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1. APRESENTACAO

O presente memorial tem por finalidade apresentar a trajetéria profissional e individual da servidora ANDREIA DA CRUZ, evidenciando os
saberes, competéncias e experiéncias desenvolvidas ao longo da carreira no ambito do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos
em Educagdo — PCCTAE.

O documento esta estruturado conforme os requisitos estabelecidos no art. 32 do decreto regulamentador do RSC-PCCTAE, especialmente
os incisos | a VI, demonstrando a aderéncia da trajetéria profissional ao nivel de reconhecimento pleiteado.

Os fatos estdo descritos de acordo com o contexto de atuagdo, as principais fungdes desempenhadas e a sintese das contribui¢cdes para a
institucionalizagdo, a expansdo e o fortalecimento da UNILA enquanto instituigdo publica de ensino, pesquisa e extensdo.

2. DEMONSTRAGAO DA TRAJETORIA PROFISSIONAL DE ALINHAMENTO AO NIVEL DE RSC PLEITEADO

Minha trajetdria profissional no servigo publico federal teve inicio em 2012, com o ingresso na Universidade Federal da Integragdo Latino-
Americana (UNILA), no cargo de Secretaria Executiva, carreira integrante do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educagdo (PCCTAE). Desde o ingresso, minha atuagdo caracterizou-se pela ampliagdo continua das competéncias técnicas, administrativas e
gerenciais, assumindo responsabilidades progressivamente mais complexas e contribuindo para o desenvolvimento de processos institucionais
relacionados a gestdo universitaria.

Nos primeiros anos de exercicio, desenvolvi atividades voltadas ao assessoramento administrativo, a gestdo documental, ao apoio a pesquisa e
a organizagdo de processos institucionais. Nesse periodo, participei de comissGes estratégicas voltadas a selecio de propostas para
participagdo de docentes em eventos cientificos, a implementagdo do Cédigo de Classificagdo de Documentos das atividades-fim da UNILA e a
organizagdo de concurso publico para docentes. Essas experiéncias permitiram o aprofundamento dos conhecimentos sobre gestdo
universitaria, legislagdo administrativa, gestdo arquivistica e planejamento institucional, além de contribuir para o fortalecimento da
transparéncia, da organizagdo administrativa e da internacionalizagdo da Universidade.

No decorrer da carreira, assumi responsabilidades cada vez mais especializadas, como a designagao para atuagdo no Sistema de Concessdo de
Didrias e Passagens (SCDP), sistema estruturante da Administragdo Publica Federal. Essa atividade demandou dominio da legislagdo aplicavel,
elevado grau de responsabilidade sobre recursos publicos, analise documental criteriosa e interlocu¢do permanente com diferentes unidades
administrativas e académicas, contribuindo para a conformidade dos procedimentos, a economicidade e a eficiéncia da gestdo institucional.

Minha evolugdo funcional também se expressou pela assungdo da chefia do Departamento Administrativo ( Fungdo Gratificada FG-01),
inicialmente como substituta e, posteriormente, como titular. O exercicio dessa fungdo ampliou significativamente minhas atribuigOes,
passando a envolver coordenagdo de rotinas administrativas, acompanhamento da execugdo de processos, supervisdo de equipes, apoio a
tomada de decisdo e articulagdo entre setores. Essa experiéncia consolidou competéncias relacionadas a lideranga, gestdo por processos,
planejamento, comunicagao institucional e governancga, contribuindo para a continuidade administrativa, a melhoria dos fluxos internos e o
fortalecimento da capacidade gerencial da unidade académica.

Paralelamente, desenvolvi atuagdo continua em comissdes institucionais, grupos de trabalho e colegiados, com destaque para a implantagdo
do Processo Administrativo Eletronico no ILAACH, participacdo em Comissées Eleitorais Locais em diferentes mandatos, atuagdo em Comissdo
de Processo Administrativo Disciplinar e, mais recentemente, integracdo da Comissdao de Reconhecimento de Saberes e Competéncias do
PCCTAE (CRSC-PCCTAE). Nessas atividades, participei da elaboragdo de instrumentos normativos, construgdo de fluxos processuais,
desenvolvimento de procedimentos administrativos, emissdo de relatdrios técnicos e apoio a implantagdo do RSC-PCCTAE na UNILA,
contribuindo diretamente para o aperfeigoamento da governanga institucional e da gestdao de pessoas.

