MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
INSTITUTO FEDERAL DO ACRE
MEMORIAL DESCRITIVO/RSC-PCCTAE

Resolucao CONSU/IFAC n2 296, de 03 de julho de 2026

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome: Maria Lucimar de Araujo Monteiro

Siape: 2270154 Cargo: |[TAE - Assistente em Administracao

Data de ingresso em
Instituicao Federal de({07/01/2016

Ensino:

Nivel de RSC ()RSC-I ()RSC-Il ()RSC-lll  ()RSC-IV (X)RSC-v
pretendido: () RSC-VI

Nivel de

Classificacao:

Lotacao:

Funcao/Encargo (se

Coordenadora do Nucleo de Apoio a Licitacao (FG 02)
houver):

E-mail: maria.monteiro@ifac.edu.br

2. APRESENTACAO

Este memorial descritivo tem por finalidade apresentar a trajetéria profissional
desenvolvida pelo(a) servidor(a) no exercicio do cargo efetivo atualmente
ocupado, demonstrando os saberes, as competéncias e as experiéncias adquiridas
ao longo da carreira, conforme disposto no art. 10 do Decreto n? 13.048, de 3 de
julho de 2026.

3. ORIENTACOES PARA ELABORAGCAO DO MEMORIAL

O memorial devera apresentar, de forma clara e objetiva, a trajetéria profissional
desenvolvida no exercicio do cargo efetivo, descrevendo as atividades
desempenhadas, as experiéncias adquiridas, os conhecimentos construidos e as
competéncias desenvolvidas ao longo da carreira.

A descricao deverd estar relacionada aos requisitos previstos no art. 42, incisos | a
VI, do Decreto n? 13.048, de 3 de julho de 2026, indicando, sempre que possivel, os
respectivos documentos comprobatdérios anexados ao processo.

Procure demonstrar a relevancia das atividades realizadas, os resultados
alcancados, as contribuicdes institucionais e a evolucao profissional decorrente da
atuacao no exercicio do cargo, evidenciando a compatibilidade entre sua trajetéria
e o nivel de RSC-PCCTAE pleiteado.




Nos campos abaixo, entre os requisitos | a VI, apresente exclusivamente as
informacdes relacionadas ao respectivo requisito e aos itens de pontuacao
devidamente comprovados pela documentacao apresentada, deixando em branco
0S Campos que nao se aplicarem.

4. SINTESE DA TRAJETORIA PROFISSIONAL

Minha trajetéria profissional no Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e
Tecnologia do Acre (Ifac) teve inicio em 07 de janeiro de 2016, quando entrei em
efetivo exercicio no cargo de Assistente em Administracdao (TAE), com lotacao
inicial no Campus Sena Madureira. Apds um més de exercicio, fui removida, por
meio de permuta, para a Reitoria, passando a atuar na Diretoria Executiva
(DIREX).

Durante minha atuacao na DIREX, tive a oportunidade de ampliar e aprimorar
meus conhecimentos acerca dos procedimentos administrativos institucionais,
desenvolvendo atividades operacionais nos sistemas SIPAC, SElI e SCDP. Nesse
periodo, também prestei suporte as atividades da Coordenacao de Publicacao de
Atos Oficiais (COPAO), da Secretaria dos Orgdos Colegiados (SEOC) e
da Coordenacao de Protocolo e Arquivo (COPAR), além de atuar diretamente no
apoio as demandas da Diretoria Executiva.

No ano de 2021, passei a exercer minhas atividades no setor de Administracao da
Pré-Reitoria de Administracdao (PROAD), onde permaneco até o presente
momento. Nessa unidade, adquiri e desenvolvi novas competéncias profissionais,
especialmente relacionadas a operacionalizacdo dos sistemas Comprasnet,
Contratos.gov.br e SUAP, ampliando minha experiéncia nos processos
administrativos e nas rotinas relacionadas a gestao institucional.

Ao longo desse periodo, também assumi funcbes de maior responsabilidade,
entre elas a atuacdao como cadastradora de diarias e passagens e como
responsavel pelo cadastro do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) da
PROAD. Participei, ainda, da elaboracao de minutas de editais, bem como da
execucao de outras atividades administrativas delegadas pelas chefias imediata e
geral da unidade, sempre buscando cumprir as demandas com responsabilidade,
organizacao, eficiéncia e observancia as normas institucionais.

