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Introducio

Eu, Gismaria Santos Leite Ramos, STAPE n° 3132404, ocupante do cargo de Assistente em Administragdo, nivel de
classificacdo D, apresento este Memorial Descritivo para fins de concessdo do Reconhecimento de Saberes e Competéncias
(RSC-PCCTAE).

O presente memorial tem por objetivo demonstrar minha trajetoria profissional no Instituto Federal de Sergipe,
evidenciando as experiéncias, competéncias e conhecimentos adquiridos ao longo do exercicio das minhas atribui¢gdes, bem
como as contribuigdes prestadas ao desenvolvimento das atividades institucionais.

Ingressei no Instituto Federal de Sergipe em 05 de junho de 2019. Desde entdo, venho atuando em diferentes areas da
institui¢do, exercendo atividades técnicas, administrativas, de gestdo, pesquisa, inovacdo e apoio ao ensino. Essas experiéncias
possibilitaram o desenvolvimento de competéncias relacionadas a gestdo publica, ao planejamento institucional, & inovagao, a
produgdo técnico-cientifica e ao aperfeicoamento continuo dos servigos prestados pelo IFS.

Este memorial esta organizado conforme os critérios estabelecidos para o RSC-PCCTAE, apresentando as principais
atividades desenvolvidas e demonstrando sua relagdo com o desenvolvimento profissional € com os interesses institucionais.

Critério I - Participacdo em grupos, comissdes, comités, nicleos, representacdes ou similares

Atualmente, sou membro do Comité Local de Acompanhamento do Programa Pé-de-Meia, participando ativamente
das acdes relacionadas a implementacdo e ao acompanhamento do programa no dmbito do IFS. Entre minhas atribuicdes estdo
a andlise das demandas apresentadas pelos estudantes, o acompanhamento da execugdo das agdes e o apoio as deliberagdes do
comité, contribuindo para o cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo programa.

Essa atuacdo fortalece as politicas institucionais de permanéncia e éxito estudantil, assegurando maior efetividade na
execucdo do Programa Pé-de-Meia e contribuindo para o acesso dos estudantes aos beneficios previstos. Além disso,
possibilitou o aprimoramento de competéncias relacionadas a gestdo de processos, analise documental, interpretagdo da
legislagdo, trabalho em equipe e gestdo de politicas publicas educacionais.

Além disso, também atuo na operacionalizagdo e implantacdo do Acervo Académico Digital no IFS Campus Aracaju,
contribuindo para a organizacdo, digitalizagdo e gestdo dos documentos académicos em formato digital, em conformidade com
a legislagcdo e as normas institucionais. Essa atividade é relevante por garantir maior seguranga, preservagdo, autenticidade e



acesso as informacdes académicas, além de otimizar os processos administrativos, reduzir o uso de documentos fisicos e
promover mais eficiéncia e transparéncia na gestdo documental da instituigdo.

Também integrei a Comissdo Geral Permanente responsavel pela organizagéo e realizagdo dos processos seletivos do
Campus Gloria, desempenhando atividades relacionadas a divulgag@o institucional, atendimento ao publico e apoio a execugdo
do certame. Participei da divulgacdo dos processos seletivos em feiras livres, supermercados e outros espagos publicos,
orientando candidatos, esclarecendo duvidas e realizando inscrigdes. Essas agdes contribuiram para ampliar a visibilidade
institucional, aproximar o IFS da comunidade e incentivar o ingresso de novos estudantes.

A participagdo nessa comissdo reforcou meu compromisso com a democratizagdo do acesso a educacdo publica e
fortaleceu competéncias em comunicagdo institucional, atendimento ao publico, organizagdo administrativa, planejamento de
atividades e trabalho em equipe.

Critério 11 - Projetos institucionais, gestido, apoio ao ensino, pesquisa, extensio, inovacio e assisténcia
especializada

A participagdo na organizacio de eventos institucionais contribuiu para o fortalecimento das a¢des de ensino, pesquisa
e extensdo do Instituto Federal de Sergipe, favorecendo a integracdo entre a comunidade académica e a sociedade. Sob a
perspectiva profissional, essas experiéncias possibilitaram o desenvolvimento de competéncias relacionadas ao planejamento,
organizacdo, comunicacdo institucional, trabalho colaborativo e gestdo de eventos, além de ampliar minha capacidade de atuar
de forma estratégica na execugdo de a¢des institucionais alinhadas a missdo social do Instituto Federal de Sergipe.

Nesse contexto, destacam-se as seguintes participacdes: CAPACITA IFS (2019), GLORIAFEST (2020) e FEIRIFS
(2019), realizados no Campus Gloria, constituiram ac¢des institucionais voltadas a formagdo continuada, integracao da
comunidade académica, valorizagdo cultural e divulgacdo dos cursos ofertados pela Institui¢éo.