Minha trajetéria também evidencia participagdo ativa em projetos institucionais de gestdo, destacando-se a elaboragdo e atualizagdo do
Manual Operacional da Comissdo Eleitoral Local do ILAACH, instrumento que sistematizou procedimentos, fluxos, cronogramas e orientagdes
operacionais, promovendo maior segurancga juridica, padronizagdo das atividades, preservagdo da memdria institucional e continuidade
administrativa. A produgdo desse manual demonstra a capacidade de transformar conhecimentos técnicos acumulados em instrumentos
permanentes de apoio a gestdo universitaria.

Meu desenvolvimento profissional foi permanentemente acompanhado de agbes de formagdo continuada, abrangendo temas estratégicos
para a Administragdo Publica, como gestdo de riscos, Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), igualdade racial e preparagdo para atuagdo
como certificadora da Rede Nacional de Certificadores do ENEM. Essas capacitagdes ampliaram competéncias relacionadas a gestdo por
resultados, integridade, controle interno, avaliagdo de processos, diversidade e governanga publica, refletindo-se na qualificagdo das
atividades desempenhadas e na melhoria dos processos institucionais sob minha responsabilidade.




A minha atuagdo profissional extrapolou a dimensdo estritamente administrativa ao incorporar atividades de produgdo, avaliagdo e
disseminagdo do conhecimento. Destacam-se, nesse quesito: a publicagdo de artigo cientifico em periddico Qualis A2, a emissdo de pareceres
técnicos em agdes de extensdo e a participagdo na organizagdo do | Encontro de Iniciagdo Cientifica da UNILA. Essas atividades demonstram a
articulagdo entre gestdo, pesquisa e extensdo, contribuindo para a produgéo cientifica, para o fortalecimento das a¢gGes extensionistas e para a
difusdo do conhecimento institucional, em consonancia com a missdo da Universidade.

Observa-se, nessa dessa trajetdria, um processo continuo de desenvolvimento profissional, caracterizado pela incorporagdo de conhecimentos
técnicos, competéncias gerenciais e capacidade de atuagdo em contextos complexos da administracdo universitaria. As atividades
desempenhadas evidenciam ndo apenas o dominio de procedimentos administrativos especializados, mas também a capacidade de elaborar
solugdes institucionais, produzir instrumentos normativos, aperfeicoar processos, fortalecer a governanga e disseminar conhecimento técnico-
cientifico.

Desse modo, a trajetdria apresentada demonstra alinhamento com o nivel de Reconhecimento de Saberes e Competéncias pleiteado (RSC VI -
Doutorado), uma vez que evidencia a consolidagdo de competéncias construidas ao longo da experiéncia profissional, aplicadas em beneficio
da gestdo universitaria, da qualificagdo dos processos institucionais e da missdo da UNILA de produzir, compartilhar e aplicar conhecimentos
comprometidos com a exceléncia académica, a integracdo latino-americana e o desenvolvimento social.

No item seguinte, organizo a sintese deste memorial descritivo, encaixando-os nos requisitos estabelecidos no art. 32 do decreto
regulamentador do RSC-PCCTAE, incisos | a V.

3. ATENDIMENTO AOS REQUISITOS DO ART. 32 (INCISOS | A V1)

| — Participagdo em grupos de trabalho, comissGes, comités, nticleos, representagdes ou similares (Relacionar com requisito 1)

1.3 PORTARIA UNILA N2 265/2013 — Comiss3do de Avaliagdo de propostas para participacdo em eventos nacionais e internacionais. Membro
titular. Relevancia: contribuiu para a transparéncia, isonomia e eficiéncia na sele¢do de docentes contemplados com recursos institucionais
para participagdao em eventos cientificos, fortalecendo a internacionalizagao, a divulgagao da produgao académica da UNILA e a
representacio institucional em eventos nacionais e internacionais. Resultados: Avaliagdo das propostas submetidas aos Editais n2 007/2013
e n2 008/2013, e publicag¢do de editais de contemplagio.

1.3 PORTARIA UNILA N2 337/2014 — Comissdo de Implementagdo e Acompanhamento do Cédigo de Classificagdo de documentos de arquivo
relativos as atividades-fim da Universidade Federal da Integracdo Latino-Americana. Membro titular. Relevancia e resultados: promoveu a
padronizagdo da classificagdo arquivistica das atividades-fim, o cumprimento da legislagdo arquivistica, a preservagdo da memoria
institucional e a melhoria da recuperagdo das informagGes administrativas e académicas.

