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COMO PREENCHER ESTE MEMORIAL

relevancia institucional das atividades desempenhadas (art. 19, [V e V).

No memorial descritivo o servidor deve descrever de forma fundamentada a sua trajetoria, relacionando
as atividades desenvolvidas aos critérios do RSC-PCCTAE e demonstrando os saberes e competéncias
que qualificam a sua atuagdo. Nos termos do art. 19 da Resolucdo n° 56, de 14 de julho de 2026 —
CONSU/UFAC, deve apresentar, de forma clara e objetiva: 1) A trajetdria profissional do servidor (art.
19, I); 2) A descrigao das atividades desenvolvidas (art. 19, II); 3) A demonstracdo dos saberes e
competéncias adquiridos (art. 19, III); 4) A vinculagdo das atividades aos requisitos do nivel pleiteado e a

1 - A TRAJETORIA PROFISSIONAL DO SERVIDOR (ART. 19, I)




Ingressei na Universidade Federal do Acre (UFAC) em 1° de julho de 2014, quando tomei posse € entrei em
exercicio no cargo de Administrador de Edificios, com lotagdao na Pro-Reitoria de Extensao e Cultura
(PROEX). Minha atuacao teve inicio na Diretoria de Arte, Cultura e Integragdo Comunitaria, onde fui
responsavel pela gestdo administrativa do Teatro Universitario e do Anfiteatro Garibaldi Brasil, espagos
destinados ao desenvolvimento de atividades académicas, culturais e institucionais da Universidade.

No desempenho dessas atribui¢des, atuei no planejamento e organizacao da utiliza¢ao dos espagos,
realizando o atendimento aos usudrios, o gerenciamento das agendas, a articulagdo com as equipes
responsaveis pelos eventos, a realizacao de vistorias € 0 acompanhamento das demandas de manutengao,
buscando assegurar a adequada infraestrutura para a realizagdo das atividades. Essa experiéncia
proporcionou o desenvolvimento de competéncias relacionadas a organizagao de processos, ao
planejamento, ao atendimento institucional e a interagcdo com diferentes setores da Universidade.

Em dezembro de 2021, apds aprovagdo em concurso publico, passei a exercer o cargo de Técnico em
Contabilidade em outra institui¢do, onde fui designada para a fungdo de Coordenadora de Execuc¢ao
Orcamentaria. A experiéncia ampliou meus conhecimentos em gestdo publica, especialmente nas areas de
execugdo orcamentaria, instrugdo processual e aplicagao da legislagdo administrativa. Durante esse periodo,
também pude refletir sobre minha trajetéria profissional e identificar que minha realizac¢do estava associada a
uma atuagdo dinamica, voltada a resolug¢ao de problemas, a melhoria de processos e ao ambiente
universitario.

Diante dessa reflexdo, solicitei meu retorno a Universidade Federal do Acre, no inicio de dezembro de
2024,fui lotada inicialmente na Diretoria de A¢des de Extensdao (DAEX), em apoio a Coordenadoria de
Programas e Projetos de Extensdo. Posteriormente, fui designada para atuar na Secretaria da PROEX como
Solicitante de Viagens, funcdo que exerco atualmente.

2 - ADESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS (ART. 19, II)

Minha trajetéria profissional foi marcada pela capacidade de compreender os processos administrativos
em sua totalidade, identificar oportunidades de melhoria e transformar necessidades operacionais em
solucdes que fortaleceram a eficiéncia, a organizagao ¢ a qualidade da gestao institucional.

2.1 - Requisito I - Participacdo em grupos de trabalho, comissdes, comités, nicleos, representagoes ou
similares

Participei de diversas comissdes, grupos e comités relacionados as atividades de ensino, pesquisa,
extensdo e gestdo universitaria. A participacdo em comissdes, grupos de trabalho e comités permitiu
conhecer diferentes formas de atuacao dentro da Universidade.

O contato com professores, técnicos e gestores favoreceu a troca de experiéncias, ampliando minha
compreensao sobre os processos institucionais e a importancia do trabalho integrado entre as unidades
académicas e administrativas. Essas experiéncias contribuiram para o desenvolvimento da minha atuagdo
profissional e para uma visdo mais ampla da gestdo universitaria.




2.2 - Requisito II - Participacio e atuacdo em projetos institucionais, gestao e apoio ao ensino,
pesquisa, extensao, inovacao e assisténcia especializada

Durante minha atuagdo na Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura, participei de Grupos de Trabalho voltados a
elaboragdo e atualizagdo de instrumentos normativos e técnicos de referéncia. Entre essas atividades,
colaborei na revisao da regulamentagdo dos espacos institucionais da PROEX, cuja norma vigente, editada
em 2010, ja ndo atendia a realidade da Universidade em razao da ampliagdo da infraestrutura, da necessidade
de atualizag@o dos procedimentos de agendamento e dos valores praticados. Também participei da
elaboracao da Resolucao do Conselho Diretor n® 133/2025, que disciplina a relacao entre a UFAC e as
fundag¢des de apoio na execucao de projetos institucionais. Essas atividades contribuiram para o
desenvolvimento de conhecimentos relacionados a elaboragao e revisao de normas administrativas, a
padronizacao de procedimentos e a constru¢ao de instrumentos técnicos voltados ao fortalecimento da
gestao institucional. Embora a Instru¢do Normativa dos espacos tenha sido publicada apds meu desligamento
temporario da Universidade, participei da construgao inicial do documento, integrando o Grupo de Trabalho
responsavel por sua elaboragao.

