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IDENTIFICAGCAO

Servidor(a): Roberta Melise Coutinho Matricula SIAPE: 2144905
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO Lotacao: L) / L]-CORAC
Nivel pretendido: RSC-V — RSC-PCCTAE-V

INTRODUCAO

Este memorial descreve a trajetéria da minha atuacao profissional como servidora publica federal, ocupante
do cargo de Assistente em Administracao no Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-
grandense (IFSul) - Campus Lajeado. Minha caminhada institucional é marcada pelo compromisso com a
educacao profissional, cientifica e tecnoldgica e pela busca continua pelo aprimoramento dos servicos
prestados a comunidade académica e a sociedade.

Ao longo de doze anos de trabalho, minha atuagao esteve dividida e integrada entre dois grandes eixos
estruturantes do Instituto: a gestdo administrativa e o suporte aos processos de ensino e académicos. Na
esfera administrativa, tive a oportunidade de atuar na Coordenadoria de Apoio a Gestdo de Pessoas
(vinculada ao Departamento de Administracao e Planejamento), lidando diretamente com rotinas de pessoal,
fiscalizacdo de contratos, inventdrios, comissdes de controle e com a operacao de sistemas estratégicos. Essa
vivéncia impulsionou minha busca continua pelo aperfeicoamento técnico e fortaleceu minha visdo sistémica
sobre a governanca publica.

Posteriormente, minha trajetéria expandiu-se para o Departamento de Ensino, na Coordenadoria de Registros
Académicos, onde exerci funcdo gratificada. Nesse espaco, atuei de forma direta na atividade-fim do Instituto
Federal, prestando suporte técnico especializado em fluxos académicos, acompanhamento de indices
educacionais, atendimento discente e participacao em comissdes voltadas a permanéncia, éxito e inclusao.
A consolidacdo dessa jornada polivalente é reflexo direto da articulacdo entre a pratica diaria e o
desenvolvimento de competéncias. A participacdo ativa em comissdes locais e permanentes, processos
seletivos, colegiado de curso, bem como a constante atualizacdo por meio de programas de formacao
continuada, permitiram-me atuar com maior propriedade e eficdcia no suporte as diretrizes da Rede Federal.
Este memorial apresenta, portanto, as evidéncias que demonstram a assuncdo de responsabilidades de
planejamento, coordenacao e execucao de processos de relevancia institucional, com efeito direto na
otimizacao da gestao publica e no desenvolvimento institucional.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES POR REQUISITO LEGAL

I - ComissoOes e Representacoes

| - Participacdo em grupos de trabalho, comissdes, comités, nucleos, representacdes ou similares, formalmente
instituidos ou reconhecidos pelo érgao ou pela entidade

1. Exercicio do mandato como membro de conselhos superiores e conselhos de unidades e érgaos colegiados
da Instituicao Federal de Ensino

* Portaria 1226/2022 - Atuacdo como membro do Colegiado do Curso Superior de Tecnologia em Processos Gerenciais
do Campus Lajeado
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| - Participacdao em grupos de trabalho, comissdes, comités, nucleos, representagdes ou similares, formalmente
instituidos ou reconhecidos pelo érgao ou pela entidade

3. Participacao como membro de nucleos, representacbes, grupos de trabalho ou similares, comissdes ou
comités previstos no ambito da administracao publica, regularmente instituidos

 Portaria 1662/2019 - Participacdo na comissdo local de implantacdo e monitoramento do Plano Estratégico
Institucional de Permanéncia e Exito dos Estudantes do IFSul

* Portaria 1660/2026 - Participacdo em comissdo responsavel pelo Processo Seletivo para Estdgio Nao Obrigatoério,
Edital 09/2026, do Campus Lajeado

* Portaria 1766/2018 - Participacdo na Comissdo Local de Acompanhamento e Implantacdo do Médulo Educacional do
SUAP, no Campus Lajeado

. ggrthria 2447/2021 - Participacao na comissdo do Inventario Anual de Bens de Consumo referente ao exercicio de

. Sgr‘ltgria 1769/2018 - Participagdo na comissao do Inventario Anual de Bens de Consumo referente ao exercicio de

