos
fornecedores; organizei os procedimentos para apuragado de responsabilizacdo em caso de
inadimpléncia; fiz a conferéncia de notas fiscais com notas de empenho, o cadastramento e
envio de processos de pagamento para o setor financeiro, bem como fiz conferéncia e
lancamento de documentacdo, certificagdes, manutencido e atendimento de empresas
fisicas e juridicas cadastradas no Sistema de Fornecedores do Governo Federal, vigente a
época.

‘

Meu desempenho mereceu a seguinte mencdo na avaliacdo do estagio probatoério: ‘a
servidora desempenha sua fungdo com seguranga, e tem demonstrado interesse e
disposigéo para realizagdo de novas atividades, inspira confianga no trabalho que executa’.

Tal confianga acarretou minha designada como substituta da chefia imediata da Secao de
Cadastro e Licitagao a partir de agosto/2011 até fevereiro/2012, quando houve substituicao
da titularidade da chefia imediata. E, fui novamente designada como substituta da Segao de
setembro a maio/2013, quando fui designada para chefiar a Secao de Cobranga dentro da
Divisdo de Compras/CGM, recém-criada onde atuei diretamente no acompanhamento da
execucdo das notas de empenho e prestagdo dos fornecedores, organizei e protocolei
processos de pagamento de notas fiscais, e procedi na estruturacao de procedimentos
administrativos para apuragdo de responsabilizacdo durante a execucdo de entregas e
servicos a Universidade, até agosto/2014. Ainda, fui designada para atuar em Comissoes
de Processo Administrativo Disciplinar.

Em 2014, exerci minhas fungcbes na Divisdo de Arrecadag¢ao/CFI/PRAD, auxiliei no
cadastramento de tipos de recolhimento para geracdo de GRUs, contribui no
acompanhamento das arrecadagdes de eventos, aluguéis, restituicbes e demais valores
devidos a UFMS. Atenta as orientagdes da chefia, legislagdo vigente e mantendo-me em
constante atualizagéo inclusive em curso realizados presencialmente e na modalidade a
distancia.

De 2015 a 2018, desempenhei minhas atribui¢des na Divisdo de Contratos/PRAD, de forma
proativa, trabalhei atendendo demandas de confeccdo de minutas contratuais, termos
aditivos e apostilamentos. Ainda, verifiquei a regularidade econémico-fiscal de eventuais



contratados pela UFMS; fiz langamentos para registro desses atos administrativos, bem
como sangdes administrativas, no sistema vigente do Governo Federal para publicidade e
no Boletim oficial da UFMS. Fiz consultas e verificagcbes em relatorios finais de contratos
administrativos e atas de registro de precos emitidos pelos respectivos gestores/fiscais.
Atenta as atualizagbes e alteragbes na legislagio vigente e entendimento do TCU, realizei
diversos cursos sobre essa tematica. E, também atuei em Comissdo de Processo
Administrativo Disciplinar.

E, desde 2018, atuo no Centro de Documentacdo e Memoéria (SEDOC/AGECOM), unidade
na qual colaboro na organizagdo do acervo administrativo e histérico da UFMS - fisico e
digital; cadastro documentos nos sistemas vigentes; faco busca de documentos e
informagdes solicitadas pelas unidades; sou membra da comissdo de avaliacdo de
documentos. Presidi a comissao de classificacao, avaliagcao e desfazimento de bens.

Ainda, integrei e integro A¢des de extensdo “Semana Nacional de Arquivos”, dentro da
tematica anual divulgada pelo Arquivo Nacional. Nesses, utilizo minha desenvoltura na
comunicagao e recepgao da comunidade interna e externa, busco sugerir ideias criativas na
execucao para expor informacdes e a memoria da UFMS pertinentes ao assunto através de
acervos fisicos e fotograficos, com exposicao e recepg¢ao presencial.

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

Requisito | — Participagdo em grupos de trabalho, comissdes, comités, nucleos,
representagées ou similares

Fui designada como presidente nas seguintes comissdes: Comissao de Inventario, e
Comissao para Separar, avaliar bem como classificar os materiais inserviveis para a
transferéncia de bens permanentes para baixa.

Designada como membra nas comissdes: em duas Comissbes de Inventario; e na
Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos.

Fui designada como membra em quatro Comissdes de Processo Administrativo Disciplinar.

Requisito Il — Participagao e atuagao em projetos institucionais, gestdo e apoio ao
ensino, pesquisa, extensao, inovagao e assisténcia especializada

72 Semana Nacional de Arquivos - Arquivos - Territorios de Vidas
82 Semana Nacional de Arquivos - Arquivos Acessiveis

102 Semana Nacional de Arquivos - Arquivos, Democracia e Justi¢ca Social

Essas acdes de extensdo tem precipua finalidade de destacar a importancia dos arquivos

na garantia de direitos, transparéncia publica, promoc¢édo da cidadania e preservagao da



memoria histdérica e cultural. Além da conexdo da comunidade as atividades da UFMS,
através da AGECOM.

Com o intuito de melhor atender ao publico em geral e a comunidade académica,
mantenho-me em constante aprimoramento e estudo no tocante as normas da Instituicio,
bem como as emitidas pelo Governo Federal, para tanto, sempre realizo cursos em diversas
areas de conhecimento, até o momento, possuo mais de 190 certificados em programas de
formagdo continuada, inclusive em francés e inglés. E, o que apreendo compartilho com
colegas e a chefia imediata para troca de experiéncias e evolugdo no desempenho nessa
Unidade.