Atuei na organizacgdo desses eventos, contribuindo para o planejamento das atividades, elaboragcdo de cronogramas,
divulgacdo, organizagdo logistica e apoio a execucdo das a¢des. Essas experiéncias possibilitaram o desenvolvimento de
competéncias relacionadas ao planejamento institucional, trabalho em equipe, comunicacdo, gestdo de eventos e articulacdo
com diferentes publicos, fortalecendo minha atuacdo no apoio as agdes de ensino, pesquisa e extensdo do Instituto Federal de
Sergipe.

Em 2021, participei da elaboragdo de uma cartilha institucional destinada aos servidores técnico-administrativos
recém-ingressos no Instituto Federal de Sergipe. O material foi desenvolvido com a finalidade de orientar os novos servidores
quanto aos seus principais direitos, deveres e responsabilidades funcionais, fundamentando-se especialmente na Lei n°
8.112/1990 e em informagdes relevantes para a inser¢do no servigo publico federal.

A elaboragdo desse material contribuiu para a sistematizacdo das informacgdes institucionais, proporcionando maior
padronizacdo das orientagdes destinadas aos servidores ingressantes ¢ favorecendo o processo de integracdo funcional. Para
minha atuacdo profissional, essa experiéncia possibilitou o aprimoramento de competéncias relacionadas a pesquisa normativa,
redagdo técnica, organizagdo de informacdes e elaboracdo de materiais institucionais, fortalecendo minha contribuigdo para a
gestdo do conhecimento organizacional.

Em 2023, realizei apresentagdo oral de trabalho no Congresso de Iniciagdo Cientifica do Instituto Federal de Sergipe,
durante a Semana Nacional de Ciéncia e Tecnologia (SNCT), ocasido em que foram divulgados resultados de pesquisa
desenvolvida no ambito institucional. Essa participagdo contribuiu para o fortalecimento da producdo cientifica e para a
ampliacdo da visibilidade das pesquisas realizadas no IFS, promovendo a disseminagdo do conhecimento e incentivando a
cultura da pesquisa e da inovacdo. No ambito da minha atuagdo profissional, essa experiéncia favoreceu o desenvolvimento de
competéncias relacionadas a pesquisa, comunicag¢do cientifica, elaboragdo de documentos técnicos e apresentacdo de
resultados, competéncias posteriormente aplicadas nas atividades administrativas e institucionais desenvolvidas.

Ao longo da minha trajetoria profissional, a participagdo continua em cursos, semindrios, congressos € eventos
cientificos tem contribuido para minha formagdo continuada e atualizacdo permanente, possibilitando o aprimoramento das
competéncias técnicas, administrativas e gerenciais necessarias ao exercicio das atividades desenvolvidas em uma Institui¢do de
Educacao Profissional e Tecnologica.

Entre as principais a¢des formativas realizadas, destacam-se o curso Lideranga Estratégica com IA na Administragiao
Publica, o curso Administragdo Publica e Contexto Institucional Contemporaneo, o Seminario do PROFEPT (2023), o
Seminario de Formagdo em Heteroidentificagdo (2021) e o Simposio de RPG, LARP e Educagao (2024).

A participacdo nessas a¢des formativas ampliou meus conhecimentos nas areas de gestdo publica, lideranga, inovagao,
ética, diversidade, pesquisa, educacdo e transformacdo digital, contribuindo para o aprimoramento das competéncias
necessarias ao desenvolvimento das atividades institucionais.

Critério IV - Designaciio para responsabilidades técnico-administrativas ou especializadas

No ambito deste requisito, minha atuagdo reune experiéncias vinculadas a responsabilidade técnico-administrativa,
atuagdo especializada e contribuigdo para o funcionamento institucional. As atividades registradas referem-se ao exercicio de
responsabilidade formal por setor ou unidade, mediante designagdo sem pagamento de remuneragdo especifica, evidenciando a
relacdo entre as atribui¢es assumidas, as demandas institucionais ¢ o desenvolvimento profissional.

Em 2019, ao ingressar no Instituto Federal de Sergipe, fui lotada no Campus Gloria e designada para a Coordenagao
do Nucleo de Apoio ao Estagio (NAE), sem Funcdo Gratificada (FG). Entre as principais atribuigdes desenvolvidas,
destacaram-se a orientacdo aos estudantes sobre os procedimentos de estagio, elaboragdo e acompanhamento dos Termos de
Compromisso de Estagio (TCE), prospec¢do de oportunidades junto as empresas e realizagdo de visitas técnicas para



estabelecimento de parcerias e formalizacdo de convénios.

