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1. APRESENTACAO

Por meio deste memorial apresentarei minha trajetoria profissional na carreira PCCTAE , demonstrando os conhecimentos,
experiéncias, competéncias e resultados atingidos nos 12 anos como servidora técnica em educagdo, exercendo o cargo de assistente]
em administracdo. As informagdes que seguem poderdo ser comprovadas com a documentagdo correspondente, que compdem o

respectivo processo.

2. TRAJETORIA PROFISSIONAL

Ingressei no servigo publico em 2014 com a aprovag@o no concurso publico para servidores técnicos em educagdo da Universidade
Federal da Integragdo Latino Americana, para o cargo de assistente em administragdo - Nivel D. Em 12/08/2014 entrei em exercicio
no cargo com lotacdo na unidade académica ILACVN — Instituto Latino Americano de Ciéncias da Vida e da Natureza, ingressando
na equipe do Departamento Administrativo do ILACVN — DAILACVN - que segue sendo minha unidade de lotagdo atual. O
DAILACVN ¢ a subunidade que oferece suporte administrativo & macro unidade académica ILACVN, e atua no apoio aos servicos

de expediente administrativo, orienta os docentes, abre e encaminha processos, d4 suporte nas atividades em geral.

Desde 2017 colaboro como chefe substituta do DAILACVN, atuando nas auséncias da chefia titular e executando as atividades de

forma conjunta e alinhada.

As atividades desenvolvidas no DAILACVN sdo voltadas para execugdo de processos relativos aos afastamentos docentes, € o
respectivo registro e acompanhamento no sistema SCDP, controle e acompanhamento de contratos e convénios e instrumentos
similares relativos a projetos académicos; Apoio aos docentes nos pedidos de férias, progressdes, capacitagdes, qualificacdes e
demais processos que sejam relacionados a carreira docente; Aquisicdo, encaminhamento e controle de emissdo de diarias ¢
passagens no ambito do Instituto, tanto em controles internos quanto no SCDP; Controle, solicitagdo e distribuicdo de itens

consumiveis para comunidade do Instituto.

Em todos os anos atuando no DAILACVN foi possivel observar a evolug@o dos processos relacionados as atividades do Instituto e a|

maturidade de entendimento quanto as atribui¢des do Departamento.

Enquanto membro da equipe do DAILACVN participei de grupos, comissdes e 6rgdos de decisdo que orientaram as atividades noj
ambito do ILACVN. Por meio da experiéncia adquirida, fortaleceu-se as contribui¢des para melhoria de processos, adequacdo de

fluxos e gestdo institucional.

3. ATENDIMENTO AOS REQUISITOS DO ART. 32 (INCISOS | A Vi)

| — Participagdo em grupos de trabalho, comissGes, comités, nucleos, representagdes ou similares (Relacionar com requisito |)
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- Membro suplente da Comissido Académica de Ensino Pesquisa e Extensdo do CONSUNI ILACVN - atuagdo por 02 anos —|
de 2018 a 2020 - como representante TAE. O Consuni ILACVN ¢ o 6rgdo méximo da macro unidade ILACVN . A Comissdo

Académica atua como auxiliar nas discussdes de seu ambito, dentro do Consuni e com representacao docente na Cosup.

Il — Participagdo e atuagdo em projetos institucionais (Relacionar com requisito Il)

- Capacitacio profissional - Curso de agente administrativo - 104 horas. O curso em questdo atendeu a demanda da subunidade -
DAILACVN - pelo aprimoramento nas atividades e melhoria nos fluxos de comunicagdo com a comunidade do Ilacvn. o curso
trouxe conhecimentos que estdo alinhados com o interesse institucional, pois refor¢ou a atuagdo, responsabilidades e fungdes|

inerentes ao cargo.

IV — Designagdo para responsabilidades técnico-administrativas ou especializadas(Relacionar com requisito 1V)

- Fiscal auxiliar - Convénios Financeiros - a atuagdo enquanto fiscal de convénios propicia a entendimento dos projetos, ¢ a|
relagdo com o ensino, pesquisa ¢ extensdo. Enquanto fiscal dos convénios, controlei as atividades e os langamentos no SIT TCE ,
plataforma vinculada a Fundagdo Araucaria, financiadora dos projetos, e também organizei e encaminhei o pagamento das bolsas|
relacionadas aos projetos.
- Solicitante de diarias e passagens - SCDP - minha atuacdo no sistema SCDP ¢ constante e diaria, acompanhando os pedidos de]
afastamento dos docentes, langando as diarias ¢ adquirindo as passagens concedidas, bem como a respectiva prestagdo de contas,

com analise documental criteriosa.

V - Exercicio de fungdes, cargos de dire¢do ou assessoramento(Relacionar com requisito V)

- Chefia substituta DAILACVN - ingressei no DAllacvn em 2014 e por momentos especificos atuei como substituta da chefia. A
partir de 2017 a atuacdo se tornou fixa, com atividades em conjunto com a chefia titular, a fim de mandar o alinhamento das a¢des
quando das auséncias da titular. Nos periodos de assuncdo na chefia, as atividades sdo direcionadas para melhor atendimento das

demandas da gestao do Instituto, de forma a manter o expediente em funcionamento.

6. CONSIDERACOES FINAIS

Minha trajetoria profissional até o momento se demonstra alinhada com os objetivos institucionais, alcangando a qualificacdo

necessaria para o atendimento dos saberes e competéncias para o pleito do nivel RSC V - Mestrado .
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