* Portaria 3489/2017 - Participacdo na comissao responsavel pela TOMADA DE CONTAS do coordenador do
Almoxarifado em 2017

* Portaria 471/2025 - Participacdo na comissdo local de Acompanhamento do Programa Pé de Meia - Secretaria de
Educacdo Basica/Ministério da Educacdo, no ambito do IFSul - Campus Lajeado

* Portaria 2685/2018 - Participacao da Comissdo de Inventario de Bens Permanentes do campus Lajeado em 2018

* Portaria 3218/2014 - Participagdo na comissao de discussao do Regimento Interno do Campus Lajeado

* Portaria 3662/2025 - Participacdo na Comissdo de Andlise de Renda de candidatos aprovados no Processo Seletivo
2026 do Campus Lajeado

* Portaria 357/2021 - Participacdo na Comissdo Eleitoral Local responsavel pela conducdo do processo de escolha de
Reitor e Diretor-geral, no exercicio 2021-2024.

 Portaria 2040/2024 - Participacdo na comissdo local responsdvel pelo acompanhamento e avaliacdo da
curricularizacdo da Extensao e da Pesquisa - Campus Lajeado

| 5. Atuacao em atividades de organizacao, execucao de exame de selecao, vestibular ou concursos

 Portaria 3201/2015 - Atuacao como fiscal no Processo Seletivo Vestibular Edital 193/2015
* Portaria 3937/2014 - Atuacao como fiscal no Processo Seletivo Vestibular Edital 190/2014
 Portaria 3131/2016 - Atuacao como fiscal no Processo Seletivo Vestibular Edital 144/2016
* Portaria 383/2015 - Atuacdo como fiscal no Concurso Publico Edital 202/2014
* Portaria 367/2018 - Atuacdo como fiscal no Concurso Publico Edital 191/2017
* Portaria 2459/2015 - Atuacao como fiscal no Concurso Publico Edital 146/2015

Il - Projetos Institucionais

Il - Participacdo e atuacdo em projetos institucionais, na gestdo, no apoio ao ensino, a pesquisa, a extensao, de
inovacao e assisténcia especializada

9. Participagdo em programas de formacao continuada e/ou acdes de desenvolvimento de competéncias, desde
que nao utilizada para fins de aceleracao da promocao na carreira

* Certificado de conclusao do curso "Capacitagao da Plataforma Nilo Pecanha 2026" - Setec/MEC e IFRN

* Certificado de conclusao do curso "Capacitacdo da Plataforma Nilo Pecanha 2025" - Setec/MEC e IFRN

* Certificado de conclusdo do curso "Médulo 11l do SUAP EDU" - IFSul

* Certificado de conclusao do curso "Praticas de Ensino: Pensamento utdpico, utopia e distopia em sala de aula" - IFMG
. I(%:elvqtc_i_’ﬁcado de conclusao do curso "Metodologias Ativas em sala de aula: novas estratégias para velhos problemas" -
* Certificado de conclusao do curso "Gestao e Fiscalizacao de Contratos Administrativos" - ENAP/IFSul

* Certificado de conclusao do curso "Metodologias de Ensino: Mapa Conceitual & Aprendizagem significativa" - IFMG

* Certificado de conclusao do curso "Interculturalidade" - IFRS

* Certificado de conclusao do curso "Ensino e Aprendizagem: A comunicacao professor/aluno"” - IFMG

IV - Responsabilidades Técnico-Administrativas
IV - Designacao para assuncao de responsabilidades técnico-administrativas ou especializadas

3. Exercicio de atividades de gestdo ou fiscalizacao de contratos de aquisi¢do, servigos, convénios e acordos ou
instrumentos correlatos

 Portaria 1585/2015 - Atuacao como Fiscal Substituta no Contrato 26/2014, Processo 23163.000780/2014-34

* Portaria 3254/2017 - Atuacao como Fiscal Técnica Substituta no Contrato 09/2017, Processo 23356001659.2017-13

e Portaria 3254/2017 - Atuacdao como Fiscal Administrativa Substituta no Contrato 09/2017, Processo
23356001659.2017-13
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IV - Designacao para assuncdo de responsabilidades técnico-administrativas ou especializadas