1.3 PORTARIA UNILA N2 315/2018 - GT para Implantagdo do Processo Administrativo Eletrénico, no ambito do Gabinete do Instituto Latino-
Americano de Arte, Cultura e Histéria — ILAACH. Membro. Relevancia: contribuiu para a transformagao digital da gestdo da UNILA,
promovendo maior eficiéncia, rastreabilidade, economicidade, sustentabilidade e seguranga na tramitacdo dos processos administrativos.
Resultados: transicdo dos processos fisicos para o ambiente eletrénico e padronizagdo dos fluxos administrativos.

1.3 PORTARIA N2 399/2019/GR - Comiss3o Eleitoral Local do ILAACH, para planejar, organizar, executar e divulgar os resultados dos processos
eleitorais do ILAACH, no periodo de junho de 2019 a junho de 2020. Membro titular. Relevancia: fortaleceu a governanga democratica,
assegurando a realizagdo de processos eleitorais transparentes, imparciais e em conformidade com a legislagdo e o regramento institucional.
Resultados: Planejamento, organizagdo, execugdo e divulgagdo dos resultados dos processos eleitorais do ILAACH no periodo de vigéncia da
portaria.

1.3 PORTARIA N2 208/2020/GR - Comiss3o Eleitoral Local do ILAACH, para planejar, organizar, executar e divulgar os resultados dos processos
eleitorais do ILAACH, no periodo de junho de 2020 a junho de 2021. Membro titular.

1.3 PORTARIA N2 23/2021/ILAACH - Comiss&o Eleitoral Local do ILAACH, para planejar, organizar, executar e divulgar os resultados dos
processos eleitorais do ILAACH, no periodo de setembro de 2021 a setembro de 2022. Membro titular.

1.3 PORTARIA N2 2/2026/ILAACH - Comissdo Eleitoral Local do ILAACH, para planejar, organizar, executar e divulgar os resultados dos
processos eleitorais do ILAACH, no periodo de margo de 2026 a margo de 2027. Membro titular.

1.3 PORTARIA N2 282/2026/GR - Comissdo de Reconhecimento de Saberes e Competéncias do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administratvos em Educagdo (CRSC-PCCTAE). Suplente. Relevancia: contribuiu para a valoriza¢do da carreira dos(as) Técnico-
Administrativos(as) em Educagdo na UNILA, fortalecendo a gestdo de pessoas, a regulamentacdo institucional e a implementagdo do RSC-
PCCTAE no ambito da Universidade. Resultados: atuagado na elaboragdo do Regimento Interno, defini¢do de procedimentos, construgdo dos
instrumentos de trabalho da Comissdo e preparagao da Universidade para a abertura dos processos de reconhecimento de saberes e
competéncias, bem como na emissdo de relatérios técnicos para embasamento das deliberagdes.

1.4 PORTARIA N2 396/2020/GR - Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar, visando a apuragdo de eventuais responsabilidades
administrativas. Membro. Relevancia e resultados: contribuiu para o fortalecimento da integridade institucional, da ética na administragdo
publica e da observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

1.5 PORTARIA UNILA N2 449/2012, retificada pela PORTARIA UNILA N2 532/2012 - Comissdo organizadora para realizagdo de concurso de
docentes. Membro. Relevancia: contribuiu para o provimento de cargos, assegurando a organizagdo, transparéncia e regularidade do
concurso publico, em conformidade com a legislagdo vigente e os principios da administragdo publica. Resultados: fortalecimento das
atividades de ensino, pesquisa, extensdo e inovagdo da Universidade.




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

1.7. MANUAL OPERACIONAL CEL/ILAACH - Versdo 1.0 (2025) e Versdo 2.0 (2026); e DECLARACAO (documento complementar). Executora.
Impactos e resultados obtidos: produgdo de instrumento de padronizagdao dos procedimentos eleitorais, consolidando normas, fluxos,
cronogramas e orientagdes operacionais. O manual contribuiu para reduzir inconsisténcias procedimentais, preservar a memdria
administrativa da Comissdo, facilitar a capacitagdo de novos membros e promover maior seguranca juridica, eficiéncia administrativa e
continuidade dos processos eleitorais da unidade académica. Integragdo com a missao institucional: ao sistematizar conhecimentos e
procedimentos, contribui para a difusdo do conhecimento institucional e para o aperfeigopamento permanente da administragao universitaria,
em consonancia com a missdao da UNILA de produzir, compartilhar e aplicar conhecimentos em beneficio da comunidade académica.

