UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DA BAHIA
NUCLEO DE ADMISSAO E REGISTRO

MEMORIAL DESCRITIVO PARA RECONHECIMENTO DE SABERES E COMPETENCIAS (RSC-

PCCTAE)
1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR
Nome: OSMAR DE JESUS SOUZA
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
Setor de Lotacao: NUCLEO DE ADMISSAO E REGISTRO
Nivel de RSC-PCCTAE pleiteado: RSC-PCCTAE V

2. APRESENTACAO

Apresento o presente Memorial Descritivo para fins de requerimento do Reconhecimento de
Saberes e Competéncias do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacéo (RSC-
PCCTAE), nos termos da Lei n° 11.091/2005, Lei n® 15.367/2026, Decreto n® 13.048/2026 e Portaria MEC
n° 608/2026.

Este memorial tem por finalidade apresentar minha trajetéria profissional, demonstrando os
conhecimentos, competéncias, experiéncias e resultados construidos ao longo da carreira como
servidor técnico-administrativo em educacao, ocupante do cargo ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO,
evidenciando que tais experiéncias ultrapassam o desempenho ordinario das atribuicées do cargo e
contribuiram para o fortalecimento das atividades de ensino, pesquisa, extensao, inovacao e gestao
institucional.

As informacdes aqui descritas estdo acompanhadas da documentacdo comprobatoria
correspondente, organizada por requisito e devidamente referenciada.

3. PONTUAGAO CONSOLIDADA

Pontuacao sem saldo anterior: 52,50 pontos
Saldo de concessao anterior: 0,00 pontos
Pontuacao total apresentada: 52,50 pontos

Pontuacao minima necessaria: 52 pontos



s 1

Pontuacao total excedente (banco de 0,50 pontos

pontos):
Critérios especificos utilizados: 6
Minimo de critérios exigido: 5

Pontuacao por Critério:
« Critério | — Participacao em grupos de trabalho, comissdes, comités, nucleos, representacdes ou
similares, formalmente instituidos ou reconhecidos pela UFOB: 18,00 pts

« Critério IV — Designacao para assunc¢ao de responsabilidades técnico-administrativas e/ou
especializadas: 13,50 pts

» Critério V — Exercicio de funcdes ou cargo de direcao ou de assessoramento institucional: 15,00 pts

« Critério Il — Participacao e atuacao em projetos institucionais, na gestao, no apoio ao ensino,
pesquisa, extensao, inovacao e assisténcia especializada: 6,00 pts

4. TRAJETORIA PROFISSIONAL

Ingressei no quadro efetivo da Universidade Federal do Oeste da Bahia (UFOB) em 1° de setembro
de 2023, no cargo de Assistente em Administracao, passando a atuar no Nucleo de Admissao e Registro
(NAR), vinculado a Coordenadoria de Recrutamento e Selecao (CRS), da Pré-Reitoria de Gestao de
Pessoas (PROGEP). Desde o ingresso, minha atuagao profissional esteve diretamente relacionada aos
procedimentos de admissao de servidores efetivos e temporarios e as demais rotinas administrativas de
gestao de pessoas, possibilitando o desenvolvimento e o aprimoramento continuo de conhecimentos
técnicos, normativos e operacionais aplicados a Administracao Publica Federal.

Ao longo da trajetéria na Universidade, assumi responsabilidades que ultrapassaram a execucao
operacional das atividades, especialmente em razdo do exercicio da Funcdo Gratificada FG-01,
conforme Portaria UFOB n° 71, de 1° de abril de 2024, e da condicao de substituto eventual da
Coordenadoria de Recrutamento e Selecdo - CD-04, conforme Portaria PROGEP/UFOB n° 250, de 3 de
abril de 2024. O exercicio dessas fungdes ampliou minha participacao nas atividades do setor e exigiu
competéncias relacionadas a analise, organizacao, planejamento, tomada de decisdo, acompanhamento
de demandas e aplicacao dos normativos que orientam a gestdao de pessoas e a movimentacao de
servidores.