Participagcdo no Minicurso Pratico sobre o Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP), com carga
horaria de 12 horas, capacitacao voltada a legislagdo, operacionalizacdo e gestao das viagens a servigo no
ambito da Administracao Publica Federal, conhecimentos posteriormente aplicados no desempenho das
atividades como solicitante de viagens da Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura.

Fui designada como responsavel pelo acompanhamento da execu¢do de Acordo de Cooperacao Técnica
firmado pela Universidade, atuando no acompanhamento do cumprimento das obrigacdes previstas no
instrumento, contribuindo para a correta execucao das atividades e para o atendimento das exigéncias
administrativas relacionadas ao acordo.

2.3 - Requisito III - Recebimento de premiacio em evento de reconhecimento publico

2.4 - Requisito IV - Designacio para assuncio de responsabilidades técnico-administrativas ou
especializadas




Fui designada, por meio da Portaria n® 4.572, de 20 de dezembro de 2024, para atuar como Solicitante de
Viagem da Pro-Reitoria de Extensdao (PROEX) junto ao Sistema de Concessao de Didrias e Passagens
(SCDP), assumindo a responsabilidade pela instrugdo técnica e pelo acompanhamento dos processos de
concessao de diarias e passagens da unidade, em conformidade com a legislagao aplicavel e os normativos
institucionais. No exercicio dessa atribuicao, realizo a analise documental, verifico a conformidade das
solicitagdes, instruo os processos no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), efetuo o cadastramento no
SCDP e acompanho todas as etapas da tramitacdo, desde a solicitagdo até a prestacdo de contas, contribuindo
para a regularidade administrativa e para o cumprimento das normas aplicaveis. Também acompanho a
disponibilidade orcamentaria destinada as despesas com didrias e passagens, verificando a existéncia de
saldo de empenho, solicitando refor¢os quando necessarios e realizando consultas ao Sistema Integrado de
Administracao Financeira do Governo Federal (SIAFI), de forma a subsidiar a correta execucao
or¢amentaria e financeira da unidade.

2.5 - Requisito V - Exercicio de fun¢io ou cargo de direcdo ou de assessoramento institucional

Fui designada para exercer Funcdo Gratificada na Secretaria da Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura,
passando a desenvolver atividades de assessoramento administrativo a gestdo da unidade. Entre as
atividades desempenhadas, destaco o acompanhamento de processos administrativos, analise e instru¢ao
de demandas relacionadas a contratos, convénios e acordos de cooperagdo, apoio a elaboragdo de
documentos administrativos, participacdo em grupos de trabalho e colaboracdo na elaboragdo de
instrumentos normativos voltados ao aperfeicoamento da gestdo institucional. Nesse contexto, destaco a
participacdo no Grupo de Trabalho responsavel pela elaboracdo da Resolu¢do Conselho Diretor n°
133/2025, que regulamentou a relacdo da UFAC com as fundagdes de apoio, contribuindo para a
construcdo do instrumento normativo e para a padronizag¢do dos procedimentos relacionados a execucdo e
ao acompanhamento dos projetos institucionais.

2.6 - Requisito VI - Producgio, prospecc¢io e difusdo de conhecimento cientifico ou técnico




Durante minha atuacao na Diretoria de Arte, Cultura e Integracdo Comunitaria (DACIC), o controle de
agendamento dos espacgos era feito por meio de arquivos editaveis, o que gerava problemas como alteracdes
indevidas, dificuldade de controle e pouca seguranga das informagdes. Diante dessa necessidade, pensava
em algo que atendesse melhor a rotina do setor, dai surgiu a proposta de criagao de um sistema de
agendamento, uma solugdo informatizada que atendesse as necessidades operacionais da unidade. Junto a
equipe de Tecnologia da Informagdo, apresentei as funcionalidades necessarias, acompanhei o
desenvolvimento , realizei testes, sugeri ajustes e acompanhei a implantagdo da ferramenta até sua utilizagao
definitiva. Durante esse processo, procurei pensar ndo apenas no registro das reservas, mas também em
como o sistema poderia facilitar o trabalho da equipe e melhorar o fluxo das informagdes.

Além da modernizacgao do processo de agendamento, a solugdo foi concebida para apoiar o planejamento
operacional das equipes responsaveis pelos eventos institucionais, permitindo o registro de informagdes
essenciais para a execucdo das atividades, como descri¢cdo dos eventos, horarios e necessidades especificas,
favorecendo maior organizagao do trabalho, melhoria da comunicacao entre os servidores e otimizagdo do
atendimento aos usudrios dos espacos institucionais.

