UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA ELETRICA- ESCOLA DE ENGENHARIA

MEMORIAL DESCRITIVO PARA RECONHECIMENTO DE SABERES E

COMPETENCIAS
(RSC-PCCTAE)

I. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome completo:
Matricula SIAPE:

Cargo:

Sandra Vieira da Silva

3086524

Assistente em Administracdo

Setor/Unidade de lotacao: Departamento de Engenharia Elétrica- Escola de Engenharia

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

Instituicao:
Concessao Anterior:

Saldo anterior:

Il. NiVEL PLEITEADO

Nivel RSC solicitado:

Equivaléncia:

Requisito de entrada:

IIl. APRESENTACAO

Eu, Sandra Vieira da Silva, servidor(a) Técnico-Administrativo(a) em Educacao lotado(a) em
Departamento de Engenharia Elétrica- Escola de Engenharia, 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

Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG)
Nao

0 ponto(s)

RSC-PCCTAE V
Mestrado

Especializacao

Mestrado, conforme previsto na legislagao 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 funcoes exercidas na instituicao de ensino.

IV. PONTUAGCAO CONSOLIDADA

Pontuacao sem saldo anterior: 80,00 pontos

Saldo de concesséao anterior: 0,00 pontos



Pontuacao total apresentada: 80,00 pontos

Pontuacao minima necessaria: 52 pontos

Pontuacao total excedente (banco de pontos): 28,00 pontos
Critérios especificos utilizados: 6

Minimo de critérios exigido: 5

Pontuacao por Critério:
e Critério | — Participacao em Grupos de Trabalho, Comissdes, Comités, Nucleos, Representacdes
ou Similares, Formalmente Instituidos ou Reconhecidos Pelo Orgdo ou Pela Entidade: 48,00 pts

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

« Criterio V — Exercicio de Funcao ou Cargo de Diregcao ou de Assessoramento Institucional: 27,00
pts

V. TRAJETORIA PROFISSIONAL

Minha trajetoria profissional na UFMG teve inicio no Hospital das Clinicas da UFMG, onde atuei
no Setor de Compras e Licitacdes. Nesse periodo, desenvolvi atividades relacionadas ao
planejamento, a instrucdo e ao acompanhamento dos processos de aquisicao de bens e contratagao
de servicos, em conformidade com a legislacdo vigente de compras publicas, especialmente a Lei n®
8.666/1993, bem como com as normas e procedimentos institucionais.

Entre as principais atribuicbes desempenhadas, destacam-se o recebimento, a analise e o
encaminhamento de solicitacées de aquisicao de materiais e de contratacao de servicos; a
orientacao aos servidores e as unidades administrativas quanto aos procedimentos para abertura e
instrucdo dos processos de compras; a realizacdo de pesquisas de precos para estimativa de custos;
0 acompanhamento da tramitacdo dos processos administrativos por meio do Sistema Eletrénico de
Informagdes (SEI/UFMG); a andlise de processos de dispensa e inexigibilidade de licitacao; o
acompanhamento da emissao de notas de empenho, da formalizacao de contratos e da execucéo do
fornecimento de materiais e da prestacdo de servicos; além da organizacdo e da manutencao da
documentacao dos processos de compras, assegurando sua regularidade e conformidade.

Desde junho de 2020, integro a equipe da Secretaria do Departamento de Engenharia Elétrica
(DEE) da Escola de Engenharia. Nesse setor, tenho desempenhado atividades de apoio técnico-
administrativo essenciais ao funcionamento do departamento, prestando atendimento qualificado aos
docentes e as comunidades interna e externa. Minha atuacdo abrange um amplo conjunto de
atividades que contribuem para a eficiéncia dos processos administrativos e para o adequado
suporte as atividades de ensino, pesquisa, extensao e gestao.

Entre as principais atribuicdes desenvolvidas, destaco o atendimento e a orientacdo ao publico,
0 acompanhamento e a tramitacdo de processos administrativos e de gestdo de pessoas, a
operacionalizacao de processos de avaliacao de estagio probatorio de docentes, o suporte aos
processos de afastamento, progressao e demais demandas funcionais, bem como a organizacao e
conducao dos procedimentos administrativos relacionados a concursos publicos para provimento de
cargos docentes.

No exercicio dessas atividades, busco atuar com responsabilidade, organizacao,
comprometimento e observancia as normas institucionais, assegurando a correta instrucdo dos
processos, o cumprimento dos prazos e a qualidade do atendimento prestado. Minha atuacao tem



contribuido para a celeridade dos fluxos administrativos, para a seguranca dos procedimentos e para
o fortalecimento do suporte oferecido as atividades acadé&micas e administrativas o que justifica o
nivel pleiteado.

