UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
SECRETARIA GERAL/ESCOLA DE MUSICA DA UFMG

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

I. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome completo: Claudia Mendoncga Navarro Penna

Matricula SIAPE: 1733799

Cargo: Assistente em Administracao

Setor/Unidade de lotagao: Secretaria Geral/Escola de Musica da UFMG
Incentivo a Qualificagao (1Q): Especializagdo (minimo 360h) (30%)
Instituigao: Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG)
Concessao Anterior: Nao

Saldo anterior: 0 ponto(s)

II. NIVEL PLEITEADO

Nivel RSC solicitado: RSC-PCCTAEV
Equivaléncia: Mestrado
Requisito de entrada: Especializagcao
IIl. APRESENTACAO

Eu, Claudia Mendonga Navarro Penna, servidor(a) Técnico-Administrativo(a) em Educagéo lotado(a)
em Secretaria Geral/Escola de Musica da UFMG, venho por meio deste Memorial Descritivo apresentar os
saberes, competéncias e experiéncias profissionais adquiridas ao longo da minha trajetéria, 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 fun¢des exercidas na instituicdo de ensino.

IV. PONTUAGAO CONSOLIDADA
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Pontuagao sem saldo anterior: 113,00 pontos

Saldo de concessao anterior: 0,00 pontos
Pontuacao total apresentada: 113,00 pontos
Pontuag¢ao minima necessaria: 52 pontos

Pontuacao total excedente (banco de pontos): 61,00 pontos
Critérios especificos utilizados: 6

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: 58,50 pts

e Critério Il — Participagao e Atuagcao em Projetos Institucionais, na Gestéao, no Apoio ao Ensino, a Pesquisa,
a Extensao, de Inovacgao e Assisténcia Especializada: 8,00 pts

e Critério V — Exercicio de Fungao ou Cargo de Diregado ou de Assessoramento Institucional: 31,50 pts

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

V. TRAJETORIA PROFISSIONAL

Minha trajetéria de mais de 16 anos na Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG) alicerga-se na

busca continua pela exceléncia na gestao publica, na internacionalizacdo académica e no suporte a alta
gestdo. Graduada em Secretariado Executivo Bilingue e especialista em Gestao Estratégica da Informacéo,
converti minhas competéncias técnicas e linguisticas em entregas de alto valor, atuando na lideranca de
programas de mobilidade, execugao financeira e modernizagao administrativa.
Iniciei na Diretoria de Relagdes Internacionais (DRI) em 2009, no Setor de Intercambio, prestando suporte na
selecdo de alunos e no fluxo global. Em 2012, assumi a Coordenag¢édo do Programa Minas Mundi, funcdo
exercida até 2017.Atuei também Programa Ciéncia sem Fronteiras (CsF).Sob minha lideranga, gerenciei o
ciclo de mobilidade dos discentes, desde as tratativas com instituicoes parceiras até o retorno dos
estudantes com as devidas certificagdes. Minhas responsabilidades abrangeram o planejamento normativo,
elaboragdo de editais, controle de proficiéncia linguistica e interlocugdo direta com universidades
estrangeiras e solicitacdo de validacao de certificados. Exerci a governanga de equipes, orientagédo de fluxos
e julgamento de recursos administrativos. Na gestao orcamentadria, controlei recursos dos intercambistas e
atuei junto a Fundacdo de Desenvolvimento da Pesquisa (Fump), viabilizando bolsas para alunos em
vulnerabilidade.

Em 2018, passei a integrar o corpo técnico da Escola de Musica da UFMG como Secretaria da
Diretoria, atuando na Assessoria da Diretoria e como substituta eventual da Secretaria Geral. Essa transigédo
expandiu meu escopo para a administragao de uma unidade complexa, destacando-se a coordenacao de
agendas dos Diretores e a redagédo autdbnoma de oficios, portarias normativas e editais internos, zelando
pela legalidade institucional. Ajudei em processos de concursos publicos para provimento de cargos
docentes, analise documental e tramitacao legal. Atuei fortemente na modernizagdo administrativa com uso
intensivo do Sistema Eletronico de Informagdes (SEl) para instrugdo e tramitagdo célere de processos,
promovendo a desmaterializagdao de documentos e eficiéncia.

A andlise da minha carreira na UFMG evidencia o amadurecimento de competéncias técnicas,
gerenciais e humanas que caracterizam o Reconhecimento de Saberes e Competéncias (RSC). Minha
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formacao potencializou a condugédo das relagbes internacionais da DRI e garantiu o rigor técnico e a
discrigdo exigidos na Escola de Musica. Reafirmo meu compromisso com o desenvolvimento institucional,
pautando minhas acdes diarias pela ética, pela legalidade e pelo fortalecimento do ensino publico superior.

VI. ROL DE SABERES E COMPETENCIAS DECLARADOS

1. Atuagao em atividades de organizagao, fiscalizagao, execugao de exame de sele¢ao, vestibular ou
concursos

Unidade: Por designacao | Qtde: 9 | Pts/Unit.: 4,50 | Subtotal: 40,50 pts

Documentagao anexada:
+ Anexo_01_Grupol_Criterio5.pdf
+ Anexo_19_Grupol_Criterio5.pdf

Descrigdo/Justificativa/Correlagdo/Relevancia: Atuagdo fiscalizadora e executora de certames da UFMG (Vestibulares de
Habilidades, Seriado e Concursos Publicos). A relevancia consiste no suporte operacional e logistico de processos seletivos,
garantindo lisura, sigilo, equidade e cumprimento do calendario académico/administrativo. Atividade diretamente
correlacionada a gestdo de rotinas e a conformidade publica.