11.9 CERTIFICADO - Curso Introdugdo a Gestdo de Riscos (Turma MAI/2024), com carga-horaria de 40 horas. Participante. Impactos e
resultados obtidos: desenvolvimento de competéncias em gestdo de riscos aplicaveis ao planejamento institucional, a identificagdo, analise,
tratamento e monitoramento de riscos administrativos, contribuindo para o fortalecimento dos controles internos e para a melhoria dos
processos de gestao publica. Os conhecimentos adquiridos podem ser aplicados na atuagdo em comissGes, processos administrativos e
planejamento institucional. Integragcdo com a missao institucional: a qualificagdo estd alinhada aos principios da gestdo universitaria e da
administracao publica federal.

1.9 DECLARACAO - Capacitagdo a Distancia dos Certificadores que compde a RNC do ENEM 2024, com carga horaria de 30 horas. Participante.
Impactos e resultados obtidos: capacitacdo para atuagdo como certificadora dos procedimentos de aplicagdo do ENEM, desenvolvendo
competéncias relacionadas a fiscalizagao, conformidade normativa, integridade dos processos e garantia da lisura da avaliagdo educacional
em ambito nacional. Integragdo com a missao institucional: fortalece o compromisso institucional com a qualidade das politicas publicas
educacionais, contribuindo para a credibilidade dos processos avaliativos nacionais e reafirmando o papel social das instituicdes publicas de
ensino superior.

11.9 CERTIFICADO - Curso Fundamentos do Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) (Turma JAN/2025), com carga-horéria de 20 horas.
Participante. Impactos e resultados obtidos: aperfeicoamento em gestdo por resultados, planejamento de entregas, monitoramento do
desempenho e organizagdo do trabalho, possibilitando a aplicagdo desses conhecimentos na melhoria dos processos administrativos e na
implementagdo de modelos contemporaneos de gestdo publica. Integragdao com a missao institucional: a formagdo contribui para o
aperfeicoamento da gestdo institucional, promovendo maior eficiéncia, transparéncia e foco em resultados, em consonancia com os
principios da administragdo publica e com os objetivos estratégicos da UNILA.

11.9 CERTIFICADO - Curso Marcos Legais Antirracistas para Igualdade Racial, com carga horaria de 20 horas. Participante. Impactos e
resultados obtidos: atualizacdo sobre a legislacdo brasileira relativa a promogao da igualdade racial, direitos humanos e combate ao racismo,
ampliando competéncias para atuacao institucional pautada na equidade, diversidade e inclusdo. Os conhecimentos adquiridos subsidiam
praticas administrativas e académicas comprometidas com a promogao dos direitos fundamentais e da cidadania. Integragdao com a missao
institucional: a capacitagdo estd diretamente alinhada a missdo da UNILA de contribuir para a construgdo de sociedades latino-americanas
mais justas e socialmente equitativas.

11l - Recebimento de premiagao ou reconhecimento publico (Relacionar com requisito Ill)

N/A

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

IV.1 PORTARIA N2 8/2013 PRPPG e PORTARIA N2 29/2019/PROAGI - Designac¢des para encargos no Sistema de Concessdo de Diarias e
Passagens — SCDP. Natureza das responsabilidades: atuagdo como usuaria formalmente designada para operacionalizagdo do SCDP,
realizando andlise e cadastramento de solicitagdes, conferéncia documental, instrugdo processual, acompanhamento das etapas de
aprovacgao, observancia da legislagao aplicavel, interagdao com servidores, gestores e setores administrativos, além do monitoramento das
prestagdes de contas referentes as viagens institucionais. Complexidade das atividades: as atividades exigiram dominio da legislagdo relativa
a didrias e passagens; utilizagdo de sistema estruturante da Administragdo Publica Federal; anélise criteriosa da conformidade documental;
observancia dos principios da legalidade e economicidade; cumprimento de prazos legais; e interlocugdo com diferentes unidades
académicas e administrativas da Universidade. A atuagdo demandou elevado grau de responsabilidade, considerando os impactos
financeiros, orgamentdrios e de controle dos recursos publicos envolvidos. Contribuicdes decorrentes da atuagao: a atuagdo contribuiu para
a correta execugao das despesas com deslocamentos institucionais, garantindo maior eficiéncia administrativa, conformidade com a
legislacdo federal, seguranga dos procedimentos, transparéncia na aplicagdo dos recursos publicos e apoio as atividades de ensino, pesquisa,
extensdo, gestdo e internacionalizagdo da UNILA. Também favoreceu a padronizagdo dos procedimentos internos, a redugdo de
inconsisténcias processuais e o atendimento tempestivo das demandas institucionais relacionadas as viagens oficiais.

