UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
SEGAO DE SERVIGOS GERAIS/ESCOLA DE CIENCIA DA INFORMAGAO

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

|. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome completo: Ana Paula Duarte Arruda Santos

Matricula SIAPE: 2151492

Cargo: Assistente em Administragao

Setor/Unidade de lotagao: Secao de Servicos Gerais/Escola de Ciéncia da Informacéo
Incentivo a Qualificagao (1Q): Especializagdo (minimo 360h) (30%)
Instituigao: Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG)
Concesséo Anterior: Nao

Saldo anterior: 0 ponto(s)

I. NIVEL PLEITEADO

Nivel RSC solicitado: RSC-PCCTAE V

Equivaléncia: Mestrado

Requisito de entrada: Especializacao

ll. APRESENTACAO

Eu, Ana Paula Duarte Arruda Santos, servidor(a) Técnico-Administrativo(a) em Educacéo lotado(a) em
Secao de Servigos Gerais/ Escola de Ciéncia da Informacéo, venho por meio deste Memorial Descritivo
apresentar os saberes, competéncias e experiéncias profissionais adquiridas ao longo da minha trajetoéria,
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 fungdes exercidas na instituicdo de ensino.

IV. PONTUAGAO CONSOLIDADA
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Pontuacao sem saldo anterior: 69,00 pontos

Saldo de concessao anterior: 0,00 pontos
Pontuacao total apresentada: 69,00 pontos
Pontuacao minima necessaria: 52 pontos

Pontuagao total excedente (banco de pontos): 17,00 pontos
Critérios especificos utilizados: 5

Minimo de critérios exigido: 5

Pontuacao por Critério:

e Critério | — Participagdo em Grupos de Trabalho, Comissdes, Comités, Nucleos, Representagdes ou
Similares, Formalmente Instituidos ou Reconhecidos Pelo Orgéo ou Pela Entidade: 24,00 pts

e Critério Il — Participacdo e Atuagdo em Projetos Institucionais, na Gestd@o, no Apoio ao Ensino, a Pesquisa,
a Extensao, de Inovacgao e Assisténcia Especializada: 2,00 pts

e Critério IV — Designacao para Assuncao de Responsabilidades Técnico-Administrativas ou
Especializadas: 27,00 pts

e Critério V — Exercicio de Fungdo ou Cargo de Dire¢cdo ou de Assessoramento Institucional: 1,00 pts

e Critério VI — Produgéo, Prospec¢do e Difusdo de Conhecimento Cientifico ou Técnico: 15,00 pts

V. TRAJETORIA PROFISSIONAL

Minha trajetéria no cargo de Assistente em Administrag@o na Universidade Federal de Minas Gerais
se iniciou em agosto de 2014, na Segdo de Servicos Gerais da Escola de Ciéncia da Informagéo, onde
trabalho até os dias atuais. Minhas atribuigcdes envolvem o atendimento a todos os publicos da UFMG -
alunos, professores, técnicos administrativos, terceirizados e visitantes - através de orienta¢des diversas,
suporte administrativo, contato e acompanhamento de servigos terceirizados, registro de ordens de servico
e acompanhamento das demandas relacionadas a seguranca e infraestrutura, empréstimo e organizacgao de
chaves, reserva de salas e outros espagos, apoio em eventos, dentre outras atividades.

Graduada em 2010 no curso de Comunicagado Social, com habilitagdo em Publicidade e Propaganda,
iniciei a carreira com uma bagagem que colaborou com a qualidade com a qual executo minhas tarefas. A
formagao me auxiliou na ampliagédo do olhar sobre a sociedade, a particularidade dos individuos e a melhor
forma de me comunicar com cada um, habilidade fundamental para a atuagdo em um setor como a Segéo
de Servico Gerais, no qual preciso me relacionar com pessoas de realidades diversas. Além disso, a
graduagd@o me ajudou no desenvolvimento de competéncias como criatividade, resolugdo de conflitos e
producao de textos, caracteristicas importantes em qualquer drea de atuagao.

Através da participacdo nas comissdes de inventario de bens permanentes, de materiais do
almoxarifado e de desfazimento, colaborei com a identificacdo e conferéncia de materiais, moveis,
equipamentos e bens em geral. Trabalho fundamental para a atualizagao dos sistemas, melhoria na gestédo
dos recursos e organizagao do patrimonio da unidade.

Desde 2019 atuo como Fiscal Setorial de contratos relacionados aos servigos de limpeza, de portaria,
de correios, de dedetizagd@o e, por dois anos, acompanhei o contrato referente a servigcos de copias e
impressdes. O trabalho do fiscal é de grande responsabilidade, pois por meio dele se garante o
cumprimento das obrigagdes das empresas contratadas.
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Na busca de aprimorar minhas competéncias, realizei os cursos de Redagédo de Documentos Oficiais
e de Excel Como Ferramenta de Gestao, através dos quais pude melhorar a entrega das minhas atividades.

Em 2024 fui designada como substituta eventual para exercicio da fungcdo de Chefe de Diviséo,
assumindo a responsabilidade pelas demandas da Secdo de Servicos Gerais nos periodos de férias,
licencgas e auséncias eventuais da chefia oficial.

