UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
APOIO ADMINISTRATIVO/DAST

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

l. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome completo: Cleide Alana Céandida Freitas
Matricula SIAPE: 1479868
Cargo: Assistente em Administracao

Setor/Unidade de lotacao: Apoio Administrativo/DAST

Incentivo a Qualificacao (IQ): 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
Il. APRESENTACAO

Eu, Cleide Alana Candida Freitas, servidor(a) Técnico-Administrativo(a) em Educacao lotado(a)
em Apoio Administrativo/DAST, 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. PONTUACAO CONSOLIDADA

Pontuacao sem saldo anterior: 120,50 pontos

Saldo de concessao anterior: 0,00 pontos



Pontuacao total apresentada: 120,50 pontos

Pontuacao minima necessaria: 52 pontos

Pontuacao total excedente (banco de pontos): 68,50 pontos
Critérios especificos utilizados: 7

Minimo de critérios exigido: 5

Pontuacao por Critério:
o Critério | — Participacao em Grupos de Trabalho, Comissdes, Comités, Nucleos, Representacoes
ou Similares, Formalmente Instituidos ou Reconhecidos Pelo Orgéo ou Pela Entidade: 52,50 pts

« Critério Il — Participacao e Atuacdo em Projetos Institucionais, na Gestao, no Apoio ao Ensino, a
Pesquisa, a Extensao, de Inovacao e Assisténcia Especializada: 14,00 pts

» Critério IV — Designacao para Assuncao de Responsabilidades Téecnico-Administrativas ou
Especializadas: 9,00 pts

« Critério VI — Producao, Prospeccao e Difusdo de Conhecimento Cientifico ou Técnico: 45,00 pts

V. TRAJETORIA PROFISSIONAL

Ao longo de quase 22 anos, construi trajetoria profissional na UFMG pautada na participagao
institucional, formagdo continuada e desenvolvimento de competéncias em gestdo administrativa,
atendimento ao publico, gestdao documental, fiscalizagcdo contratual e sistemas da Administracao
Publica.

Na EEFFTO, participei de Comissdoes de Cerimonial, de Apuracdo de Eleicbes para
representacdo junto a Congregacao e Comités Locais de Avaliacdo de Desempenho. Essas
experiéncias ampliaram conhecimentos sobre organizacao institucional, analise de informacoes,
normas e trabalho coletivo, com reflexos na regularidade das atividades académicas, processos
eleitorais e avaliagoes de desempenho.

Também atuei na organizacao e execucao de processos seletivos, vestibulares e concursos da
UFMG, na aplicacao de provas e apoio. Essas experiéncias ampliaram meus saberes sobre
planejamento, organizacdo, cumprimento de procedimentos e responsabilidade em etapas de
selecao, contribuindo para a regularidade e seguranca desses processos.

Atualmente, no DAST, desenvolvo atividades de servigos publicos de atencéo a saude. Realizo
atendimento a servidores, alunos e terceirizados e atuo com arquivos de prontuarios.

Minha formacao continuada inclui cursos sobre Redacao Oficial, SEl, gestao e fiscalizacao de
contratos, praticas arquivisticas, ética no servico publico, atendimento ao cidadao e defesa do
usuario. Os conhecimentos adquiridos sdo aplicados nas atividades cotidianas, contribuindo para
padronizacao de procedimentos, organizacdo documental, uso dos sistemas e melhoria do
atendimento. Também participei do Seminario e Forum “Qualidade no Atendimento — Pressuposto da
Administragcao Publica”, diretamente relacionado as atividades do DAST.

Destaca-se minha atuacédo na operacao do SIASS/SIAPEnet - Modulo Saude, sistema

actrithhiranta Aa Adminictraran Dithlira Fadaral BPaaliza anialica wvalidaran a tratamontn téarnirn-



LML ML MU AT L WY T MR T e e TV A WU VUM Y W WL e TR L e

administrativo de atestados médicos e odontologicos, atividade que exige dominio do sistema,
interpretacédo normativa e responsabilidade no tratamento de dados sensiveis, contribuindo para a
integridade dos registros, reducao de inconsisténcias e seguranca dos procedimentos.

