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ANEXO III

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRAÇÃO LATINO-AMERICANA

MEMORIAL PARA CONCESSÃO DE RSC-PCCTAE

Conforme Lei 11.091/2005, alerada pela Lei nº 15.367/2026 e regulamenada pelo Decreo n. 13.018/2026

Servidor(a): ANDREIA DA CRUZ

Cargo: SECRETÁRIA EXECUTIVA Marícula SIAPE: 1923676

Unidade de Loação: INSTITUTO LATINO-AMERICANO DE ARTE, CULTURA E HISTÓRIA - ILAACH

Nível de RSC Pleieado: ( ) RSC III ( ) RSC IV ( ) RSC V ou ( X ) RSC VI

1. APRESENTAÇÃO

O presene memorial em por nalidade apresenar a rajeória prossional e individual da servidora ANDREIA DA CRUZ, evidenciando os
saberes, compeências e experiências desenvolvidas ao longo da carreira no âmbio do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Adminisravos
em Educação – PCCTAE.

O documeno esá esruurado conorme os requisios esabelecidos no ar. 3º do decreo regulamenador do RSC-PCCTAE, especialmene
os incisos I a VI, demonsrando a aderência da rajeória prossional ao nível de reconhecimeno pleieado.

Os aos esão descrios de acordo com o conexo de auação, as principais unções desempenhadas e a sínese das conribuições para a
insucionalização, a expansão e o oralecimeno da UNILA enquano insuição pública de ensino, pesquisa e exensão.

2. DEMONSTRAÇÃO DA TRAJETÓRIA PROFISSIONAL DE ALINHAMENTO AO NÍVEL DE RSC PLEITEADO

Minha rajeória prossional no serviço público ederal eve início em 2012, com o ingresso na Universidade Federal da Inegração Lano-
Americana (UNILA), no cargo de Secreária Execuva, carreira inegrane do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Adminisravos em
Educação (PCCTAE). Desde o ingresso, minha auação caracerizou-se pela ampliação connua das compeências écnicas, adminisravas e
gerenciais, assumindo responsabilidades progressivamene mais complexas e conribuindo para o desenvolvimeno de processos insucionais
relacionados à gesão universiária.

Nos primeiros anos de exercício, desenvolvi avidades voladas ao assessorameno adminisravo, à gesão documenal, ao apoio à pesquisa e
à organização de processos insucionais. Nesse período, parcipei de comissões esraégicas voladas à seleção de proposas para
parcipação de docenes em evenos ciencos, à implemenação do Código de Classicação de Documenos das avidades-m da UNILA e à
organização de concurso público para docenes. Essas experiências permiram o aproundameno dos conhecimenos sobre gesão
universiária, legislação adminisrava, gesão arquivísca e planejameno insucional, além de conribuir para o oralecimeno da
ransparência, da organização adminisrava e da inernacionalização da Universidade.

No decorrer da carreira, assumi responsabilidades cada vez mais especializadas, como a designação para auação no Sisema de Concessão de
Diárias e Passagens (SCDP), sisema esruurane da Adminisração Pública Federal. Essa avidade demandou domínio da legislação aplicável,
elevado grau de responsabilidade sobre recursos públicos, análise documenal crieriosa e inerlocução permanene com dierenes unidades
adminisravas e acadêmicas, conribuindo para a conormidade dos procedimenos, a economicidade e a eciência da gesão insucional.

Minha evolução uncional ambém se expressou pela assunção da chea do Deparameno Adminisravo ( Função Gracada FG-01),
inicialmene como subsua e, poseriormene, como ular. O exercício dessa unção ampliou signicavamene minhas aribuições,
passando a envolver coordenação de ronas adminisravas, acompanhameno da execução de processos, supervisão de equipes, apoio à
omada de decisão e arculação enre seores. Essa experiência consolidou compeências relacionadas à liderança, gesão por processos,
planejameno, comunicação insucional e governança, conribuindo para a connuidade adminisrava, a melhoria dos uxos inernos e o
oralecimeno da capacidade gerencial da unidade acadêmica.

Paralelamene, desenvolvi auação connua em comissões insucionais, grupos de rabalho e colegiados, com desaque para a implanação
do Processo Adminisravo Elerônico no ILAACH, parcipação em Comissões Eleiorais Locais em dierenes mandaos, auação em Comissão
de Processo Adminisravo Disciplinar e, mais recenemene, inegração da Comissão de Reconhecimeno de Saberes e Compeências do
PCCTAE (CRSC-PCCTAE). Nessas avidades, parcipei da elaboração de insrumenos normavos, consrução de uxos processuais,
desenvolvimeno de procedimenos adminisravos, emissão de relaórios écnicos e apoio à implanação do RSC-PCCTAE na UNILA,
conribuindo direamene para o apereiçoameno da governança insucional e da gesão de pessoas.