Ao longo da minha trajetéria no Ifac, tenho buscado continuamente
o aprimoramento profissional, por meio da participacao em capacitacdes e do
desenvolvimento de novas competéncias. A atuacao em diferentes setores e a
participacao em comissdes institucionais contribuiram significativamente para
ampliar meus conhecimentos, experiéncias e habilidades no ambito
administrativo, permitindo-me compreender de forma mais abrangente os
processos gue integram a gestao publica e o funcionamento institucional.

O compromisso com o servico publico constitui um dos principais fundamentos da
minha atuacao profissional. Em todas as atividades que desempenho, procuro
pautar minha conduta pelos principios da ética, moralidade, responsabilidade,
zelo, eficiéncia e interesse publico, buscando contribuir para o adequado
funcionamento da instituicdo e para a qualidade dos servicos prestados a
comunidade.

Tenho grande satisfacao em ser servidora do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do Acre (Ifac), instituicdo que desempenha papel
fundamental na transformacao social e no desenvolvimento do Estado do Acre
por meio da educacao, da ciéncia, da tecnologia e da formacao profissional. Essa
identificacao com a missao institucional constitui uma importante motivacao para




gue eu continue buscando o aperfeicoamento de minhas competéncias e o
desenvolvimento de um trabalho cada vez mais eficiente, responsavel e
resolutivo.

Nesse contexto, minha trajetdria profissional € marcada pela busca continua de
aprendizado, pelo exercicio de diferentes atribuicbes administrativas, pela
assuncao de responsabilidades e pela contribuicao em diferentes setores e
atividades institucionais. As experiéncias acumuladas ao longo desses anos
representam nao apenas o desenvolvimento de competéncias profissionais, mas
também uma trajetéria de compromisso com o Ifac e com a prestacao de um
servico publico de qualidade.

Assim, para fins de obtencao da Retribuicao por Titulacao - RSC V, apresento o
presente pedido, acompanhado das respectivas comprovacdes das atividades
desenvolvidas e das descricbes e evidéncias relacionadas aos requisitos
estabelecidos, a fim de demonstrar minha trajetéria profissional, as competéncias
adquiridas e as contribuicdes realizadas no ambito do Instituto Federal do Acre.

5. REQUISITO I - PARTICIPACAO EM GRUPOS DE TRABALHO, COMISSOES,
COMITES, NUCLEOS, REPRESENTACOES OU SIMILARES FORMALMENTE
INSTITUIDOS OU RECONHECIDOS PELO ORGAO OU PELA ENTIDADE

Descreva sua atuacao em grupos de trabalho, comissGes, comités, nucleos,
representacdes institucionais ou atividades similares, indicando o periodo de
atuacao, a natureza das atividades desenvolvidas, os resultados obtidos e sua
contribuicao para a Instituicao.

Ao longo da minha trajetéria profissional, participei e ainda participo de
comissdes, grupos de trabalho e acdes formalmente instituidas pelo Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Acre (IFAC), abrangendo atividades
relacionadas a administracdao, gestdao patrimonial, protecao de dados e
fiscalizacao de procedimentos institucionais, conforme consta nas respectivas
portarias de nomeacao.

No ambito da Diretoria de Execucdo (DIREX), integrei, no periodo de agosto de
2021 a marco de 2022, a Comissao responsavel pela realizacao dos inventarios
patrimoniais de bens mdveis e imdveis do IFAC. Durante esse periodo, participei
ativamente das atividades de levantamento e conferéncia patrimonial,
colaborando com as equipes designadas e contribuindo para a execucao do
levantamento dos bens de consumo existentes nos almoxarifados da Reitoria.
Também prestei suporte as equipes responsaveis pelos trabalhos nos demais
campi do Instituto, contribuindo para a organizacao e o cumprimento das
atividades previstas.

Posteriormente, participei do Grupo de Trabalho de Implementacao da Lei Geral
de Protecao de Dados Pessoais (GTI-LGPD), instituido em 11 de junho de 2021. A
atuacao nesse grupo esteve relacionada ao processo de adequacao do IFAC as
disposicées da Lei n? 13.709/2018 (LGPD), especialmente quanto a protecao de
dados pessoais e sensiveis no desenvolvimento das atividades institucionais. As
acoes do grupo envolveram aspectos relacionados a coleta, ao armazenamento,
ao tratamento e ao compartilhamento de dados pessoais, contribuindo para o
processo de implementacao de praticas institucionais voltadas a seguranca e a
protecao das informacoes.