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

V.3 PORTARIA N2 114/2020/GR - Designagdo substituta FG-01;

V.3 PORTARIA N2 471/2021/GR - Designagdo titular FG-01;

V.3 PORTARIA N2 627/2022/GR - Dispensa substituta FG-01;

V.3 PORTARIA N2 243/2022/GR - Dispensa titular FG-01;

V.3 RELATORIO DE DESIGNACOES DO SIGRH (documento complementar).

Exercicio da Fungdo Gratificada FG-01, como substituta e, posteriormente, como titular, no dmbito do ILAACH/ UNILA. Resultados entregues:
coordenagdo das rotinas administrativas da unidade, acompanhamento da execugdo de processos administrativos, apoio a organizagdo das




atividades institucionais, supervisdo do cumprimento de prazos, fortalecimento da comunicagdo entre a diregdo e as equipes técnicas,
otimizagdo dos fluxos de trabalho e suporte a execugdo das atividades de ensino, pesquisa, extensdo e gestdo. Impacto na gestdo
institucional: o exercicio da FG-01 fortaleceu a capacidade de gestdo da unidade, assegurando maior eficiéncia administrativa, padronizagao
de procedimentos, acompanhamento das demandas institucionais e melhoria da organizagdo dos processos internos. A atuagao contribuiu
para a continuidade e a conformidade administrativa, o apoio a tomada de decisdes da diregdo, a integragao entre setores e a qualificagdo
dos servigos prestados a comunidade universitaria, em consonancia com os principios da eficiéncia, da transparéncia e da boa governanga na
Administragdo Publica.

VI - Producdo, prospeccio e difusdo de conhecimento cientifico ou técnico(Relacionar com requisito VI)

VI.10 ARTIGO CIENTIFICO - Revista Ato Z - Novas Praticas em Informacdo e Conhecimento - ISSN 2237-826X - DOI:
https://doi.org/10.5380/atoz.v13i0.90347. Produgdo técnica/cientifica: publicacdo de artigo cientifico sob o titulo: “Dicionario de Dados: um
olhar de qualidade sobre os dados de recursos humanos da Universidade Federal da Integragdo Latino-Americana”. Impacto: o artigo foi
publicado em periddico académico de circulagdo nacional, classificado no estrato Qualis A2, contribuindo para a disseminagdo do
conhecimento na area de Ciéncia da Informagdo e Gestdo da Informagdo. A publicagdo representa a sistematizagao de resultados de pesquisa
e experiéncias profissionais, ampliando a visibilidade institucional da UNILA e fortalecendo sua produgao cientifica.

VI.13 CERTIFICADO - Emissdo de Parecer em agdo de extensdo — set/2024;
VI.13 CERTIFICADO - Emissdo de Parecer em agdo de extensdo — set/2024;
VI.13 CERTIFICADO - Emissdo de Parecer em agdo de extensdo — set/2024;
VI.13 CERTIFICADO - Emissdo de Parecer em a¢3o de extensdo — out/2024;

Produgdo técnica: atuagdo como parecerista em agdes de extensdo, realizando andlise técnica de propostas submetidas a avaliagdo
institucional. A atividade envolveu exame dos objetivos, metodologia, viabilidade, relevancia social e aderéncia as normas institucionais,
subsidiando decisdes sobre aprovagao das a¢des. Impacto: fortalecimento da qualidade académica das a¢Ges de extensdo, aprimoramento
dos processos de avaliagdo institucional e contribui¢do para a consolidagdo da extensdo universitaria como atividade indissociavel do ensino
e da pesquisa.

VI.14 CERTIFICADO - Comissdo Organizadora do | Encontro de Iniciagdo Cientifica da Unila. Atuagdo na organizagdo do evento institucional,
colaborando no planejamento, organizagdo e execugdo das atividades voltadas a divulgagdo da produgdo cientifica da Universidade. Impacto:
promocao da integragdo entre estudantes, pesquisadores e servidores, incentivo a iniciacdo cientifica e fortalecimento da cultura
institucional de produgdo e compartilhamento do conhecimento, contribuindo para a difusdo dos resultados de pesquisa desenvolvidos na
UNILA.

4. CONSIDERAGOES FINAIS

Diante do exposto, verifica-se que minha trajetdria profissional evidencia o desenvolvimento de saberes e competéncias diferenciados, que
qualificam a execugdo das atribui¢des do cargo e contribuem de forma relevante para o aprimoramento institucional, atendendo aos critérios
para concessdo do RSC-PCCTAE no nivel pleiteado.
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