Minha rajeória ambém evidencia parcipação ava em projeos insucionais de gesão, desacando-se a elaboração e aualização do
Manual Operacional da Comissão Eleioral Local do ILAACH, insrumeno que sisemazou procedimenos, uxos, cronogramas e orienações
operacionais, promovendo maior segurança jurídica, padronização das avidades, preservação da memória insucional e connuidade
adminisrava. A produção desse manual demonsra a capacidade de ransormar conhecimenos écnicos acumulados em insrumenos
permanenes de apoio à gesão universiária.

Meu desenvolvimeno prossional oi permanenemene acompanhado de ações de ormação connuada, abrangendo emas esraégicos
para a Adminisração Pública, como gesão de riscos, Programa de Gesão e Desempenho (PGD), igualdade racial e preparação para auação
como cercadora da Rede Nacional de Cercadores do ENEM. Essas capaciações ampliaram compeências relacionadas à gesão por
resulados, inegridade, conrole inerno, avaliação de processos, diversidade e governança pública, reendo-se na qualicação das
avidades desempenhadas e na melhoria dos processos insucionais sob minha responsabilidade.
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A minha auação prossional exrapolou a dimensão esriamene adminisrava ao incorporar avidades de produção, avaliação e
disseminação do conhecimeno. Desacam-se, nesse quesio: a publicação de argo cienco em periódico Qualis A2, a emissão de pareceres
écnicos em ações de exensão e a parcipação na organização do I Enconro de Iniciação Cienca da UNILA. Essas avidades demonsram a
arculação enre gesão, pesquisa e exensão, conribuindo para a produção cienca, para o oralecimeno das ações exensionisas e para a
diusão do conhecimeno insucional, em consonância com a missão da Universidade.

Observa-se, nessa dessa rajeória, um processo connuo de desenvolvimeno prossional, caracerizado pela incorporação de conhecimenos
écnicos, compeências gerenciais e capacidade de auação em conexos complexos da adminisração universiária. As avidades
desempenhadas evidenciam não apenas o domínio de procedimenos adminisravos especializados, mas ambém a capacidade de elaborar
soluções insucionais, produzir insrumenos normavos, apereiçoar processos, oralecer a governança e disseminar conhecimeno écnico-
cienco.

Desse modo, a rajeória apresenada demonsra alinhameno com o nível de Reconhecimeno de Saberes e Compeências pleieado (RSC VI -
Douorado), uma vez que evidencia a consolidação de compeências consruídas ao longo da experiência prossional, aplicadas em benefcio
da gesão universiária, da qualicação dos processos insucionais e da missão da UNILA de produzir, comparlhar e aplicar conhecimenos
compromedos com a excelência acadêmica, a inegração lano-americana e o desenvolvimeno social.

No iem seguine, organizo a sínese dese memorial descrivo, encaixando-os nos requisios esabelecidos no ar. 3º do decreo
regulamenador do RSC-PCCTAE, incisos I a V.

3. ATENDIMENTO AOS REQUISITOS DO ART. 3º (INCISOS I A VI)

I – Parcipação em grupos de rabalho, comissões, comiês, núcleos, represenações ou similares (Relacionar com requisito I)

I.3 PORTARIA UNILA Nº 265/2013 – Comissão de Avaliação de proposas para parcipação em evenos nacionais e inernacionais. Membro
ular. Relevância: conribuiu para a ransparência, isonomia e eciência na seleção de docenes conemplados com recursos insucionais
para parcipação em evenos ciencos, oralecendo a inernacionalização, a divulgação da produção acadêmica da UNILA e a

represenação insucional em evenos nacionais e inernacionais. Resulados: Avaliação das proposas submedas aos Ediais nº 007/2013

e nº 008/2013, e publicação de ediais de conemplação.

I.3 PORTARIA UNILA Nº 337/2014 – Comissão de Implemenação e Acompanhameno do Código de Classicação de documenos de arquivo
relavos às avidades-m da Universidade Federal da Inegração Lano-Americana. Membro ular. Relevância e resulados: promoveu a
padronização da classicação arquivísca das avidades-m, o cumprimeno da legislação arquivísca, a preservação da memória
insucional e a melhoria da recuperação das inormações adminisravas e acadêmicas.