Requisito lll — Recebimento de premiagdo em evento de reconhecimento publico

Requisito IV — Designacgao para assung¢ao de responsabilidades técnico-administrativas
ou especializadas

Requisito V — Exercicio de fungdo ou cargo de diregao ou de assessoramento
institucional

Fui designada como substituta da chefia imediata na Seg¢édo de Cadastro e Licitagéo de
agosto/2011 a fevereiro/2012; apds a dispensa e nomeagao de nova chefia imediata, fui
designada como a substituta desta de setembro/2012 a maio/2013.

Em maio/2013, fui designada como titular da Unidade Secdo de Acompanhamento e

Cobranca, sendo dispensada em agosto/2014.

Requisito VI — Produgao, prospecgao e difusdo de conhecimento cientifico ou técnico

A Revista Governet enviou convite para publicar meus textos, assim, tenho as seguintes
publicagbes de minha autoria: na revista de Administragdo Publica e Gestdao Municipal - o
primeiro pertinente a nova legislagdo do Regime Diferenciado de Contrata¢des Publicas; e o
segundo - na revista de Licitagbes e Contratos - cujo conteudo é referente as Sancdes

Administrativas, extremamente ligado a minha atuagao na Unidade a qual chefiei.

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

As experiéncias, praticas e tedricas, adquiridas ao longo de minha jornada nesta IFE pelas
Unidades nas quais estive lotada me permitiram aprendizado singular e acumular vivéncias
interessantes, profundas e, compreender que nao sou somente uma servidora

técnico-administrativa.



Jamais imaginei trabalhar e lidar com direito administrativo, e minha atuacao na gestdo de
materiais e licitagdes mostrou-se de grande importancia, pois reitero o desafio que foi pelo
quantitativo de trabalho, lidar com fornecedores diretamente, e com colegas de todas as
unidades.

Tamanha a influéncia que a tematica da minha pés-graduacgéo lato sensu em direito publico
com énfase em Direito Constitucional foi no tocante a lei inovadora publicada para as
contratagbes para eventos esportivos dos quais o Brasil sediou, e foi estendido a outras
hipoteses.

Em seguida, os cursos pertinentes as contratagdes publicas e sang¢des administrativas que
pude realizar trouxeram novas perspectivas para melhoria de processos de producédo e
otimizaram o trabalho da recém criada sec¢ao a qual chefiei, e mesmo, atualmente, em outra
unidade, continuo meus estudos e aprofundamento nessa area.

Pude aprender com as rotinas na arrecadacido, na area financeira e orgcamentaria, na
gestdo e distribuicdo de recursos, identificando como o planejamento, gestao,
transparéncia, governanga, organizagao institucional sdo de grande relevancia para o
sucesso nas aquisicoes, execucdes e contratagdes e manutencao patrimonial, e que tudo
reflete no ensino, na pesquisa, na extensao, na inovagao, na internacionalizacao.
Experiéncia bem desenvolvida e indo mais do que esperado inclusive quando trabalhei
diretamente com processos administrativos para contratagdes publicas, vislumbrando outras
perspectivas dos atos que seguiam apods as licitagbes ou aquisicbes diretas, até seu
encerramento por termo ou rescisdo. Sempre atenda as demandas que constantemente
chegavam, buscando entendimentos recentes nas Cortes Superiores, e na Corte de Contas,
para dar o mais adequado prosseguimento.

Seguido por todo conhecimento que venho adquirindo em centenas de horas com cursos -
gestdo e negociagdo, governanga, planejamento, direitos humanos, transparéncia,
Administracdo Publica, Ouvidoria, Comunicag¢do, Seguranca de dados e informacéo,
transformacao digital, gestdo de conflitos, Gestdo de pessoas, lideranga, comissdes
processantes, , inclusive em outros idiomas: inglés e francés..

E, desde que estou na atual lotacao, busco equilibrar a transparéncia, a informacgao e a
preservacao, ndo apenas documental, mas da memodria, que se constitui e se forma dia
apos dia! Contribuo para que tais palavras ndo sejam apenas apreciadas na teoria, sejam
compreendidas cuidando da fonte, forma e origem do conteudo.

Compreendi, acima de tudo, que sou uma peca importante e fundamental da ‘engrenagem’
da Universidade para que siga no desenvolvimento congruente, da forma mais eficiente e

eficaz, atendendo as demandas de toda comunidade.



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

Minha jornada de quase vinte anos na UFMS me possibilita compreender e ver que a
Instituicdo excede as suas estruturas fisicas!

A sua composi¢ao com ética, transparéncia, governanga, respeito, e em constante evolugao
para atender os anseios sociais € humanos coadunam-se com meu COMPromisso em
integrar esse aprimoramento incessavel e incansavel, que se fortifica na mesma intensidade
e proporcao que contribuo com meu conhecimento, os saberes adquiridos sistematicamente
ndo apenas no tocante a minha area de formacao em Direito, estendendo-se a
Administracdo Publica, gestdo de processos, gestdo de conflitos, ouvidoria, Tecnologia da
Informacéo e Comunicacao.

Esmerando-me em desenvolver novos saberes continuamente, valendo-me do meu
autoconhecimento, da minha capacidade comunicativa e de linguagem, da minha
criatividade e lideranca para compreender a identidade, a diversidade e respeitando a
individualizacdo de cada um.

Assim, pondero que cada grupo das minhas experiéncias adquiridas supracitadas e cujos
anexos fazem parte dessa solicitagcao, inclusive no tocante aquelas desafiadoras vividas
diariamente, e meus valores éticos e morais, possibilita-me atingir o necessario para a

equivaléncia pretendida.
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