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

Unidade: Por capacitagao | Qtde: 8 | Pts/Unit.: 1,00 | Subtotal: 8,00 pts

Documentagao anexada:

+ Anexo_06_Grupoll_Criterio9.pdf
+ Anexo_07_Grupoll_Criterio9.pdf
+ Anexo_08_Grupoll_Criterio9.pdf
+ Anexo_09_Grupoll_Criterio9.pdf
+ Anexo_10_Grupoll_Criterio9.pdf
+ Anexo_11_Grupoll_Criterio9.pdf
+ Anexo_12_Grupoll_Criterio9.pdf
+ Anexo_13_Grupoll_Criterio9.pdf

Descricdo/Justificativa/Correlagao/Relevancia: Cursos voltados ao aprimoramento profissional em gestdo da informagéo,
ética, lideranga, planejamento, SCDF, idiomas e relagbes internacionais, além da formagdo especifica para o Seriado 2026. A
relevancia reside no aperfeicoamento das rotinas técnico-administrativas, otimizando fluxos de trabalho, a governancga, a
lideranga de equipes e o suporte qualificado aos processos institucionais da UFMG.

3. Exercicio de fungao gratificada (FG-01 e 02) ou equivalente (como titular)
Unidade: Por ano ou fragao acima de seis meses | Qtde: 5 | Pts/Unit.: 4,50 | Subtotal: 22,50 pts

Documentagao anexada:
+ Anexo_02_GrupoV_Criterio3.pdf

Descricdo/Justificativa/Correlagao/Relevancia: Atuacdo na coordenagdo do Programa Minas Mundi na DRI/UFMG. A
atividade envolveu gestéo de processos de mobilidade internacional, lideranga de equipe, apoio administrativo e articulagcao
interinstitucional. Possui direta correlagdo com o cargo ao aplicar competéncias técnico-administrativas na governanga
publica, fortalecendo a internacionalizagdo e a exceléncia académica da universidade.
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4. Exercicio de fungao gratificada (a partir da FG-03) ou equivalente (como titular)
Unidade: Por ano ou fragao acima de seis meses | Qtde: 2 | Pts/Unit.: 3,00 | Subtotal: 6,00 pts

Documentagao anexada:
+ Anexo_03_GrupoV_Criterio4.pdf

Descrigdo/Justificativa/Correlagdo/Relevancia: Atuagcdo como titular de FG-4 na Diretoria de Relagbes Internacionais/UFMG,
prestando suporte direto a gestdo do Programa Minas Mundi. A relevancia pauta-se no acompanhamento operacional dos
processos de intercdmbio de estudantes. Guarda estrita correlagdo com o cargo ao aplicar competéncias técnico-
administrativas na mediagdo institucional, eficiéncia de fluxos e apoio a internacionalizag&o.

5. Exercicio de funcao gratificada (FG-01 e 02) ou equivalente (como substituto)
Unidade: Por ano ou fragao acima de seis meses | Qtde: 2 | Pts/Unit.: 1,50 | Subtotal: 3,00 pts

Documentagao anexada:
+ Anexo_05_GrupoV_Criterio3.pdf

Descrigdo/Justificativa/Correlagdo/Relevancia: Atuacdo como substituta eventual da Secretaria-Geral da Escola de Mdusica/
UFMG. A relevancia consiste em garantir a continuidade dos servigos administrativos, a conformidade de atos oficiais e o
atendimento continuado as demandas de ensino, pesquisa e extensdo. Possui estrita correlagdo com as atribui¢ées do
cargo ao exigir responsabilidade de gestado, dominio do fluxo documental e apoio a diregéo.

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

Unidade: Por designacao | Qtde: 6 | Pts/Unit.: 3,00 | Subtotal: 18,00 pts

Documentagao anexada:

+ Anexo_14_Grupol_Criterio3.pdf
+ Anexo_15_Grupol_Criterio3.pdf
+ Anexo_16_Grupol_Criterio3.pdf
+ Anexo_17_Grupol_Criterio3.pdf
+ Anexo_18_Grupol_Criterio3.pdf
+ Anexo_20_Grupol_Criterio3.pdf

Descrigdo/Justificativa/Correlagdo/Relevancia: Atuo em comissées estratégicas que correlacionam minha formagdo em
Secretariado a governanga da UFMG. A relevancia engloba: modernizagdo administrativa e produtividade (Agente PGD);
lisura, seguranca e democracia institucional (Junta Apuradora 2026, Comisséao Eleitoral e Sistemas); conformidade e
responsabilidade fiscal (SCDP); e exceléncia no ingresso docente (Concursos).

7. Conclusao de curso de educagao formal superior ao exigido para o ingresso no cargo de que é
titular e que nao seja utilizado para percepg¢ao de Incentivo a Qualificagao

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

Documentagao anexada:
+ Anexo_04_GrupoVI_Criterio4.pdf

Descricdo/Justificativa/Correlagdo/Relevancia: O Curso superior de Secretariado Executivo Bilingue viabilizou a governanca
da DRI na gestado do Minas Mundi . Na Escola de Mdsica, fundamenta a redagéo oficial de portarias, a assessoria estratégica
a alta gestdo e a conformidade legal, convertendo habilidades de assessoria em valor publico.
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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 documentagdo anexada, assumindo inteira
responsabilidade pelas declaragdes prestadas, sujeito as sanc¢des legais cabiveis em caso de falsidade.

Declaro ainda estar ciente de que o titulo utilizado como requisito de entrada para o nivel atual ndo
serve para pontuar no rol de saberes apresentado neste memorial.

Gerado em 13 de agosto de 2026 as 20:03

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