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Anexo V da Portaria IFS n° 81, de 15 de julho de 2026 — conforme art. 13, inciso Il e § 1°, do Decreto n°
13.048, de 3 de julho de 2026

1. Apresentacao

Eu, Ana Paula Cadete de Aratjo Viana, ocupante do cargo de Auxiliar em Administragdo, matricula SIAPE
n°® 3008844, servidora do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe — IFS, lotada na
Coordenadoria de Administragdo do Campus Tobias Barreto, apresento o presente Memorial Descritivo, nos
termos do art. 13, inciso II, do Decreto n® 13.048, de 3 de julho de 2026, com a finalidade de demonstrar
minha trajetéria profissional desde o inicio do efetivo exercicio no cargo, em 30 de janeiro de 2018, para fins
de concessao do Reconhecimento de Saberes e Competéncias — RSC-V.

Desde meu ingresso no Instituto Federal de Sergipe, busquei aperfeicoar continuamente meus
conhecimentos, acompanhar as mudangas na legislagdo e desempenhar minhas atividades com
responsabilidade, contribuindo para o aprimoramento dos servigos prestados pelo Campus Tobias Barreto.

Com o passar dos anos, assumi novas responsabilidades e atividades mais complexas, ampliando minha
atuacdo nas areas de planejamento das contratagdes publicas, fiscalizagdo e gestdo de contratos, instrugao de
processos administrativos, elaboracdo de documentos técnicos, participagdo em comissdes € apoio a gestao
administrativa.

As experiéncias adquiridas ao longo desse periodo fortaleceram meus conhecimentos técnicos e
administrativos, permitindo atuar em processos de maior complexidade, orientar servidores e prestar suporte
a gestdo na andlise e condugdo das demandas do Campus.

Este memorial apresenta essa trajetoria profissional, evidenciando os conhecimentos, habilidades e
competéncias desenvolvidos por meio da pratica, da capacitagdo continua e da participagdo ativa nas
atividades administrativas da instituicao.

2. Descricao das atividades e experiéncias profissionais e individuais

Critério I - Participacao em grupos, comissées, comités, niicleos ou representacoes



A participacdo em comissdes, grupos de trabalho e representacdes institucionais foi uma importante
oportunidade de aprendizado, permitindo ampliar meus conhecimentos, fortalecer o trabalho em equipe e
conhecer melhor os processos administrativos da institui¢do.

Ainda nos primeiros meses de exercicio, participei da Comissdao de Divulgacao dos Processos Seletivos do
Campus Tobias Barreto, instituida pela Portaria n°® 523, de fevereiro de 2018, colaborando na organizagao
das atividades, na divulgagdo das ag¢des e no atendimento a comunidade.

Com a experiéncia adquirida, passei a integrar comissdes voltadas ao planejamento das contratagdes
publicas, a andlise de custos contratuais, a organizacdo de projetos institucionais, ao acompanhamento de
programas institucionais e ao desenvolvimento de a¢cdes administrativas.

Destaco minha designagdo como Presidente da Comissdao de Analise de Planilhas de Custos, Formagao de
Precos e Repactuacdo de Contratos Administrativos, por meio da Portaria n® 3576, de 15 de dezembro de
2022. Nessa funcao, aprofundei meus conhecimentos sobre composicao de custos, repactuagao, reequilibrio
econdmico-financeiro dos contratos e aplicacdo da legislagdo de licitagdes e contratos.

Também integrei a Comissdao de Analise de Planilhas de Custos e Formagao de Pregos para Repactuagao
Contratual, instituida pela Portaria n® 3055, de 25 de setembro de 2019, oportunidade em que desenvolvi
competéncias voltadas a andlise técnica de contratos continuados e a manutengdo do equilibrio econdmico-
financeiro das contratagoes.

No ambito das agdes institucionais, participei da organizagao do projeto CINEIFS — Cinema Itinerante do
IFS, instituido pela Portaria n® 596, de 17 de fevereiro de 2020; da organizacdo da quarta edi¢do do Projeto
TOBFEST, designada pela Portaria n° 1196, de 19 de maio de 2021; da Comissdo de Distribuigao de
Alimentos provenientes do Programa Nacional de Alimentacdo Escolar — PNAE, instituida pela Portaria n°
2149, de 16 de setembro de 2021; e, posteriormente, fui designada membro titular da Comissao de
Acompanhamento da Consolida¢ao do Programa de Gestdo, por meio da Portaria n® 2114, de 21 de agosto
de 2023.