I.3 PORTARIA UNILA Nº 315/2018 - GT para Implanação do Processo Adminisravo Elerônico, no âmbio do Gabinee do Insuo Lano-
Americano de Are, Culura e Hisória – ILAACH. Membro. Relevância: conribuiu para a ransormação digial da gesão da UNILA,
promovendo maior eciência, rasreabilidade, economicidade, susenabilidade e segurança na ramiação dos processos adminisravos.
Resulados: ransição dos processos fsicos para o ambiene elerônico e padronização dos uxos adminisravos.

I.3 PORTARIA Nº 399/2019/GR - Comissão Eleioral Local do ILAACH, para planejar, organizar, execuar e divulgar os resulados dos processos
eleiorais do ILAACH, no período de junho de 2019 a junho de 2020. Membro ular. Relevância: oraleceu a governança democráca,
assegurando a realização de processos eleiorais ransparenes, imparciais e em conormidade com a legislação e o regrameno insucional.
Resulados: Planejameno, organização, execução e divulgação dos resulados dos processos eleiorais do ILAACH no período de vigência da
poraria.

I.3 PORTARIA Nº 208/2020/GR - Comissão Eleioral Local do ILAACH, para planejar, organizar, execuar e divulgar os resulados dos processos
eleiorais do ILAACH, no período de junho de 2020 a junho de 2021. Membro ular.

I.3 PORTARIA Nº 23/2021/ILAACH - Comissão Eleioral Local do ILAACH, para planejar, organizar, execuar e divulgar os resulados dos
processos eleiorais do ILAACH, no período de seembro de 2021 a seembro de 2022. Membro ular.

I.3 PORTARIA Nº 2/2026/ILAACH - Comissão Eleioral Local do ILAACH, para planejar, organizar, execuar e divulgar os resulados dos
processos eleiorais do ILAACH, no período de março de 2026 a março de 2027. Membro ular.

I.3 PORTARIA Nº 282/2026/GR - Comissão de Reconhecimeno de Saberes e Compeências do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Adminisravos em Educação (CRSC-PCCTAE). Suplene. Relevância: conribuiu para a valorização da carreira dos(as) Técnico-
Adminisravos(as) em Educação na UNILA, oralecendo a gesão de pessoas, a regulamenação insucional e a implemenação do RSC-
PCCTAE no âmbio da Universidade. Resulados: auação na elaboração do Regimeno Inerno, denição de procedimenos, consrução dos
insrumenos de rabalho da Comissão e preparação da Universidade para a aberura dos processos de reconhecimeno de saberes e
compeências, bem como na emissão de relaórios écnicos para embasameno das deliberações.

I.4 PORTARIA Nº 396/2020/GR - Comissão de Processo Adminisravo Disciplinar, visando à apuração de evenuais responsabilidades
adminisravas. Membro. Relevância e resulados: conribuiu para o oralecimeno da inegridade insucional, da éca na adminisração
pública e da observância dos princípios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eciência.

I.5 PORTARIA UNILA Nº 449/2012, recada pela PORTARIA UNILA Nº 532/2012 - Comissão organizadora para realização de concurso de
docenes. Membro. Relevância: conribuiu para o provimeno de cargos, assegurando a organização, ransparência e regularidade do
concurso público, em conormidade com a legislação vigene e os princípios da adminisração pública. Resulados: oralecimeno das
avidades de ensino, pesquisa, exensão e inovação da Universidade.
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II – Parcipação e auação em projeos insucionais (Relacionar com requisito II)

II.7. MANUAL OPERACIONAL CEL/ILAACH - Versão 1.0 (2025) e Versão 2.0 (2026); e DECLARAÇÃO (documeno complemenar). Execuora.
Impacos e resulados obdos: produção de insrumeno de padronização dos procedimenos eleiorais, consolidando normas, uxos,
cronogramas e orienações operacionais. O manual conribuiu para reduzir inconsisências procedimenais, preservar a memória
adminisrava da Comissão, aciliar a capaciação de novos membros e promover maior segurança jurídica, eciência adminisrava e
connuidade dos processos eleiorais da unidade acadêmica. Inegração com a missão insucional: ao sisemazar conhecimenos e
procedimenos, conribui para a diusão do conhecimeno insucional e para o apereiçoameno permanene da adminisração universiária,
em consonância com a missão da UNILA de produzir, comparlhar e aplicar conhecimenos em benefcio da comunidade acadêmica.