Essa atuacdo contribuiu para ampliar as oportunidades de estdgio dos estudantes e fortalecer a articulag@o entre o IFS e o setor
produtivo. Além disso, possibilitou o desenvolvimento de competéncias relacionadas a gestdo de processos, atendimento ao
publico, negociagdo, comunicagdo institucional e aplicagdo da legislacdo de estagios, conhecimentos posteriormente utilizados
em outras atividades desempenhadas na Instituigdo.

Critério V - Exercicio de func¢des, cargos de direcio e assessoramento institucionais

No periodo em que atuei no campus Gloéria, fui responsavel pelo NAE, e também coordenadora. De 02 de julho de
2019 a 26/12/2019 estive como coordenadora, realizando todas as atividades da mesma forma que eram realizadas quando
estive como responsavel pelo setor.

Em 2023, fui removida para o IFS, Campus Aracaju, com lotagdo na Coordenacdo de Registro Escolar (CRE), e a
partir de 2 de janeiro de 2024, passei a exercer a fungdo de Coordenadora da unidade, sendo responsavel pelo planejamento,
coordenagdo e acompanhamento das atividades administrativas relacionadas aos registros académicos.

Entre minhas atribuigdes, destacam-se a gestdo da equipe, organizagdo dos processos académicos, emissio e registro
de diplomas e certificados, acompanhamento de matriculas, analise documental, atendimento a comunidade académica.

Essa atuacdo contribui para a eficiéncia dos servigos prestados pela CRE, assegurando a regularidade dos registros
académicos, a padronizagdo dos procedimentos e a melhoria continua dos processos administrativos, em conformidade com os
principios da Administragdo Publica, na condicéo de titular.

Critério VI - Producio, prospeccio e difusio de conhecimento cientifico ou técnico

No ambito deste requisito, minha atuag@o reune experiéncias vinculadas a produgdo, sistematiza¢do e difusdo de
conhecimento cientifico, técnico e institucional. As atividades registradas neste campo abrangem carta patente, autoria ou
coautoria de capitulo de livro, produgdo de material técnico, cientifico, metodoldgico ou administrativo estruturado que vise a
difusdo do conhecimento, e conclusdo de curso de educagdo formal superior ao exigido para ingresso no cargo e ndo utilizado
para o atual nivel de 1Q.

Em 2024, participei do desenvolvimento de um programa de computador para o ensino de Seguranga da Informagao,
implementado nas linguagens HTML, JavaScript e CSS, com registro junto ao Instituto Nacional da Propriedade Industrial
(INPI), sob o processo n® BR512024004530-9. A tecnologia foi desenvolvida durante o Mestrado Profissional em Educagéo
Profissional e Tecnologica (PROFEPT), realizado no Instituto Federal de Sergipe, como resultado da pesquisa aplicada
desenvolvida no ambito da instituicao.

O registro do programa de computador evidencia a transformagdo do conhecimento cientifico em uma solucdo
tecnologica com potencial de aplicacdo na Educacdo Profissional e Tecnologica, contribuindo para o fortalecimento da
pesquisa, da inovagdo e da producdo intelectual do IFS. Essa iniciativa esta alinhada a Politica de Inovagdo do Instituto Federal
de Sergipe, instituida pela Resolugdo CS/IFS n° 043/2020, que incentiva a protecdo da propriedade intelectual, o
desenvolvimento de tecnologias e a transferéncia do conhecimento gerado na institui¢do para a sociedade.

Para minha atuagdo profissional, essa experiéncia possibilitou o desenvolvimento de competéncias em pesquisa
aplicada, inovagdo, desenvolvimento de tecnologias educacionais, trabalho colaborativo e propriedade intelectual, fortalecendo
minha contribuicao para a produgao técnico-cientifica e para a cultura de inovagéo do IFS.

Como a aprendizagem ¢ a busca por novos conhecimentos sempre fizeram parte da minha trajetoria pessoal e
profissional, conclui, em 2020, a p6s-graduagdo em Administracdo Publica e Gestdo Estratégica. Essa formag¢ao ampliou meus
conhecimentos sobre gestdo publica, planejamento e processos administrativos, contribuindo para o aprimoramento das
atividades desenvolvidas no exercicio das minhas fung¢des no IFS.

Além disso, ao longo da minha trajetoria profissional, publiquei capitulos de livros relacionados a Educagdo
Profissional e Tecnoldgica, contribuindo para a producdo e disseminacdo do conhecimento cientifico no &mbito do Instituto
Federal de Sergipe. Para fins de comprovacdo neste memorial, apresento trés dessas publicagoes: "O estagio curricular na
Educacdo Profissional e Tecnoldgica nos cursos técnicos integrados: um levantamento sistemdtico da literatura", publicado nos
Anais da Semana Nacional de Ciéncia e Tecnologia do IFS (2023); "Jogos eletronicos como estratégia educativa na educagdo
brasileira", publicado nos Anais da Semana Nacional de Ciéncia e Tecnologia do IFS (2023); "Explorando os estagios nas
normativas institucionais: um enfoque no Instituto Federal de Sergipe", publicado na obra Movimentos ¢ Envolvimentos da
Pesquisa: Investigagdes na Educagdo Profissional e Tecnologica (2024); “As oficinas pedagdgicas como instrumento de
aprendizagem na promoc¢ao da satide no ensino médio”.