Essas experiéncias fortaleceram competéncias relacionadas ao trabalho colaborativo, lideranga, planejamento
institucional, gestdo de processos, tomada de decisdo, articulacdo intersetorial e atuacdo em equipes
multidisciplinares, proporcionando uma visao sistémica da Administragdo Publica Federal.

Critério II - Projetos institucionais, gestao, ensino, pesquisa, extensio, inovacao ou assisténcia

A busca por qualificacdo sempre fez parte da minha atuagdo profissional, permitindo manter meus
conhecimentos atualizados e aperfeicoar as atividades desenvolvidas.

Nesse contexto, participei no desenvolvimento do Projeto de Interesse Institucional "IFS: Nossa Historia,
Nosso Orgulho", em dezembro de 2025, iniciativa voltada a valorizagdo da memdria institucional e da
identidade do Instituto Federal de Sergipe.

Também participei de diversos cursos de capacitagdo, principalmente promovidos pela Escola Nacional de
Administragdo Publica (ENAP), destacando-se os cursos de Nocdes Gerais de Direitos Autorais, Nogdes
Basicas do Trabalho Remoto, Planejamento e Organizacdo Pessoal no Trabalho e Fiscalizacdo e Gestao de
Contratos de Tecnologia da Informacao e Comunicagao.

Os conhecimentos adquiridos nessas capacitagdes passaram a ser aplicados nas atividades desenvolvidas no
Campus Tobias Barreto, contribuindo para melhorar os processos administrativos, a instru¢do processual, a
fiscalizag¢do contratual e a organizacao das rotinas de trabalho.

Critério IV - Responsabilidades técnico-administrativas e/ou especializadas



Minha trajetdria profissional demonstra a ampliagdo gradual das responsabilidades assumidas ao longo dos
anos.

Em 2018 e 2019, fui designada como Integrante Administrativo das Equipes de Planejamento das
Contratacdes, instituidas pelas Portarias n° 3956/2018, n°® 412/2019 e n° 507/2019, destinadas as aquisi¢oes
de materiais permanentes, materiais de consumo e material escolar para o0 Campus Tobias Barreto.

Nessa fung¢ao, orientei os integrantes das equipes quanto aos procedimentos previstos na Instru¢do Normativa
n® 5/2017, colaborando na elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares, Mapas de Gerenciamento de
Riscos e demais documentos necessarios ao planejamento das contratagdes.

Essa atuagdo ampliou meus conhecimentos sobre planejamento das contratagdes, andlise dos processos
licitatérios e aplicagao da legislagcao, contribuindo para maior seguranga na

Posteriormente, fui designada para atuar como Fiscal Administrativo de contratos de Tecnologia da
Informacgao e Comunicagado, exercendo atividades relacionadas ao acompanhamento da execugao contratual,
verificagdo da regularidade documental das empresas contratadas, conferéncia das obrigacdes trabalhistas e
apoio aos gestores na fiscalizacdo dos contratos, conforme as Portarias n° 2282 e n° 2290, ambas de setembro
de 2020.

Com a consolidacao da experiéncia profissional, minha atuacao passou a abranger a gestao e a fiscalizagao
de contratos de diferentes naturezas, incluindo servigos postais, fornecimento de agua, operacdo do
Almoxarifado Virtual ¢ servigos de eventos, conforme as Portarias n° 2035/2023, n® 2931/2023, n°
2949/2024 ¢ 3091/2024.

Essa diversidade de experiéncias permitiu consolidar competéncias relacionadas ao planejamento das
contratacdes, gestdo e fiscalizacdo contratual, andlise documental, gerenciamento de riscos, tomada de
decisdo e aplicagdo pratica da legislacdo de licitagdes e contratos administrativos.

Ao longo dessa atuacdo, passei a desempenhar papel de referéncia técnica junto as unidades administrativas
do Campus, prestando orientacdo quanto a aplicacdo da Lei n° 8.666/93 e 14.133/2021, das instrucdes
normativas vigentes e das diretrizes institucionais relacionadas as contratagdes publicas. Essa atuagdo
ultrapassou a execucdo operacional das atividades, envolvendo analise critica de processos, prevengao de
riscos administrativos, proposicdo de solu¢des e assessoramento permanente aos gestores na tomada de
decisdes.

Critério V - Funcdes ou cargos de direcio e assessoramento institucional

O amadurecimento profissional refletiu-se na designacdo para o exercicio de fungdes de gestdo e
assessoramento, evidenciando a confianga institucional depositada no trabalho desenvolvido.

