UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
DEPARTAMENTO DE CLINICA MEDICA- FACULDADE DE MEDICINA

MEMORIAL DESCRITIVO PARA RECONHECIMENTO DE SABERES E
COMPETENCIAS
(RSC-PCCTAE)

I. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome completo: CAROLINE ALVES DE MENEZES
Matricula SIAPE: 2316615
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRAQI\O

Setor/Unidade de lotacao: Departamento de Clinica Médica- Faculdade de Medicina

Incentivo a Qualificacao (1Q): Especializacao (minimo 360h) (30%)

Instituicao: Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG)
Concessao Anterior: Nao
Saldo anterior: 0 ponto(s)

Il. NiVEL PLEITEADO

Nivel RSC solicitado: RSC-PCCTAE V

Equivaléncia: Mestrado
Requisito de entrada: Especializacao
lll. APRESENTACAO

Eu, CAROLINE ALVES DE MENEZES, servidor(a) Técnico-Administrativo(a) em Educacao
lotado(a) em Departamento de Clinica Médica- Faculdade de Medicina, venho por meio deste
Memorial Descritivo apresentar os saberes, competéncias e experiéncias profissionais adquiridas ao
longo da minha trajetoria, buscando o Reconhecimento de Saberes e Competéncias (RSC)
equivalente a Mestrado, conforme previsto na legislacao vigente.

O Reconhecimento de Saberes e Competéncias (RSC) visa valorizar o desenvolvimento
profissional do servidor publico federal, reconhecendo formalmente os conhecimentos, habilidades e
atitudes adquiridos através de cursos, experiéncias profissionais, trabalhos técnicos e outras
atividades que contribuem para o aprimoramento das funcdes exercidas na instituicdo de ensino.

IV. PONTUAGAO CONSOLIDADA

Pontuacao sem saldo anterior: 81,50 pontos

Saldo de concessao anterior: 0,00 pontos



Pontuacao total apresentada: 81,50 pontos

Pontuacado minima necessaria: 52 pontos

Pontuacao total excedente (banco de pontos): 29,50 pontos
Critérios especificos utilizados: 7

Minimo de critérios exigido: 5

Pontuacao por Critério:
e Critério | — Participacdo em Grupos de Trabalho, Comissdes, Comités, Nucleos, Representacdes
ou Similares, Formalmente Instituidos ou Reconhecidos Pelo Orgédo ou Pela Entidade: 54,00 pts

« Critério Il — Participacao e Atuacao em Projetos Institucionais, na Gestao, no Apoio ao Ensino, a
Pesquisa, a Extensao, de Inovagao e Assisténcia Especializada: 5,00 pts

« Critério IV — Designacao para Assuncao de Responsabilidades Técnico-Administrativas ou
Especializadas: 13,50 pts

e Critério VI — Producéao, Prospeccao e Difusdao de Conhecimento Cientifico ou Técnico: 9,00 pts

V. TRAJETORIA PROFISSIONAL

Minha trajetoria no servico publico federal teve inicio em 17 de maio de 2016, com a lotacao no
Centro de Pos-Graduacao (CPG) da Faculdade de Medicina. Inicialmente, atuei na expedicao de
diplomas e no apoio temporario (cobertura de férias) aos secretarios dos programas.
Sequencialmente, assumi de forma definitiva a secretaria do curso de Fonoaudiologia e, de maneira
concomitante, a secretaria do curso de Saude da Mulher, mantendo também a responsabilidade pela
expedicao de diplomas de todos os cursos de pos-graduacao da unidade. Durante minha atuacdo no
CPG, o elevado volume de demandas exigiu rapida adaptacédo as atribuicbes dos cargos, forte
trabalho em equipe e profunda imersao nas normas institucionais. As atribuicoes realizadas estavam
ligadas as atividades meio da administracao publica, no contexto do ensino, pesquisa e extensdo na
pos-graduacao. Nesse periodo, comecei a adquirir habilidades e competéncias relacionadas ao
atendimento publico, operacao de sistemas instrucionais ( como o SCDP), tramitacao processual,
organizacao administrativa de processos seletivos para mestrado e doutorado, organizagao de
escrutinios, gestao de documentos e arquivos, organizacao do ambiente administrativo, comunicacao
interpessoal e gestao de conflitos. Nessa mesma época, atuar na aplicacao de provas da Residéncia
Médica me deu mais pratica na organizacdo de processos seletivos. Ao mesmo tempo, que minha
participacao nas comissoes Eleitoral e de Desfazimento trouxe mais transparéncia e agilidade ao
trabalho na faculdade. Durante o enfrentamento da pandemia da Covid-19, o cenario sanitario impos
a transicdo para novas rotinas de trabalho, consolidando minha capacidade de organizacéo,
resiliéncia, conduta ética e flexibilidade operacional, com expressivos ganhos de aprendizado
institucional. Essa mudanca de rotina levou a minha atuacéao ativa na informatizacao da secretaria de
diplomas e na reorganizacao dos processos arquivisticos das pos-graduacao. Essas acgdes foram um
marco na gestdo do setor e no meu crescimento profissional. Além disso, minha atuacdo na comissao
de PAD no inicio da pandemia garantiu a continuidade do rigor e da celeridade dos processos
administrativos institucionais, ao mesmo tempo em que aprofundou minha adaptacéo ao trabalho
remoto .