Desde o primeiro ano da carreira me dediquei a extrair todo o aprendizado que a instituicdo oferece e
a utiliza-lo na execugdo nao s6 das minhas atribui¢cdes, como também de atividades complementares que
sdo de suma importancia para a Universidade. Toda a trajetoria relatada demostra a ampliagdo das minhas
responsabilidades e efetiva contribuigdo com a instituigao, justificando, assim, o reconhecimento do nivel
pleiteado.

VI. ROL DE SABERES E COMPETENCIAS DECLARADOS

1. Participagdao como membro de nucleos, representagoes, grupos de trabalho ou similares, comissées
ou comités previstos no ambito da administracao publica, regularmente instituidos

Unidade: Por designagao | Qtde: 8 | Pts/Unit.: 3,00 | Subtotal: 24,00 pts

Documentagao anexada:

+ Anexo_01_Grupol_Criterio3.pdf
+ Anexo_02_Grupol_Criterio3.pdf
+ 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
+ Anexo_08_Grupol_Criterio3.pdf

Descrigao/Justificativa/Correlagcdo/Relevancia: Ao longo da carreira tive participagdo frequente nesse requisito. Além do
Comité de Avaliagdo de Desempenho, participei de diversas comissoes ligadas ao setor de Almoxarifado e Patriménio, nas
quais contribui com a contagem e organiza¢do de materiais no almoxarifado, identificagdo de bens inserviveis e conferéncia
de bens patrimoniados. Trabalho fundamental para a organizagcdo dos bens na unidade.

2. Participacdo em programas de formagao continuada e/ou a¢ées de desenvolvimento de
competéncias, desde que nao utilizada para fins de aceleragao da promocé&o na carreira (carga horaria
minima de dez horas)

Unidade: Por capacitacao | Qtde: 2 | Pts/Unit.: 1,00 | Subtotal: 2,00 pts

Documentagao anexada:
+ Anexo_09_Grupoll_Criterio9.pdf
+ Anexo_10_Grupoll_Criterio9.pdf

Descrigao/Justificativa/Correlagao/Relevancia: Com o curso de Redagéo Oficial aprendi mais sobre a especificidade dos
documentos que circulam no meio institucional e como redigi-los da melhor forma. Jd o curso de Excel me apresentou
ferramentas e aplicagbes que serviram como facilitadores na execugdo de diversas atividades administrativas, como a
criagdo de tabelas. Através dos cursos pude alcangar melhores resultados nas minhas atividades.
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3. Exercicio de atividades de gestao ou fiscalizagao de contratos de aquisi¢ao, servigos, convénios e
acordos ou instrumentos correlatos

Unidade: Por designacao | Qtde: 6 | Pts/Unit.: 4,50 | Subtotal: 27,00 pts

Documentagao anexada:

+ Anexo_11_GrupolV_Criterio3.pdf
+ Anexo_12_GrupolV_Criterio3.pdf
+ Anexo_13_GrupolV_Criterio3.pdf
+ Anexo_14_GrupolV_Criterio3.pdf
+ Anexo_15_GrupolV_Criterio3.pdf
+ Anexo_16_GrupolV_Criterio3.pdf

Descri¢ao/Justificativa/Correlagdo/Relevancia: Atuo como Fiscal Setorial dos contratos relacionados aos servicos de
Correios, de limpeza, de portaria e de dedetizagdo. Também atuei como fiscal de servigos de impressédo, copias e
digitalizagdo de documentos. E um trabalho de grande responsabilidade pois garante o cumprimento das obrigacées das
empresas contratadas.

4. Exercicio de fungao gratificada (a partir da FG-03) ou equivalente (como substituto)

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

Documentagao anexada:
+ Anexo_17_GrupoV_Criterio4.pdf

Descri¢ao/Justificativa/Correlacdo/Relevancia: Em 2024 fui designada como Substituta Eventual, assumindo a
responsabilidade pelas demandas do setor e de funciondrios subordinados nos periodos de férias, licengas e auséncias
eventuais da chefia oficial.

5. Conclusao de curso de educacao formal superior ao exigido para o ingresso no cargo de que é
titular e que néo seja utilizado para percepgao de Incentivo a Qualificagao

Unidade: Por curso | Qtde: 1 | Pts/Unit.: 15,00 | Subtotal: 15,00 pts

Documentagao anexada:

+ Anexo_18_GrupoVI_Criterio4.pdf
+ Anexo_19_GrupoVI_Criterio4.pdf
+ Anexo_20_GrupoVI_Criterio4.pdf
+ Anexo_21_GrupoVI_Criterio4.pdf

Descrigao/Justificativa/Correlagao/Relevancia: Através do curso de Comunicagdo Social - Publicidade e Propaganda pude
ampliar meu olhar sobre a comunicagdo de uma maneira geral, seja ela verbal ou escrita, desenvolvendo e aprimorando
habilidades de grande valia para a atuagdo no servico publico, como criatividade, produgéo de textos e atendimento a
pessoas de realidades diversas.

VII. DECLARAGAO DE CONFORMIDADE LEGAL

Declaro, para todos os fins de direito, que as informagdes constantes neste Memorial Descritivo
ocorreram no exercicio da carreira, ndo foram utilizadas em requerimentos anteriores e sdo verdadeiras,
auténticas e estdo devidamente comprovadas com a documentacdo anexada, assumindo inteira
responsabilidade pelas declaragdes prestadas, sujeito as sangdes legais cabiveis em caso de falsidade.
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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 18 de agosto de 2026 as 20:37

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