UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
DEPARTAMENTO DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO/DIVISAO DE REGISTRO DE
DIPLOMAS

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

l. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome completo: Luciana Moreira de Avelar
Matricula SIAPE: 101705
Cargo: Administradora

Setor/Unidade de lotacao: Departamento de Registro e Controle Académico/Divisdo de Registro de
Diplomas

Incentivo a Qualificacao (1Q): Especializacdo (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
ll. APRESENTACAO

Eu, Luciana Moreira de Avelar, servidor(a) Técnico-Administrativo(a) em Educacao lotado(a)
em Departamento de Registro e Controle Académico/Divisdo de Registro de Diplomas, 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 atraves de cursos, experiéncias profissionais, trabalhos tecnicos e outras
atividades que contribuem para o aprimoramento das funcdes exercidas na instituicdo de ensino.

IV. PONTUAGAO CONSOLIDADA



Pontuacao sem saldo anterior: 100,00 pontos

Saldo de concessao anterior: 0,00 pontos

Pontuacao total apresentada: 100,00 pontos

Pontuacao minima necessaria: 52 pontos

Pontuacao total excedente (banco de pontos): 48,00 pontos
Critérios especificos utilizados: 8

Minimo de critérios exigido: 5

Pontuacao por Critério:
« Critério | — Participagao em Grupos de Trabalho, Comissdes, Comités, Nucleos, Representacoes
ou Similares, Formalmente Instituidos ou Reconhecidos Pelo Orgao ou Pela Entidade: 24,00 pts

e Critério Il — Participacao e Atuacao em Projetos Institucionais, na Gestao, no Apoio ao Ensino, a
Pesquisa, a Extensao, de Inovacao e Assisténcia Especializada: 1,00 pts

= Critério IV — Designacéao para Assuncao de Responsabilidades Técnico-Administrativas ou
Especializadas: 4,50 pts

= Criterio V — Exercicio de Fungao ou Cargo de Direcao ou de Assessoramento Institucional: 45,00
pts

e Critério VI — Producao, Prospeccao e Difusao de Conhecimento Cientifico ou Técnico: 25,50 pts

V. TRAJETORIA PROFISSIONAL

Ingressei na UFMG em margo de 2013, inicialmente no cargo de Assistente em Administracao,
na Divisao de Registro de Diplomas do DRCA. Em 2014, assumi a chefia da Divisao e, em maio de
2016, apds aprovacao em novo concurso publico, passei a ocupar o cargo de Administradora,
permanecendo a frente do setor, atualmente como titular de funcao FG-2.

Ao longo dessa trajetoria, desenvolvi conhecimento tecnico especializado sobre emissao e
registro de diplomas, legislacdo educacional, processos académicos, sistemas institucionais e
atendimento as unidades académicas e instituicoes externas. A atuacao continua na chefia permitiu
nao apenas executar e coordenar atividades, mas também identificar problemas, reformular
procedimentos, estruturar novos fluxos e preservar o conhecimento institucional da area.

Um dos periodos de maior transformacao ocorreu com a implantacao do Diploma Digital, que
exigiu ampla reformulacao dos procedimentos até entdo utilizados. Participei diretamente da
estruturacao dos novos fluxos de emissao, tramitacao, assinatura e registro, bem como da orientacao
das Secbes de Ensino, Colegiados de Curso e demais agentes envolvidos. Em margo de 2023,
planejei e realizei treinamento institucional destinado as unidades académicas sobre 0s novos
procedimentos decorrentes dessa implantacao.

A experiéncia acumulada também resultou na elaboracao de materiais técnicos e manuais de
referéncia sobre Diploma Digital, Diploma Digital para instituicbes externas, reconhecimento de
diplomas, segunda via de diploma digital e solicitacado de certificado digital em nuvem do Serpro,
incluindo a configuracao e utilizacao do RAPSign. Esses materiais transformaram conhecimentos
técnicos e experiéncias praticas em instrumentos de consulta, padronizacao, capacitagcdo e
continuidade institucional.

No processo de certificacao digital, atuo como aprovadora institucional das solicitagcbes de
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especifico. Também realizei diversas orientacdes presenciais a dirigentes das unidades académicas
para viabilizar a emissao dos certificados e as assinaturas no RAPSign, contribuindo para evitar
interrupcoes nos fluxos de diplomacao.

Minha trajetoria inclui ainda participacdo em comissdes institucionais, aplicac&o de provas em
atividades da COPEVE, capacitagbes relacionadas a area de registro académico e atuag&o como
gerente institucional do sistema INCom perante a Imprensa Nacional.

O conjunto dessas experiéncias ampliou progressivamente minhas responsabilidades e
competéncias, gerando resultados como padronizacdao de procedimentos, reducaoc de
inconsisténcias, disseminacao de conhecimento técnico, melhoria dos fluxos de trabalho, apoio as
unidades académicas e maior seguranca e continuidade nos processos de emissao e registro de
diplomas. Esses saberes foram construidos ao longo da pratica profissional e fundamentam o
reconhecimento do nivel de RSC pleiteado.