Essas publicagdes fortaleceram a producdo cientifica do IFS e contribuiram para a disseminag¢do de conhecimentos
relacionados & Educacdo Profissional e Tecnologica. Além disso, aprimoraram minhas competéncias em pesquisa, producao
cientifica, redacdo técnica e analise critica, aplicadas no desenvolvimento das atividades desempenhadas como Assistente em
Administracdo.

Em 2024, desenvolvi o produto educacional "Jornada Formativa: Integrando Saber e Fazer", composto por um jogo
educativo de tabuleiro e um manual de regras, elaborados no dmbito do Mestrado Profissional em Educag@o Profissional e
Tecnologica (PROFEPT). O material tem como objetivo orientar estudantes sobre o estagio curricular por meio de uma
metodologia ludica e interativa, promovendo a integracdo entre teoria e pratica.

A produgdo desse material contribui para o fortalecimento das praticas pedagdgicas do IFS, oferecendo um recurso
didatico inovador que pode ser utilizado por docentes e estudantes na orientagdo sobre o estagio curricular. Para minha atuagéo



profissional, possibilitou o aprimoramento de competéncias em pesquisa aplicada, elaboracdo de materiais didaticos, inovacao
metodologica e producdo técnica, fortalecendo minha contribuigdo para a Educagdo Profissional e Tecnoldgica.

E, em 2020, conclui a p6s-graduagdo em Administragdo Publica e Gestdo Estratégica, ampliando meus conhecimentos
em gestdo publica, planejamento estratégico, lideranga, governanca, gestdo de pessoas e melhoria de processos administrativos.
A formagdo contribuiu diretamente para o aprimoramento das atividades desenvolvidas no Instituto Federal de Sergipe,
especialmente no planejamento e coordenagdo das atividades, na tomada de decisdes, na gestdo da equipe, na otimizacdo de
processos e na prestacdo de servigos publicos com eficiéncia, eficacia e foco no interesse publico.

Conclusio do Servidor

Todas essas experiéncias evidenciam a evolucdo da minha trajetéria profissional, que passou de uma atuacdo
inicialmente voltada as atividades operacionais para uma pratica mais estratégica, articulada e direcionada ao atendimento das
demandas institucionais. Ao longo da minha trajetoria no Instituto Federal de Sergipe, desenvolvi competéncias relacionadas a
gestdo administrativa, planejamento, organizagdo de processos, comunicagdo institucional, apoio ao ensino, pesquisa, extensao
e inovacao.

As responsabilidades assumidas, as capacitacGes realizadas e a participagdo em projetos e acdes institucionais
contribuiram para o aprimoramento continuo da minha pratica profissional, permitindo uma atuacdo mais qualificada, eficiente
e comprometida com os objetivos institucionais.

O quadro a seguir resume a pontuac¢do de cada indicador valido para obten¢do da RSC através de Memorial Descritivo
e o total obtido.

CRITERIO PONTUACAO N°ITENS ATENDIDOS
Critério I — Participacio em 10,5 2
grupos, comissées, comités, nucleos ou
representacoes
Critério IT — Projetos institucionais, 24,5 4

gestdo, ensino, pesquisa, extensio,
inovacio ou assisténcia

Critério IV - Responsabilidades 4,5 1
técnico-administrativas e/ou

especializadas
Critério V - Exercicio de fungoes, 13,5 1
cargos de direcio e assessoramento
institucionais

Critério VI — Producio, prospecciao 79,5 4

e difusao de conhecimento

TOTAL GERAL OBTIDO 132,5 pontos 12 itens

De acordo com o Decreto n° 13048/2026, a pontuacdo minima para obtencdo do nivel RSC-TAE VI ¢ de 75 pontos e
atender a 7 itens no Memorial Descritivo, além de pelo menos 1 item do critério VI. A vista das informagdes apresentadas, a
pontuagdo total estimada obtida neste memorial descritivo foi de 132,5 pontos, 12 itens atendidos, sendo 4 deles do critério VI.

Visto que atendo aos critérios legais e regulamentares para o nivel RSC-TAE VI do RSC-PCCTAE, solicito a analise
pela CRSC-PCCTAE.

Documento assinado eletronicamente por GISMARIA SANTOS LEITE RAMOS, ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO, em
16/07/2026, as 21:57, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no § 39, do art. 42 e art. 122 do Decreto n?
10.543, de 13 de novembro de 2020.
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