II.9 CERTIFICADO - Curso Inrodução à Gesão de Riscos (Turma MAI/2024), com carga-horária de 40 horas. Parcipane. Impacos e
resulados obdos: desenvolvimeno de compeências em gesão de riscos aplicáveis ao planejameno insucional, à idencação, análise,
raameno e moniorameno de riscos adminisravos, conribuindo para o oralecimeno dos conroles inernos e para a melhoria dos
processos de gesão pública. Os conhecimenos adquiridos podem ser aplicados na auação em comissões, processos adminisravos e
planejameno insucional. Inegração com a missão insucional: a qualicação esá alinhada aos princípios da gesão universiária e da
adminisração pública ederal.

II.9 DECLARAÇÃO - Capaciação à Disância dos Cercadores que compõe a RNC do ENEM 2024, com carga horária de 30 horas. Parcipane.
Impacos e resulados obdos: capaciação para auação como cercadora dos procedimenos de aplicação do ENEM, desenvolvendo
compeências relacionadas à scalização, conormidade normava, inegridade dos processos e garana da lisura da avaliação educacional
em âmbio nacional. Inegração com a missão insucional: oralece o compromisso insucional com a qualidade das polícas públicas
educacionais, conribuindo para a credibilidade dos processos avaliavos nacionais e rearmando o papel social das insuições públicas de
ensino superior.

II.9 CERTIFICADO - Curso Fundamenos do Programa de Gesão e Desempenho (PGD) (Turma JAN/2025), com carga-horária de 20 horas.
Parcipane. Impacos e resulados obdos: apereiçoameno em gesão por resulados, planejameno de enregas, moniorameno do
desempenho e organização do rabalho, possibiliando a aplicação desses conhecimenos na melhoria dos processos adminisravos e na
implemenação de modelos conemporâneos de gesão pública. Inegração com a missão insucional: a ormação conribui para o
apereiçoameno da gesão insucional, promovendo maior eciência, ransparência e oco em resulados, em consonância com os
princípios da adminisração pública e com os objevos esraégicos da UNILA.

II.9 CERTIFICADO - Curso Marcos Legais Anrracisas para Igualdade Racial, com carga horária de 20 horas. Parcipane. Impacos e
resulados obdos: aualização sobre a legislação brasileira relava à promoção da igualdade racial, direios humanos e combae ao racismo,
ampliando compeências para auação insucional pauada na equidade, diversidade e inclusão. Os conhecimenos adquiridos subsidiam
prácas adminisravas e acadêmicas compromedas com a promoção dos direios undamenais e da cidadania. Inegração com a missão
insucional: a capaciação esá direamene alinhada à missão da UNILA de conribuir para a consrução de sociedades lano-americanas
mais jusas e socialmene equiavas.

III – Recebimeno de premiação ou reconhecimeno público (Relacionar com requisito III)

N/A

IV – Designação para responsabilidades écnico-adminisravas ou especializadas(Relacionar com requisito IV)

IV.1 PORTARIA Nº 8/2013 PRPPG e PORTARIA Nº 29/2019/PROAGI - Designações para encargos no Sisema de Concessão de Diárias e
Passagens – SCDP. Naureza das responsabilidades: auação como usuária ormalmene designada para operacionalização do SCDP,
realizando análise e cadasrameno de soliciações, conerência documenal, insrução processual, acompanhameno das eapas de
aprovação, observância da legislação aplicável, ineração com servidores, gesores e seores adminisravos, além do moniorameno das
presações de conas reerenes às viagens insucionais. Complexidade das avidades: as avidades exigiram domínio da legislação relava
a diárias e passagens; ulização de sisema esruurane da Adminisração Pública Federal; análise crieriosa da conormidade documenal;
observância dos princípios da legalidade e economicidade; cumprimeno de prazos legais; e inerlocução com dierenes unidades
acadêmicas e adminisravas da Universidade. A auação demandou elevado grau de responsabilidade, considerando os impacos
nanceiros, orçamenários e de conrole dos recursos públicos envolvidos. Conribuições decorrenes da auação: a auação conribuiu para
a correa execução das despesas com deslocamenos insucionais, garanndo maior eciência adminisrava, conormidade com a
legislação ederal, segurança dos procedimenos, ransparência na aplicação dos recursos públicos e apoio às avidades de ensino, pesquisa,
exensão, gesão e inernacionalização da UNILA. Também avoreceu a padronização dos procedimenos inernos, a redução de
inconsisências processuais e o aendimeno empesvo das demandas insucionais relacionadas às viagens ociais.