VI. 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 administracdo publica, regularmente instituidos

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

Documentacdo anexada:

- Anexo_01_Grupol_Criterio3.pdf

- Anexo_02_Grupol_Criterio3.pdf
Anexo_03_Grupol_Criterio3.pdf

= Anexo_04_Grupol_Criterio3.pdf

Descricdo/Justificativa/Correlacdo/Relevancia: Atuei em quatro comissoes, contribuindo com analises,
discussoes tecnicas, definicao de procedimentos e proposicdao de melhorias. Foram concluidos os trabalhos
relativos ao Diploma Digital e a implementacdo do PGD, permanecendo em andamento as comissoes de
avaliacdo documental e de planejamento estratégico.

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

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

Documentacao anexada:
= Anexo_05_Grupol_Criterio5.pdf

Descricdo/Justificativa/Correlacdo/Relevancia: Atuei como telefonista na central da COPEVE durante a
aplicacao de exames, mantendo comunicagdo com a equipe de apoio localizada em outro prédio, repassando
orientagées, recebendo chamados e auxiliando no encaminhamento de ocorréncias durante a execugdo das
provas.




3. Representacao legal da Instituicao Federal de Ensino junto a 6rgaos e entidades do Poder
Publico ou responsabilidade técnica junto a érgaos de fiscalizagao, controle e regulacao

Unidade: Por designacao | Qtde: 1| Pts/Unit.: 7,50 | Subtotal: 7,50 pts

Documentagdo anexada:
= Anexo_06_Grupol_Criterio9.pdf

Descricdo/Justificativa/Correlacdo/Relevancia: Atuo como gerente responsavel pelo INCom/UFMG junto a
Imprensa Nacional, com responsabilidade pelo encaminhamento de matérias para publicacdo no Diario Oficial da
Unido, incluindo dados de registro de diplomas exigidos pela legislacao, representando institucionalmente a
UFMG perante o org&o.

4. Participacao em capacitacao, forum, oficina, workshop e congresso, com carga horaria
minima de dez horas, vinculada aos interesses da Instituicdo Federal de Ensino

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

Documentacao anexada:
= Anexo_07_Grupoll_Criterio11.pdf

Descricdo/Justificativa/Correlacdo/Relevancia: Participacdo em curso de capacitacdo sobre Controle e
Registro Académico e Secretaria Académica Digital, com carga horaria de 28 horas, abordando temas
diretamente relacionados a gestao académica e aos processos institucionais, contribuindo para atualizagdo e
aperfeicoamento profissional.

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

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

Documentacdo anexada:
- Anexo_08_GrupolV_Criteriol.pdf
= Anexo_09_GrupolV_Criteriol.pdf

Descricdo/Justificativa/Correlacdo/Relevancia: Atuo como aprovadora institucional de certificados digitais do
SERPRO, analisando e deferindo solicitacdes realizadas por servidores da UFMG, verificando sua regularidade e
orientando usudrios. A atividade da suporte técnico a processos institucionais que dependem de assinatura
digital do Diploma Digital.

6. Exercicio de funcao gratificada (FG-01 e 02) ou equivalente (como titular)
Unidade: Por ano ou fracéo acima de seis meses | Qtde: 10 | Pts/Unit.: 4,50 | Subtotal: 45,00 pts

Documentacao anexada:
Anexo_10_GrupoV_Criterio3.pdf



vescrigao/Justricativa/eorrelacao/Kelevancia: Exerco Tun¢ao graurcaqaa FG-Z como chere aa Livisao ae
Registro de Diplomas, atuando na gestao da equipe, coordenacdo e supervisdo das atividades, organizagdo dos
fluxos de trabalho, orientagdo tecnica, tomada de decisoes e acompanhamento dos servigos relacionados a
emissao e ao registro de diplomas.

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

Unidade: Por produto | Qtde: 5 | Pts/Unit.: 4,50 | Subtotal: 22,50 pts

Documentagao anexada:
-~ Anexo_11_GrupoVI_Criterio12.pdf

Descricdo/Justificativa/Correlacdo/Relevancia: Atuo na concepcgdo, elaboracdo, atualizacao e disseminacao de
manuais técnicos sobre emissdo, assinatura, reconhecimento e registro de diplomas, sistematizando legislacao,
fluxos e procedimentos. Os materiais promovem padronizacdo, capacitacdo e preservacdo do conhecimento
institucional.

8. Participacao em atividade de difusao ou apoio a formacao institucional (expositor,
facilitador, colaborador)

Unidade: Por evento | Qtde: 1| Pts/Unit.: 3,00 | Subtotal: 3,00 pts

Documentacdo anexada:
= Anexo_12_GrupoVI_Criterio14.pdf

Descricao/Justificativa/Correlacdo/Relevancia: Atuei na elaboracdo e apresentacdo de capacitacdo sobre
Diploma Digital, orientando unidades académicas quanto aos novos procedimentos, fluxos, responsabilidades e
prevengdo de inconsisténcias. A atividade contribuiu para formacdo dos servidores e padronizacao dos
procedimentos 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, ndo foram utilizadas em requerimentos anteriores e sao

verdadeiras,

auténticas e estdo devidamente comprovadas com a documentacac 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 10 de agosto de 2026 as 09:39

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.