7. Atuacao em sistemas e/ou processos de trabalho institucionais no ambito do ensino, pesquisa, extensao,
gestao e inovacgao

» Declaracao da chefia imediata comprovando a atuacdo no Sistema Nacional de Informacdes da Educacdo Profissional
e Tecnoldgica - SISTEC

» Declaracao da chefia imediata comprovando a atuacao na Plataforma Nilo Pecanha - PNP

» Declaracado da chefia imediata comprovando a atuacao no Censo da Educacao Béasica - EDUCACENSO

* Declaragao da chefia imediata comprovando a atuagao no Censo da Educagao Superior - CENSUP

* Portaria 1437/2018 - Atuacao como respondente do Sistema Eletrénico do Servico de Informagdo ao Cidaddo e-SIC

* Portaria 556/2022 - Atuacdo como responsavel por analisar notas e realizar entrevistas dos candidatos inscritos no
Edital 004/2022, campus Lajeado

V - Funcoes de Direcao/Assessoramento
V - Exercicio de funcao ou cargo de direcdo ou de assessoramento institucional

5. Exercicio de funcdo gratificada (FG-01 e 02) ou equivalente

* Portaria 2704/2021 e declaracdo SouGov - Exercicio de Funcdo Gratificada (FG1) na Coordenadoria de Registros
Académicos, do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao, do Campus Lajeado

* Portaria 2582/2014 e declaracao SouGov - Exercicio de Funcao Gratificada (FG2) na Coordenadoria de Apoio a Gestdo
de Pessoas, do Departamento de Administracdo e Planejamento, do Campus Lajeado

VI - Producao de Conhecimento
VI - Producao, prospeccao e difusdao de conhecimento cientifico ou técnico

4. Conclusao de curso de educacao formal superior ao exigido para o ingresso no ca 80 de que é titular e que
nao esteja sendo utilizado para percepcdo do atual nivel de Incentivo a Qualificacado - |

» Diploma de Licenciatura em Artes Visuais e Declaracao SUAP

CONCLUSAO DO SERVIDOR

O presente memorial sintetiza uma trajetéria profissional de doze anos dedicada ao Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense (IFSul) - Campus Lajeado. Ao longo desse periodo, o
desempenho das funcdes inerentes ao cargo de Assistente em Administracao transcendeu a execugao
ordindria e burocratica das tarefas, evoluindo para uma atuacdo marcada pela polivaléncia, pela visdo
sistémica e pela assuncao de responsabilidades de alta relevancia para a instituicao.

A consolidacao dessa trajetdria reflete-se na capacidade de transitar e integrar dois pilares fundamentais dos
Institutos Federais: a gestao administrativa e o suporte técnico especializado aos processos académicos e de
ensino. Essa vivéncia dual permitiu o desenvolvimento de saberes e competéncias diferenciados, que
qualificam sobremaneira o exercicio profissional diario.

A frente da Coordenadoria de Apoio a Gest&o de Pessoas, atuei de maneira estratégica na implantacio e
consolidacdo do campus. Colaborei com o Departamento de Selecao nas atividades de coordenacao,
fiscalizacdo e apoio a logistica em concursos publicos para as areas TAE, docente e processos seletivos para a
contratacdo de professores substitutos. Essa experiéncia potencializou competéncias relacionadas a
interpretacao de normas, responsabilidade administrativa, imparcialidade e garantia da lisura dos certames
conduzidos pela instituicdo. Ao mesmo tempo, assumi a responsabilidade técnica e procedimental pela
recepcao, analise de legalidade, conferéncia minuciosa de documentacao e conducdo dos atos de posse de
novos servidores, garantindo a seguranca juridica dos atos de pessoal e a integracao inicial dos servidores
em contexto de infraestrutura proviséria. Neste periodo, desenvolvi dominio da legislacao de pessoal,
juntamente com a capacidade de estruturar e gerenciar o fluxo de entrada de novos servidores, desde a
convocacao até o efetivo exercicio do cargo.