V – Exercício de funções, cargos de direção ou assessorameno(Relacionar com requisito V)

V.3 PORTARIA Nº 114/2020/GR - Designação subsua FG-01;

V.3 PORTARIA Nº 471/2021/GR - Designação ular FG-01;

V.3 PORTARIA Nº 627/2022/GR - Dispensa subsua FG-01;

V.3 PORTARIA Nº 243/2022/GR - Dispensa ular FG-01;

V.3 RELATÓRIO DE DESIGNAÇÕES DO SIGRH (documeno complemenar).

Exercício da Função Graficada FG-01, como subsua e, poseriormene, como ular, no âmbio do ILAACH/ UNILA. Resulados enregues:
coordenação das ronas adminisravas da unidade, acompanhameno da execução de processos adminisravos, apoio à organização das
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avidades insucionais, supervisão do cumprimeno de prazos, oralecimeno da comunicação enre a direção e as equipes écnicas,
omização dos uxos de rabalho e supore à execução das avidades de ensino, pesquisa, exensão e gesão. Impaco na gesão
insucional: o exercício da FG-01 oraleceu a capacidade de gesão da unidade, assegurando maior eciência adminisrava, padronização
de procedimenos, acompanhameno das demandas insucionais e melhoria da organização dos processos inernos. A auação conribuiu
para a connuidade e a conormidade adminisrava, o apoio à omada de decisões da direção, a inegração enre seores e a qualicação
dos serviços presados à comunidade universiária, em consonância com os princípios da eciência, da ransparência e da boa governança na
Adminisração Pública.

VI – Produção, prospecção e difusão de conhecimeno cientfico ou écnico(Relacionar com requisito VI)

VI.10 ARTIGO CIENTÍFICO - Revisa Ao Z - Novas Prácas em Inormação e Conhecimeno - ISSN 2237-826X - DOI:
htps://doi.org/10.5380/aoz.v13i0.90347. Produção écnica/cientfica: publicação de argo cienco sob o ulo: “Dicionário de Dados: um
olhar de qualidade sobre os dados de recursos humanos da Universidade Federal da Inegração Lano-Americana”. Impaco: o argo oi
publicado em periódico acadêmico de circulação nacional, classicado no esrao Qualis A2, conribuindo para a disseminação do
conhecimeno na área de Ciência da Inormação e Gesão da Inormação. A publicação represena a sisemazação de resulados de pesquisa
e experiências prossionais, ampliando a visibilidade insucional da UNILA e oralecendo sua produção cienca.

VI.13 CERTIFICADO - Emissão de Parecer em ação de exensão – se/2024;

VI.13 CERTIFICADO - Emissão de Parecer em ação de exensão – se/2024;

VI.13 CERTIFICADO - Emissão de Parecer em ação de exensão – se/2024;

VI.13 CERTIFICADO - Emissão de Parecer em ação de exensão – ou/2024;

Produção écnica: auação como parecerisa em ações de exensão, realizando análise écnica de proposas submedas à avaliação
insucional. A avidade envolveu exame dos objevos, meodologia, viabilidade, relevância social e aderência às normas insucionais,
subsidiando decisões sobre aprovação das ações. Impaco: oralecimeno da qualidade acadêmica das ações de exensão, aprimorameno
dos processos de avaliação insucional e conribuição para a consolidação da exensão universiária como avidade indissociável do ensino
e da pesquisa.

VI.14 CERTIFICADO - Comissão Organizadora do I Enconro de Iniciação Cienca da Unila. Auação na organização do eveno insucional,
colaborando no planejameno, organização e execução das avidades voladas à divulgação da produção cienca da Universidade. Impaco:
promoção da inegração enre esudanes, pesquisadores e servidores, incenvo à iniciação cienca e oralecimeno da culura
insucional de produção e comparlhameno do conhecimeno, conribuindo para a diusão dos resulados de pesquisa desenvolvidos na
UNILA.

4. CONSIDERAÇÕES FINAIS

Diane do exposo, verica-se que minha rajeória prossional evidencia o desenvolvimeno de saberes e compeências dierenciados, que
qualicam a execução das aribuições do cargo e conribuem de orma relevane para o aprimorameno insucional, aendendo aos criérios
para concessão do RSC-PCCTAE no nível pleieado.
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