Minha experiéncia profissional foi construida a partir da participacao direta em diferentes etapas
dos processos de ingresso de servidores na Administracao Publica, abrangendo concursos publicos e
processos seletivos, andlise de requisitos, conferéncia documental, instrucdo processual, convocacao,
verificacdo dos requisitos para investidura, posse, entrada em exercicio e registro funcional. Essas
atividades exigiram conhecimento e interpretacdo de legislacdo de pessoal, editais e atos normativos,
bem como capacidade de analisar situacdtes concretas e identificar os encaminhamentos
administrativos adequados.



Também desenvolvi experiéncia na analise de situagdes funcionais que demandam conhecimento
especifico da legislacdo de pessoal, incluindo acumulagcao de cargos publicos, compatibilidade de
horarios, requisitos para investidura, alteracdes de jornada, movimentacdo de servidores, exercicio de
direitos funcionais e outras questdes relacionadas a vida funcional. O tratamento dessas demandas
exigiu analise documental, interpretacdo normativa, identificagdo de inconsisténcias e articulagcdo com
diferentes unidades administrativas, contribuindo para a regularidade e seguranca dos atos praticados
pela Universidade.

Com a assuncéao da gestdo do Nucleo de Admissao e Registro, houve significativa ampliacdo das
minhas responsabilidades, passando a atuar também na organizacao, coordenacao e acompanhamento
dos processos desenvolvidos pelo setor. Entre as atividades desempenhadas, destacam-se a
distribuicao e acompanhamento de demandas, organizacao dos fluxos de trabalho, definicao de
prioridades, acompanhamento de prazos, orientacdo quanto aos procedimentos administrativos, andlise
de situagcdes de maior complexidade e encaminhamento de questdes as instancias competentes.

A gestdo do NAR proporcionou, ainda, o desenvolvimento de competéncias relacionadas a
lideranca, planejamento, organizacao administrativa, gerenciamento de processos, comunicacao e
articulagao institucional. A fungao exigiu uma visao sistémica dos processos de gestdo de pessoas,
considerando a integracao entre diferentes setores, sistemas institucionais e érgaos da Administracao
Publica, bem como os reflexos dos atos de admissao e registro nas demais etapas da vida funcional dos
servidores.

No exercicio da substituicdo eventual da Coordenadoria de Recrutamento e Selecao, ampliei
minha experiéncia gerencial por meio da coordenacao de atividades, anélise e encaminhamento de
demandas, orientagao da equipe, interlocu¢ado com outras unidades administrativas e apoio a tomada de
decisdes. Essa experiéncia contribuiu para consolidar competéncias de lideranca, solucdo de
problemas, planejamento, comunicacdao, tomada de decisdo e gerenciamento de situacdes
administrativas.

Paralelamente a experiéncia pratica, busquei ampliar e atualizar meus conhecimentos por meio da
participacdo em acdes de formacao continuada, especialmente em temas relacionados a Administracao
Publica, gestao de pessoas, legislacao, integridade, processos administrativos e as atividades
diretamente vinculadas as funcdes exercidas. A capacitacdo continua permitiu associar conhecimentos
tedricos e normativos a experiéncia profissional, contribuindo para o aperfeicoamento dos
procedimentos, a melhoria dos fluxos de trabalho e a qualificacao das respostas as demandas
institucionais.

Assim, minha trajetéria na UFOB caracteriza-se pela ampliagdo progressiva de responsabilidades,
pelo desenvolvimento de conhecimentos técnicos e normativos e pela consolidagao de competéncias
profissionais na area de Gestdo de Pessoas. A experiéncia acumulada nos campos de recrutamento e
selecao, concursos publicos, processos seletivos, admissao, registro funcional e gestao de processos
administrativos possibilitou o desenvolvimento de uma visao sistémica da area, aliando conhecimento
técnico, capacidade analitica, experiéncia gerencial e aprendizagem continua para a solucao de
demandas e o cumprimento da missao institucional da Universidade.