Em 2024, encerrei o ciclo no CPG e assumi a secretaria do Departamento de Clinica Médica,
onde permaneco atualmente. Todo esse percurso me proporcionou maturidade para atuar de forma
mais estrategica e analitica. Como resultado, passei a assumir demandas de maior responsabilidade,
atuando como membro titular da Congregacao, desenvolvendo documentos de apoio administrativo
(POPs) e integrando a Comissao de Avaliacao de Desempenho.

Em suma, evolui da rotina administrativa para uma atuacdo mais estratégica e normativa. Meu
compromisso com a melhoria dos processos demonstra um aprendizado pratico consolidado,
evidenciando saberes além do habitual sempre alinhados aos objetivos institucionais da UFMG.

VI. ROL DE SABERES E COMPETENCIAS DECLARADOS

1. Exercicio do mandato como membro de conselhos superiores e conselhos de unidades e
orgaos colegiados da Instituicdo Federal de Ensino

Unidade: Por ano ou fragao acima de seis meses | Qtde: 1| Pts/Unit.: 3,00 | Subtotal: 3,00 pts

Documentacao anexada:
] Anexo_01_Grupol_Criteriol.pdf

Descricao/Justificativa/Correlacao/Relevancia: Desde 12/11/2025, sou membro titular da Congregagao da
Unidade, participando das reuniées, discussées e decisdes sobre assuntos académicos e institucionais. Essa
experiéncia tem contribuido para minha carreira, ampliando meu conhecimento sobre o funcionamento da
Unidade e os processos de decisédo, além de desenvolver minha capacidade de andlise, didlogo e trabalho em
equipe.

2. Participacao como membro de nucleos, representacoes, grupos de trabalho ou similares,
comissoes ou comités previstos no ambito da administragao publica, regularmente instituidos

Unidade: Por designagao | Qtde: 4 | Pts/Unit.: 3,00 | Subtotal: 12,00 pts

Documentacao anexada:
] Anexo_06_Grupol_Criterio3.pdf

Descricdo/Justificativa/Correlacao/Relevancia: Em 2017, atuei na Comissao Eleitoral para escolha do Reitor e
Vice-Reitor da UFMG e na Comissdo de Desfazimento de Bens Patrimoniais da Escola de Medicina. Em 2019,
integrei a Comissao Eleitoral do PPG em Saude da Mulher. Desde 19/12/2025, atuo no Comité de Avaliagao de
Desempenho, fortalecendo minha experiéncia e atuacdo institucional.




3. Participacao como defensor dativo ou como membro de equipe designada em processos de
apuracao de materialidade e responsabilidade, como sindicancia, processo administrativo
disciplinar e tomada de contas especial

Unidade: Por designag&o | Qtde: 1| Pts/Unit.: 3,00 | Subtotal: 3,00 pts

Documentacao anexada:
] Anexo_02_Grupol_Criterio4.pdf

Descricdo/Justificativa/Correlacdo/Relevancia: Em 2021, durante a pandemia de COVID-19, fui designada para
atuar em um Processo Administrativo Disciplinar, que foi realizado de forma totalmente on-line. Essa experiéncia
me permitiu conhecer methor os procedimentos de um processo administrativo e também me trouxe novos
aprendizados sobre a realizacdo das atividades de forma remota.