Além dessas atividades, atuei como Certificadora do Exame Nacional do Ensino




Médio (ENEM) nos periodos de 2016 a 2019. Nessa funcao, desempenhei
atividades de fiscalizacao externa, acompanhando a aplicacao do exame e
verificando o cumprimento dos procedimentos e protocolos estabelecidos pelo
Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP). A
atuacao exigia atencao, responsabilidade e compromisso com a seguranca e a
correta execucao das etapas de aplicacao do exame.

Essas experiéncias demonstram minha participacao efetiva em diferentes acdes
institucionais, evidenciando competéncias relacionadas a organizacao
administrativa, trabalho em equipe, responsabilidade, fiscalizacao, gestao
patrimonial, protecao de informacdes e cumprimento de normas e
procedimentos, além da capacidade de atuar em atividades que exigem
comprometimento, organizacao e atencao aos detalhes.

6. REQUISITO Il - PARTICIPNACAO E ATUACAO EM PROJETOS .
INSTITUCIONAIS, NA GESTAO, NO APOIO AO ENSINO, A PESQUISA, A
EXTENSAO, DE INOVACAO E ASSISTENCIA ESPECIALIZADA

Descreva sua participacao em projetos institucionais, atividades de gestao, ensino,
pesquisa, extensdo, inovacao ou assisténcia, destacando as responsabilidades
assumidas, os resultados alcancados e a contribuicao para o desenvolvimento
institucional.

Em janeiro de 2018, fui designada para participar da Comissao responsavel pela
elaboracdo do Manual do Arquivo do Instituto Federal de Educacado, Ciéncia e
Tecnologia do Acre (IFAC). A participacao nessa comissao representou uma
experiéncia desafiadora e enriquecedora, marcada por intensa pesquisa,
estudos, reunides de planejamento e discussbes técnicas com servidores e
arquivistas do IFAC.

Durante o processo de elaboracao, participei das atividades de levantamento e
organizacao das informacdes, contribuindo para a construcao do documento
que, posteriormente, foi publicado e oficializado como Manual Institucional do
Arquivo do IFAC. A experiéncia proporcionou uma aprendizagem significativa,
ampliando meus conhecimentos sobre gestao documental e organizacao de
arquivos, além de fortalecer competéncias relacionadas ao trabalho em equipe,
planejamento, pesquisa e construcao coletiva de instrumentos institucionais.

Essa participacao contribuiu de forma expressiva para meu crescimento
profissional, permitindo-me adquirir novos conhecimentos e desenvolver
habilidades que passaram a integrar minha atuacao no servico publico e nas
atividades administrativas institucionais.

7. REQUISITO Il - RECEBIMENTO DE PREMIACAO EM EVENTO DE
RECONHECIMENTO PUBLICO POR PROJETOS IMPLEMENTADOS NA
ADMINISTRACAO PUBLICA

Relate as premiacdes, homenagens, distincdes ou reconhecimentos publicos
recebidos em razao da atuacao profissional, indicando sua relevancia para a
carreira e para o desenvolvimento institucional.




8. REQUISITO 1V - DESIGNACAO PARA ASSUNCAO DE RESPONSABILIDADES
TECNICO-ADMINISTRATIVAS OU ESPECIALIZADAS

Descreva as responsabilidades técnico-administrativas e/ou especializadas
assumidas ao longo da carreira, destacando as atividades desenvolvidas, a
complexidade das atribuicdes, os resultados obtidos e as contribuicbes para a
melhoria dos processos institucionais.

Atuacao na Operacao e Implementacao de Sistemas:

Em dezembro de 2016, fui designada para participar da Comissao de implantacao
do Sistema Integrado de Gestao (SIG/UFRN) no IFAC, juntamente com servidores
de diversas areas da instituicdo. Nesse periodo, participei da implantacao do
SIPAC, utilizado para a realizacao e acompanhamento dos processos
administrativos e de ensino. A partir da implantacao, as atividades passaram a
ser registradas e acompanhadas por meio do sistema, contribuindo para maior
organizacao e controle dos processos.

Em 2019, participei da implantacao do Sistema Eletronico de Informacdes (SEl),
sendo designada como Gestora de Protocolo. Entre minhas atividades, estavam o
cadastro dos setores do IFAC, dos tipos de documentos e seus respectivos
codigos, além do cadastro da instituicao junto aos 6rgaos responsaveis para
possibilitar o recebimento e envio de processos externos pelo SEI.