Exerco a funcgéo de Fiscal Setorial no acompanhamento de contrato entre a UFMG e a Empresa
Brasileira de Correios e Telégrafos, desenvolvendo conhecimentos aplicados a fiscalizacdo contratual
e a execucao dos servicos.

Minha formac&o académica inclui Graduagdo em Comunicagdo Social — Jornalismo e Pds-
Graduacdes Lato Sensu em Direito Constitucional e Direito Administrativo. Essa formacao académica
aprimorou minha comunicacdo, capacidade de analise e interpretacdo normativa, conhecimentos
mobilizados nas atividades administrativas que desenvolvo na UFMG.

Minha trajetdria evidencia a construcao continua de conhecimentos pela experiéncia e capacitagao
profissional, traduzidos em qualidade dos servigos, regularidade dos processos, confiabilidade das
informacodes, melhoria do atendimento e eficiéncia institucional.

V1. ROL DE SABERES E COMPETENCIAS DECLARADOS

1. 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: 7 | Pts/Unit.: 3,00 | Subtotal: 21,00 pts

Documentacao 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

Descricdo/Justificativa/Correlacdo/Relevancia: Participacdo formal, mediante designacoes internas, em 7
comissées e comités da EEFFTO/UFMG, abrangendo cerimonial de colacées de grau, apuracdo de elei¢cées para
representacdo na Congregacao e avaliacdo de desempenho. As atividades evidenciam experiéncia institucional,
trabalho colegiado, participacdo em processos administrativos, organizacdo e contribuicdo para a gestao
universitaria.

2. Atuacao em atividades de organizacao, fiscalizacao, execucio de exame de selecao,
vestibular ou concursos

Unidade: Por designagao | Qtde: 7 | Pts/Unit.: 4,50 | Subtotal: 31,50 pts

Documentacao anexada:
Anexo_08_Grupol_Criterio5.pdf

Descricdo/Justificativa/Correlacdo/Relevancia: Atuacdo comprovada na execucao e fiscalizacdo de sete
processos seletivos, vestibulares e concursos publicos da UFMG, entre 2007 e 2016, nas fungdes de aplicadora,
aplicadora volante, telefonista e ascensorista, contribuindo para a organizacao, seguranca, regularidade e
adequada realizacdo dos certames institucionais.




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

Unidade: Por capacitacao | Qtde: 13 | Pts/Unit.: 1,00 | Subtotal: 13,00 pts

Documentagdo anexada:
= 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
= Anexo_14_Grupoll_Criterio9.pdf
= Anexo_15_Grupoll_Criterio9.pdf
- Anexo_16_Grupoll_Criterio9.pdf
= Anexo_17_Grupoll_Criterio9.pdf
- Anexo_18_Grupoll_Criterio9.pdf
= Anexo_19_Grupoll_Criterio9.pdf
= Anexo_20_Grupoll_Criterio9.pdf
- Anexo_21_Grupoll_Criterio9.pdf

Descricao/Justificativa/Correlacdao/Relevéncia: Participacdo em cursos da ENAF, realizados durante minha
lotacdo no DAST/UFMG. As capacitagoes abrangem SEI, redacao oficial, fiscalizacdo e gestdo de contratos,
praticas arquivisticas, €tica, atendimento ao cidaddo e servicos publicos, desenvolvendo competéncias aplicadas
a utilizacdo do SEl, a fiscalizagdo de contratos, ao atendimento ao publico e & gestdo de prontuarios no DAST.