A implantagdo do sistema representou um avanco na gestdo dos espacos da Universidade, fortalecendo os
controles internos, a seguranga das informagdes, a padronizagao dos procedimentos e a transparéncia
administrativa, além de proporcionar maior eficiéncia na execug¢do das atividades do setor.

3 - ADEMONSTRACAO DOS SABERES E COMPETENCIAS ADQUIRIDOS (ART. 19, I1I)

As atividades desempenhadas ao longo da minha trajetoria profissional proporcionaram o desenvolvimento
de competéncias relacionadas a analise e ao aperfeicoamento de processos administrativos, a gestdo da
informagao, ao planejamento operacional e a articulagdo entre diferentes setores da institui¢do. A vivéncia
em distintas areas da Pro-Reitoria de Extensao e Cultura ampliou minha compreensdo sobre o
funcionamento da administracao universitaria, permitindo uma atuagao orientada pela melhoria continua dos
fluxos de trabalho e pela busca de solucdes para as demandas institucionais.

Essa experiéncia fortaleceu minha capacidade de identificar necessidades operacionais, mapear processos,
avaliar riscos e propor alternativas que promovam maior organizac¢do, padronizac¢do, seguranca da
informacao e eficiéncia administrativa. Como consequéncia, minha atuacdo passou a contribuir ndo apenas
para a execuc¢do das atividades sob minha responsabilidade, mas também para o aperfeicoamento dos
processos institucionais e para a modernizagao das rotinas de trabalho.

Essas competéncias consolidaram uma atuacdo profissional orientada pela analise e pelo aperfeicoamento
continuo dos processos administrativos, buscando integrar pessoas, informagdes e fluxos de trabalho para
transformar necessidades operacionais em solugdes que promovam maior eficiéncia, organizagao, inovagao
e seguranca na gestao institucional. Essa forma de atuacdo ampliou minha contribui¢do para além da
execucao das atribui¢des do cargo, permitindo colaborar ativamente com o aperfeicoamento dos processos
administrativos, o fortalecimento da gestao institucional e a qualificacdao dos servigos prestados a
comunidade universitaria.




4 - A VINCULACAO DAS ATIVIDADES AOS REQUISITOS DO NiVEL PLEITEADO E A
RELEVANCIA INSTITUCIONAL DAS ATIVIDADES DESEMPENHADAS (ART. 19, IV E V)

As atividades apresentadas neste memorial refletem a trajetoria desenvolvida ao longo da minha atuagdo na
Universidade Federal do Acre, marcada pela participacdo em diferentes atividades relacionadas a gestao
administrativa, a extensao universitaria e ao apoio as acdes institucionais.

A participagao em grupos de trabalho, comissoes, elaboragao de instrumentos normativos, desenvolvimento
de processos administrativos e atividades de assessoramento permitiu adquirir conhecimentos e experiéncias
que passaram a fazer parte da minha atuagao profissional. Essas vivéncias possibilitaram compreender
melhor o funcionamento da institui¢do, a integragao entre os diferentes setores e a importancia da atuagao
conjunta para o desenvolvimento das atividades da Universidade.

Considero que o conjunto dessas experiéncias esta relacionado aos requisitos previstos para o nivel de
Reconhecimento de Saberes e Competéncias pleiteado, por demonstrar uma trajetoria de aprendizagem
construida a partir da pratica profissional, da participa¢do em atividades institucionais e da aplicagdo dos
conhecimentos adquiridos no exercicio das atribui¢des desempenhadas.

5-DECLARACAO

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

Declaro estar ciente de que a Comissdao de Reconhecimento de Saberes e Competéncias do Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo (CRSC-PCCTAE) poderd solicitar
documentagdo complementar e realizar andlise de mérito do presente memorial, nos termos do art. 10 do
Decreto n® 13.048, de 3 de julho de 2026;

Declaro estar ciente de que o presente Memorial Descritivo sera disponibilizado em area publica do sitio
eletronico da Universidade Federal do Acre - UFAC, para fins de transparéncia e instrugao do processo de
Reconhecimento de Saberes e Competéncias (RSC); e

Declaro, ainda, ser o unico responsavel pelas informagdes pessoais ¢ pelos documentos por mim
apresentados neste Memorial, comprometendo-me a ndo inserir dados pessoais sensiveis ou quaisquer
outras informagdes cuja divulgagdo publica possa comprometer minha privacidade ou a de terceiros,
observando as disposi¢des da Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais — LGPD).

Rio Branco, 05 de agosto de 2026.

LUANA RAQUEL DA SILVA DE MELO

Servidor




Documento assinado eletronicamente por Luana Raquel da Silva de Melo, Administradora de
Edificios, em 05/08/2026, as 12:48, conforme horario de Rio Branco - AC, com fundamento no art. 6°, §
1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015 .
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