Essas experiéncias contribuiram para meu desenvolvimento profissional,
permitindo ampliar meus conhecimentos sobre sistemas de gestao, processos
administrativos e uso de ferramentas tecnolégicas na Administracao Publica.

Planejamento, Gestao e Fiscalizacao de Contratos:

Também participei da equipe de planejamento responsavel pela elaboracao
dos Estudos Técnicos Preliminares e do Gerenciamento de Riscos para a
contratacao de empresa(s) para prestacao de servicos postais e telematicos ao
IFAC.

Atuei como gestora dos Contratos n? 10/2021 e n? 11/2021, relacionados aos
servicos de postagem de documentos do IFAC pelos Correios. Nessa funcao,
acompanhava os empenhos, conferia e atestava as notas fiscais, elaborava
relatérios com a documentacdo apresentada e encaminhava os documentos
necessarios para pagamento e liquidagao.

Atuei ainda como fiscal administrativo do Contrato n? 05/2016, referente aos
servicos da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos, e na fiscalizacao
do Contrato n? 36/2019, relacionado aos servicos de manutencao preventiva,
corretiva e preditiva de elevador. Também atuei como fiscal setorial substituta do
Contrato n® 42/2018, elaborando relatdérios de fiscalizacao e conferindo a
documentacao das viagens registradas no Sistema de Concessao de Diarias e
Passagens (SCDP).

Publicacdes Eletronicas:

Em dezembro de 2021, passei a atuar como suplente na operacao da
ferramenta Publicacdes Eletronicas S/FG, no ambito da PROAD/Reitoria. Desde
entao, venho utilizando a ferramenta para a publicacao de portarias no Boletim
de Servico Eletronico.




A realizacao dessas atividades contribui para a organizacao, divulgacao e
formalizagao dos atos administrativos do IFAC, além de proporcionar constante
aprendizado e aprimoramento dos meus conhecimentos profissionais.

Essas experiéncias demonstram minha atuacdo em diferentes atividades
administrativas, envolvendo sistemas institucionais, planejamento, gestao e
fiscalizacao de contratos e publicacao de atos oficiais, contribuindo diretamente
para o desenvolvimento das atividades e o cumprimento da missao institucional
do IFAC.

9. REQUISITO V - EXERCICIO DE FUNCAO OU CARGO DE DIRECAO OU DE
ASSESSORAMENTO INSTITUCIONAL

Descreva as funcbes gratificadas, cargos de direcao, assessoramento ou outras
funcbes de gestao exercidas, indicando o periodo de exercicio, as principais
atribuicdbes desempenhadas, os resultados alcancados e os impactos institucionais
decorrentes da atuacao.

Durante o periodo de 2016 a 2021, atuei em diversos setores da Diretoria
Executiva (DIREX) do Instituto Federal do Acre (IFAC), desempenhando funcdes
estratégicas e de assessoramento, incluindo:

e Atuacao como 12 Substituta Eventual da Diretoria Executiva, exercendo
todas as atribuicdes inerentes ao cargo quando requerida.

e Substituicao na coordenacao de publicacbes de Atos Oficiais (COPAQO),
responsavel pela elaboracao das portarias do IFAC, com suas devidas
publicacdes no Boletim de Servicos e no Diario Oficial da Unido (DOU).

e Substituicao na secretaria dos érgaos colegiados, recebendo processos das
comissoes e colaborando nas atividades do Conselho Superior (CONSU).

e Substituicao na Coordenacao de Protocolo e Arquivo (COPAR), auxiliando no
protocolo de documentos, nas atividades de assentamento funcional dos
servidores e na elaboracao do manual de arquivo do IFAC.

A intensificacdao do trabalho administrativo ao longo desse periodo demandou o
desenvolvimento de habilidades em analise, organizacao e gestao de fluxos
processuais.

A partir de 2022, passei a exercer minhas atividades na Pré-Reitoria de
Administracao (PROAD), inicialmente na Coordenacao de Fluxos e Processos
(COFPRO), onde fui responsavel pela execucdao de diversos processos
administrativos do setor.

Posteriormente, atuei na Coordenacao de Compras e Contratos (CCOMP),
realizando atividades como elaboracao de despachos para pagamentos de notas
fiscais, elaboracao de ordens de servico, entre outras atribuicdées administrativas.

Atualmente, desempenho minhas funcdes no Nucleo de Apoio a Licitagcao (NALIC),
onde recebo e analiso processos administrativos, verificando a documentacao e
0Ss requisitos necessarios para a elaboracao de editais.