4. Participacao em capacitacao, forum, 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

Documentagdo anexada:
= Anexo_22_Grupoll_Criteriol1.pdf

Descricao/Justificativa/Correlacdo/Relevéncia: Participacdo no Seminario e Forum "Qualidade no Atendimento
- Pressuposto da Administracdo Publica’, realizado de 07/04/2026 a 13/04/2026, com carga horaria de 50 horas,
registrado na Unieducar. A capacitacdo relaciona-se diretamente as atividades no DAST/UFMG, especialmente
ao atendimento de servidores, alunos e terceirizados, contribuindo para a qualificagcdo do servigco publico
prestado.

5. Atuacao tecnicamente qualificada na operacao, na implantacao, no suporte ou no apoio a
desenvolvimento, parametrizacdo ou aperfeicoamento de sistemas estruturantes da
administracao publica

Unidade: Por sistema | Qtde: 1| Pts/Unit.: 4,50 | Subtotal: 4,50 pts

Documentacao anexada:
- Anexo_23_GrupolV_Criteriol.pdf

Descrican/.lustificativa/Cnorrelacin/Relavincia: Atiiacan ternicamente nnialifirana na nneracan dn
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SIASS/SIAPEnet - Modulo Satide, sistema estruturante da Administracdo Publica Federal, mediante analise,
validacdo, registro e tramitacdo de atestados médicos e odontoldgicos. A atividade exige dominio técnico,
aplicacédo de normas e analise documental, contribuindo para a eficiéncia, conformidade e qualidade da gestao
da saude do servidor na UFMG.

6. Exercicio de atividades de gestao ou fiscalizagao de contratos de aquisicao, servicos,
convénios e acordos ou instrumentos correlatos

Unidade: Por designacao | Qtde: 1| Pts/Unit.: 4,50 | Subtotal: 4,50 pts

Documentacao anexada:
= Anexo_24_GrupolV_Criterio3.pdf

Descricdo/Justificativa/Correlacdo/Relevancia: Exercicio da funcao de Fiscal Setorial, por meio de Portaria, no
acompanhamento da execucdo do Conirato n°® 9912388766, celebrado entre a UFMG e a Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos (ECT), para prestacdo de servigos e aquisicdo de produtos postais. A atividade envolve
fiscalizacdo contratual e contribui para o adequado uso dos recursos e atendimento as necessidades
institucionais.

7. Conclusao de curso de educacao formal superior ao exigido para o ingresso no cargo de que
é titular e que nao seja utilizado para percepcao de Incentivo a Qualificacao

Unidade: Por curso | Qtde: 3 | Pts/Unit.: 15,00 | Subtotal: 45,00 pts

Documentacdo anexada:
= Anexo_25_GrupoVI_Criterio4.pdf
- Anexo_26_GrupoVI|_Criterio4.pdf
Anexo_27 GrupoVI_Criterio4.pdf

Descricdo/Justificativa/Correlacdo/Relevéncia: Conclusdo de formacdo superior a exigida ao cargo, com
Graduacao em Comunicacdo Social - Jornalismo, além de Pos-Graduacoes Lato Sensu em Direito Constitucional
e Direito Administrativo. As formacoes ampliam conhecimentos aplicaveis as atividades administrativas, a
interpretacdo normativa e a atuacdo no servico publico, contribuindo para o aprimoramento profissional e
institucional.

VII. DECLARAGCAO DE CONFORMIDADE LEGAL

Declaro, para todos os fins de direito, que as informacdes constantes neste Memorial
Descritivo ocorreram no exercicio da carreira, ndo foram utilizadas em requerimentos anteriores e sédo
verdadeiras, auténticas e estao devidamente comprovadas com a documentacac anexada,
assumindo inteira responsabilidade pelas declaracdes prestadas, sujeito as sancées 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 10 de agosto de 2026 as 09:35

Estou de acordo com a publicacédo do meu memorial na pagina da PRORH, em cumprimento ao
diennetn nn Nacratn 1ANARI/P?N02A art RO inrien \/I
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