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 fragio acima de seis meses | Qtde: 8 | Pts/Unit.: 3,00 | Subtotal: 24,00 pts

Documentacao anexada:
0] Anexo_01_Grupol_Criteriol.pdf
E] Anexo_02_Grupol_Criteriol.pdf

Descricdo/Justificativa/Correlacao/Relevancia: Participacdo como representante titular dos técnicos
administrativos junto & Assembleia Departamental no periodo de 2027 a 2026 e representante suplente dos
servidores técnicos administrativos na Congregacdo da Escola de Engenharia- 2 anos a partir de 04/09/2024. A
participacdo proporcionou o desenvolvimento de competéncias em representacao institucional, governanga e
gestao participativa.

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

Unidade: Por designagéo | Qtde: 5 | Pts/Unit.: 3,00 | Subtotal: 15,00 pts

Documentacao anexada:

] Anexo_03_Grupol_Criterio3.pdf
] Anexo_04_Grupol_Criterio3.pdf
] Anexo_05_Grupol_Criterio3.pdf
[] Anexo_06_Grupol_Criterio3.pdf
] Anexo_07_Grupol_Criterio3.pdf

Descricdo/Justificativa/Correlacao/Relevancia: Participacdo nas seguintes comissées: Elaborar proposta de
distribuicdo de encargos didaticos do DEE, para o 1° e 2° semestres letivos de 2026, Prodigo,; Comissdo Eleitoral
de organizacado e conduc¢ao do processo eleitoral da eleicdo da Camara Departamental; Comissao eleitoral
escolha da Diretoria 2026-2030; Elaborag&o de proposta de Resolugdo de Auxilio Financeiro Estudantil.

3. Atuacao em atividades de organizacao, fiscalizacao, execucao de exame de seleciao,
vestibular ou concursos

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

Documentacao anexada:
] Anexo_08_Grupol_Criterio5.pdf

Descricdo/Justificativa/Correlacdo/Relevéncia: Participacdo como aplicador de provas nos seguintes
concursos: Concurso Publico UFMG Edital 1907/2023 e Processo Seletivo COLTEC 2021. Desenvolvimento de
responsabilidade, organizacdo e atengdo aos procedimentos institucionars.




4. Participacao em programas de formacao continuada efou acdes de desenvolvimento de
competéncias, desde que nao utilizada para fins de aceleracao da promocao na carreira
(carga horaria minima de dez horas)

Unidade: Por capacitagio | Qtde: 4 | Pts/Unit.: 1,00 | Subtotal: 4,00 pts

Documentacao anexada:

] Anexo_09_Grupoll_Criterio9.pdf
] Anexo_10_Grupoll_Criterio9.pdf
] Anexo_11_Grupoll_Criterio9.pdf
[] Anexo_12_Grupoll_Criterio9.pdf

Descricdo/Justificativa/Correlacao/Relevancia: Participacdo nos seguintes cursos: Elaboracao de Planos de
Entrega e de Trabalho do PGD,; Exceléncia no atendimento ao cidaddo e ao publico interno aplicado a
administracdo Publica,; “Técnicos-Administrativos em Educacdo: politica, carreira e movimento sindical”: Gestdo
de documentos publicos incluindo documentos fisicos e eletrénicos.

5. Participacao em capacitacao, férum, oficina, workshop e congresso, com carga horaria
minima de dez horas, vinculada aos interesses da Instituicao Federal de Ensino

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

Documentacao anexada:
E] Anexo_13_Grupoll_Criteriol1.pdf

Descricdo/Justificativa/Correlacao/Relevancia: Participacdo como membro da equipe organizadora da Mostra
Sua UFMG 2023. Proporcionou aprendizado significativo relacionado ao planejamento, & organiza¢cao e ao
desenvolvimento de atividades institucionais voltadas a aproximacdo da Universidade com a Comunidade.

6. Exercicio de cargo de direcdo (CD-02) ou equivalente (como substituto)

Unidade: Por ano ou fragio acima de seis meses | Qtde: 6 | Pts/Unit.: 4,50 | Subtotal: 27,00 pts

Documentacao anexada:
] Anexo_14_GrupoV_Criteriol.pdf

Descricdo/Justificativa/Correlacao/Relevancia: Atuacdo como responsavel substituta pelo setor, exercendo a
fungdo de substituta eventual da Chefia da Secretaria do Departamento de Engenharia Elétrica da Escola de
Engenharia no periodo de 16/06/2020 ate a presente data. Durante o exercicio foi possivel ampliar os
conhecimentos relacionados a gestao administrativa, organiza¢cdo dos processos, atendimento as demandas
institucionais.

VII. DECLARACAO DE CONFORMIDADE LEGAL

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
verdadeiras, auténticas e estdao devidamente comprovadas com a documentagao anexada,
assumindo inteira responsabilidade pelas declaracdes prestadas, sujeito as sancoes 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 11 de agosto de 2026 as 11:37

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.