A execucdo didria de atividades administrativas e técnico-administrativas tem
contribuido significativamente para o aprimoramento das minhas competéncias
profissionais, especialmente no que se refere a organizacao e a tramitacao de
processos, bem como a elaboracao, andlise e formalizacao de documentos e




procedimentos institucionais.

10. REQUISITO VI - PRODUCAO, PROSPECCAO E DIFUSAO DE
CONHECIMENTO CIENTIFICO OU TECNICO

Apresente sua producao técnica, cientifica, tecnoldgica, cultural ou
institucional, bem como outras acdes relacionadas a prospeccao, producao,
sistematizacao ou difusao de conhecimentos desenvolvidos no exercicio do
cargo.

11. DEMONSTRACAO DA COMPATIBILIDADE ENTRE A TRAJETORIA
PROFISSIONAL E O NIVEL DE RSC-PCCTAE PLEITEADO

Demonstre de forma clara e objetiva como o conjunto de sua trajetéria
profissional, das competéncias desenvolvidas, dos conhecimentos adquiridos e das
experiéncias vivenciadas evidencia o atendimento ao padrao de conhecimentos e
competéncias correspondente ao nivel de RSC-PCCTAE pleiteado.

Minha trajetéria profissional no IFAC, ao longo de quase 11 anos, é marcada pelo
continuo desenvolvimento de conhecimentos, competéncias e responsabilidades.
A atuacao em diferentes frentes de trabalho possibilitou uma visao sistémica da
instituicdo, especialmente nas areas administrativa e técnico-administrativa,
fortalecendo habilidades de organizacao, analise de processos, gestao e trabalho
em equipe.

Esse percurso demonstra meu amadurecimento profissional, compromisso e
dedicacao ao servico publico, contribuindo para o aprimoramento das acodes
institucionais e para o cumprimento da missao do IFAC.

Nesse contexto, apresento meu pedido de RSC-V, destacando que as atividades
desenvolvidas ao longo da minha trajetéria contribuem diretamente para o
fortalecimento da missao institucional de promover educacao profissional,
cientifica e tecnoldgica de qualidade e a formacao cidada no estado do Acre.

12. RELACAO DOS DOCUMENTOS APRESENTADOS

Documento Quantidade|Observacoes

1419236
1419246
1419305
1421393
1421523
1421564
1421564
1421564
1421589




Portarias

22

1421595
1421588
1421603
1421612
1421630
1421698
1423276
1421727
1423294
1421761
1423301
1421762
1423308
1421770
1423310

Declaracoes

1421333
1421339
1421344
1421349




1421778

Certificado de Pds Graduacao Lato Sensu em
Gestao da Educacao Profissional, Cientifica e 1
Tecnoldgica.

13. DECLARACAO

Declaro que as informacdes constantes neste Memorial Descritivo correspondem a
minha trajetdria profissional desenvolvida no exercicio do cargo efetivo atualmente
ocupado, bem como que os documentos apresentados neste processo sao
auténticos e refletem fielmente as atividades, experiéncias e competéncias
descritas neste memorial;

Declaro, ainda, estar ciente de que a Comissao de Reconhecimento de Saberes e
Competéncias do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educacdo (CRSC-PCCTAE) podera solicitar documentacao complementar e
realizara analise de mérito do presente memorial, nos termos do art. 10 do
Decreto n2 13.048, de 3 de julho de 2026;

Declaro estar ciente de que o presente Memorial Descritivo sera disponibilizado em
area publica do sitio eletréonico do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Acre - IFAC, para fins de transparéncia e instrucao do processo de
Reconhecimento de Saberes e Competéncias (RSC); e

Declaro, ainda, ser o Unico responsavel pelas informacdes pessoais e pelos
documentos por mim apresentados neste Memorial, comprometendo-me a nao
inserir dados pessoais sensiveis ou quaisquer outras informacdes cuja divulgacao
publica possa comprometer minha privacidade ou a de terceiros, observando as
disposicdes da Lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protecao de
Dados Pessoais - LGPD).

Documento assinado eletronicamente por Maria Lucimar de Araujo
Monteiro, TAE - Assistente em Administracao, em 26/08/2026, as
14:36, conforme horério oficial de Rio Branco (UTC-5), com fundamento no
art. 62, § 19, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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ape A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

Tow= https://sei.ifac.edu.br/sei/controlador_externo.php?

+* acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o
cédigo verificador 1421780 e o cédigo CRC B4D324E®6.
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