A complexidade das atribuicdes assumidas ao longo da carreira evidencia-se na participacdo ativa e continua
em instancias de governanca e fiscalizacao institucional. A designacdo para comissdes — tais como
comissoes de inventdrio anual, tomadas de contas, comissdes eleitorais, de andlise de renda e de
acompanhamento de programas federais, demonstra a ampliacao de responsabilidades e evidencia a atuacao
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em instancias estratégicas. Essa participacao nao se limitou ao cumprimento de prazos, mas exigiu rigor
técnico, capacidade analitica, discernimento legal e tomada de decisdes sob responsabilidade direta. Da
mesma forma, a designacao para a gestao e fiscalizacao técnica e administrativa de contratos de servigos
exigiu o dominio de normas complexas de licitacdes e contratos publicos, assegurando a economicidade, a
legalidade e a eficiéncia na aplicacao dos recursos publicos no campus.

Na Coordenadoria de Registros Académicos, participei ativamente da transicdo para o sistema “SUAP”, em
substituicao ao “Q-Académico”. O periodo exigiu o desenvolvimento da capacidade de analisar processos de
trabalho vigentes, identificar gargalos, reestruturar fluxos operacionais, redesenhar procedimentos internos
para adaptd-los a nova légica e arquitetura do SUAP, lidar com o imprevisto técnico e propor alternativas
vidveis para assegurar a exceléncia, a fluidez e a continuidade do atendimento a comunidade académica
durante todo o processo. A adogao dos procedimentos de matricula online, por exemplo, exigiram
flexibilidade cognitiva e rapida capacidade de adaptacao a novos paradigmas de trabalho. O atendimento ao
aluno, que antes ocorria presencialmente, exigiu o desenvolvimento de comunicacao assertiva e empatica a
distancia, bem como a habilidade de monitorar painéis utilizados para a gestao do processo.

O diferencial técnico construido ao longo dos anos manifesta-se também na responsabilidade direta pela
operacao, alimentacdo e monitoramento de sistemas oficiais e de grande relevancia para a instituicéo, a
exemplo do SISTEC, Plataforma Nilo Pecanha (PNP), Censo Escolar e CENSUP. A atuagcao nesses sistemas
exige precisao e atualizacdo constante, o que estimula uma visao critica sobre os dados que servem de base
para o planejamento estratégico e a prestacao de contas do IFSul perante os érgaos de controle e o Ministério
da Educacao.

Destaco ainda que a teoria e a pratica institucional sempre encontraram respaldo em uma busca sistematica
por qualificagdo. Os cursos de formagao continuada, concluidos ao longo da carreira, — abrangendo desde
sistemas institucionais e gestao de contratos até metodologias de ensino e comunicacao — permitiram
alinhar o fazer administrativo as diretrizes pedagédgicas e tecnoldgicas da Rede Federal de Educacado
Profissional e Tecnolégica. Esse conjunto formativo garantiu que o suporte prestado a administracao e aos
discentes fosse pautado pela inovacao, pela empatia e pela eficiéncia.

Sendo assim, o conjunto das evidéncias apresentadas neste memorial comprova que a trajetéria profissional,
construida ao longo de doze anos no IFSul, supera o desempenho padrdo esperado para o cargo de Assistente
em Administracdo. As competéncias desenvolvidas, a polivaléncia demonstrada entre a gestdo e o ensino, a
assuncdo de papéis de lideranca em comissdes e funcdes gratificadas e o dominio tanto da engrenagem
burocratica/financeira (gestao de pessoas, inventarios, contratos, tomada de contas), quanto da engrenagem
da atividade-fim da instituicao (registros académicos, fluxos de ensino, permanéncia e éxito dos estudantes),
confere uma visao global e sistémica do funcionamento de um Instituto Federal, o que justifica o pleito pelo
reconhecimento dos saberes e competéncias, por refletirem elevado grau de competéncia técnica,
responsabilidade e exceléncia no exercicio das funcdes publicas.

A vista das informacdes apresentadas, totalizo 148,50 pontos e atendo aos critérios legais e regulamentares
para o nivel RSC-V do RSC-PCCTAE. Solicito a analise pela CRSC-PCCTAE.

VENANCIO AIRES - RS, 08 de Agosto de 2026.

Roberta Melise Coutinho

Matricula SIAPE: 2144905

Assinatura eletronica (SHA-256): 5039b6ae76dea8alb224c5613da0622a20abbb538c824cd98ce71ed80bad5f56
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