Ao longo da carreira, fui designada para atuar nas Coordenacdes de Licitacdes e de Contratos, assumindo
responsabilidades relacionadas ao planejamento das contratacdes, coordenagdo das atividades
administrativas, acompanhamento de processos, orientacdo de equipes e assessoramento técnico aos
gestores, conforme as Portarias n® 3133/2019, n® 3436/2019, n° 1816/2020, n° 1819/2020 e n°® 281/2023.

Também exerci, em diversas oportunidades, a substituicdo da Geréncia de Administracao do Campus Tobias
Barreto, assumindo temporariamente a conducao das atividades administrativas da unidade e acompanhando
demandas relacionadas as areas administrativa, or¢amentaria, financeira, patrimonial, contratual,
infraestrutura, manuten¢do, almoxarifado e transportes, conforme as Portarias n® 2393/2018 e n® 2967/2021.

O exercicio dessas fungdes permitiu desenvolver uma visao integrada da Administragdo Publica, envolvendo
o acompanhamento das areas de licitagdes, contratos, orgcamento, patrimonio, almoxarifado, infraestrutura,
transportes ¢ manutengdo, além do assessoramento permanente a Geréncia de Administracdo e a Diregdo-
Geral do Campus Tobias Barreto.



Essas experiéncias ampliaram significativamente minha capacidade de lideranga, planejamento, organizacao,
articulagdo institucional, tomada de decisdo e gestdo integrada dos processos administrativos, consolidando
competéncias essenciais ao exercicio de fungdes estratégicas na Administracdo Publica.

O exercicio reiterado de fungdes de coordenacgdo e substituicdo da Geréncia de Administracdo demonstra a
confianca institucional depositada no trabalho desenvolvido, bem como o reconhecimento da capacidade
técnica para conduzir atividades estratégicas da gestdo administrativa.

3. Demonstragao do alinhamento da trajetoria ao nivel pleiteado

Minha atuacdo profissional sempre esteve voltada para a melhoria dos processos administrativos e para o
fortalecimento das atividades desenvolvidas no Campus.

Além das atribuicdes inerentes aos cargos e fungdes exercidos, participei da elaboragdo de documentos
técnicos, orientacdes administrativas, modelos padronizados, fluxos de trabalho, planilhas de controle e
outros instrumentos utilizados no planejamento das contratagdes e na gestao contratual.

Também atuei no apoio aos gestores e fiscais de contratos, auxiliando na interpretagdo da legislagao, na
instrucdo dos processos administrativos, na elaboracdo de notificagdes, na andlise documental e nos
procedimentos relacionados a reajustes, repactuacdes, prorrogagdes, garantias e demais alteragdes
contratuais.

Participei ainda da organizacdo das rotinas de planejamento das contratagdes, do acompanhamento da
execucao dos contratos e do controle de prazos administrativos.

Essas atividades contribuiram para melhorar os procedimentos administrativos, reduzir inconsisténcias nos
processos e proporcionar maior seguranga as decisdes da gestao.

4. Conclusao

A trajetéria profissional desenvolvida desde meu ingresso no Instituto Federal de Sergipe evidencia um
processo continuo de crescimento técnico, administrativo e gerencial, construido mediante experiéncia
pratica, capacitagdo permanente, participagdo em comissdes, atuacdo em equipes de planejamento das
contratagdes, fiscalizacdo e gestdo contratual, exercicio de fun¢des de coordenacdo e assessoramento a
gestao.

As competéncias desenvolvidas ao longo desse percurso extrapolam aquelas inicialmente exigidas para o
cargo de Auxiliar em Administracdo, refletindo-se na capacidade de atuar de forma estratégica no
planejamento das contratacdes publicas, na condugao de processos administrativos complexos, na orientagao
de servidores, na coordenacdo de atividades administrativas e na contribuicao efetiva para o fortalecimento
da gestao institucional.

Diante da trajetdria profissional apresentada, considero que o conjunto das experiéncias desenvolvidas desde
o inicio do meu efetivo exercicio demonstra a consolidagao de conhecimentos, habilidades e competéncias
compativeis com o nivel de Reconhecimento de Saberes e Competéncias pleiteado, evidenciando
alinhamento aos requisitos previstos no art. 5°, incisos I a VI, da Resolucao CS/IFS n° 394, de 07 de julho de
2026, justificando a concessdao do Reconhecimento de Saberes e Competéncias — RSC-V.

'I Documento assinado eletronicamente por ANA PAULA CADETE DE ARAUJO VIANA, AUXILIAR EM
ﬁglz L;_l' ADMINISTRACAO, em 17/07/2026, as 12:44, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
§ 32 do art. 42 e art. 122 do Decreto n? 10.543, de 13 de novembro de 2020.
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