4. Atuacao em atividades de organizacao, fiscalizacao, execucao de exame de selecao,
vestibular ou concursos

Unidade: Por designagao | Qtde: 8 | Pts/Unit.: 4,50 | Subtotal: 36,00 pts

Documentacao anexada:
[] Anexo_03_Grupol_Criterio5.pdf

Descricdo/Justificativa/Correlacdo/Relevancia: Nos anos de 2016, 2017, 2019, 2020 e 2025, atuei como fiscal
de provas nos processos de Residéncia Médica da AREMG. Em 2018, 2019 e 2020, participei da elaboragdo e
conducgdo do processo seletivo do Mestrado em Saude da Mulher. Essas experiéncias ampliaram minha
experiéncia e organizagcdo de processos seletivos.

5. Atuacao tecnhicamente qualificada na operacao, na implantacéo, no suporte ou no apoio a
desenvolvimento, parametrizacao ou aperfeicoamento de sistemas estruturantes da
administracao publica

Unidade: Por sistema | Qtde: 3 | Pts/Unit.: 4,50 | Subtotal: 13,50 pts

Documentacao anexada:
[] Anexo_04_GrupolV_Criteriol.pdf

Descricdo/Justificativa/Correlacao/Relevancia: Entre 2017 e 2019, fui designada por portaria como responsavel
pelas demandas de viagens de servidores e colaboradores eventuais da UFMG, por meio do SCDP. Entre as
atividades, estavam a solicitacdo e compra de passagens, concessao de diarias e acompanhamento das
prestacées de contas. Essa experiéncia ampliou meu conhecimento dos procedimentos administrativos e da
gestdo de recursos publicos



6. Participacao em programas de formacao continuada e/ou acées de desenvolvimento de
competéncias, desde que nao utilizada para fins de aceleragao da promocao na carreira
(carga horaria minima de dez horas)

Unidade: Por capacitagao | Qtde: 5 | Pts/Unit.: 1,00 | Subtotal: 5,00 pts

Documentacao anexada:
] Anexo_05_Grupoll_Criterio9.pdf

Descricdo/Justificativa/Correlacao/Relevancia: Realizei disciplina isolada de Redacédo e Analise de Artigos
Cientificos (30h) e cursos de Gestdo de Conflitos (20h), Gestao de Processos (25h), Fundamentos do PGD (20h)
e Formacdao para Chefes e Subchefes do Seriado UFMG (2026). Essas atividades contribuiram para minha
atualizacdo e aprimoramento profissional

7. Producao de material técnico, cientifico, metodologico ou administrativo estruturado que
visa a difusao do conhecimento

Unidade: Por produto | Qtde: 2 | Pts/Unit.: 4,50 | Subtotal: 9,00 pts

Documentacao anexada:
] Anexo_07_GrupoVI_Criterio12.pdf

Descricdo/Justificativa/Correlacdo/Relevancia: Elaborei dois Procedimentos Operacionais Padrdo (POP),
referentes aos processos de OSCE e Monitoria e suas respectivas instrugcoes de trabalho. A atividade exigiu
conhecimento dos processos e andlise de suas etapas. Os documentos passaram a orientar a execucdo das
tarefas, contribuindo para a padronizacao, redugédo de duvidas e continuidade das atividades

VIl. DECLARACAO DE CONFORMIDADE LEGAL

verdadeiras,

Declaro, para todos os fins de direito, que as informacdes constantes neste Memorial

Descritivo ocorreram no exercicio da carreira, nao foram utilizadas em requerimentos anteriores e sao

assumindo inteira responsabilidade pelas declaracdes prestadas, sujeito as sancdes legais cabiveis

em caso de falsidade.

Declaro ainda estar ciente de que o titulo utilizado como requisito de entrada para o nivel atual

nao serve para pontuar no rol de saberes apresentado neste memorial.

Gerado em 12 de agosto de 2026 as 09:02

Estou de acordo com a publicagao do meu memorial na pagina da PRORH, em cumprimento ao
disposto no Decreto 13048/2026, art. 8°, inciso VII.

auténticas e estdo devidamente comprovadas com a documentagcdo anexada,