5. EXPERIENCIAS RELACIONADAS AOS REQUISITOS DO DECRETO N° 13.048/2026



1. Coordenacao ou presidéncia de nucleos, representacoes, grupos de trabalho ou similares,
comissodes ou comités previstos no ambito da administracao publica, regularmente instituidos,
ou reconhecidos pelo orgao ou pela entidade

Unidade: Por designacéo | Qtde: 1| Pts/Unit.: 4,50 | Subtotal: 4,50 pts

Documentacao anexada:
= Anexo_1_l.2 Coordenacao ou presidéncia de nucleos, representagoes, grupos de trabalho ou similares,

comissOes ou comités previstos no ambito da administragao publica, regularmente .pdf

2. Atuacao em atividades de organizacao, fiscalizagcao, execucao de exame de sele¢ao,
vestibular ou concursos

Unidade: Por designacéo | Qtde: 3 | Pts/Unit.: 4,50 | Subtotal: 13,50 pts

Documentacao anexada:
= Anexo_2_l.5 Atuacao em atividades de organizagao, fiscalizagao, execucao de exame de selegao, vestibular ou

concursos.pdf
= Anexo_3_I.5 Atuacao em atividades de organizacao, fiscalizagao, execugao de exame de selecao, vestibular ou

concursos.pdf
= Anexo_4_|.5 Atuacao em atividades de organizacao, fiscalizagao, execucao de exame de selecao, vestibular ou

concursos.pdf

3. Atuacao tecnicamente qualificada na operacao, na implantacao, no suporte ou no apoio a
desenvolvimento, parametrizacao ou aperfeicoamento de sistemas estruturantes da
administracao publica

Unidade: Por sistema | Qtde: 3 | Pts/Unit.: 4,50 | Subtotal: 13,50 pts

Documentacao anexada:
= Anexo_5_IV.1 Atuacao tecnicamente qualificada na operacao, na implantacao, no suporte ou no apoio a

desenvolvimento, parametrizacao ou aperfeicoamento de sistemas estruturantes da .pdf
= Anexo_6_IV.1 Atuacao tecnicamente qualificada na operagao, na implantacao, no suporte ou no apoio a

desenvolvimento, parametrizacao ou aperfeicoamento de sistemas estruturantes da .pdf
= Anexo_7_IV.1 Atuacao tecnicamente qualificada na operacao, na implantagao, no suporte ou no apoio a

desenvolvimento, parametrizacao ou aperfeicoamento de sistemas estruturantes da .pdf

4. Exercicio de funcao gratificada (FG-01 e 02) ou equivalente (como titular)
Unidade: Por ano ou fragio acima de seis meses | Qtde: 2 | Pts/Unit.: 4,50 | Subtotal: 9,00 pts

Documentacao anexada:
= Anexo_8_V.3.t Exercicio de funco gratificada (FG-01 e 02) ou equivalente (como titular).pdf
Anexo_9_V.3.t Exercicio de fungao gratificada (FG-01e 02) ou equivalente (como titular).pdf



5. Exercicio de cargo de direcao (CD-03 e 04) ou equivalente (como substituto)

Unidade: Por ano ou fragdo acima de seis meses | Qtde: 2 | Pts/Unit.: 3,00 | Subtotal: 6,00 pts

Documentacao anexada:
= Anexo_10_V.2.s Exercicio de cargo de direcdo (CD-03 e 04) ou equivalente (como substituto).pdf

= Anexo_11_V.2.s Exercicio de cargo de diregdo (CD-03 e 04) ou equivalente (como substituto).pdf

6. Participacao em programas de formacao continuada e/ou acoes de desenvolvimento de
competéncias, desde que nao utilizada para fins de aceleracao da promocao na carreira (carga
horaria minima de dez horas)

Unidade: Por capacitagdo | Qtde: 6 | Pts/Unit.: 1,00 | Subtotal: 6,00 pts

Documentacao anexada:

= Anexo_12_lI.9 Participagao em programas de formac¢ao continuada e_ou acdes de desenvolvimento de
competéncias, desde que nao utilizada para fins de aceleragao da promogao na carreir.pdf

= Anexo_13_Il.9 Participacao em programas de formagao continuada e_ou acdes de desenvolvimento de
competéncias, desde que nao utilizada para fins de aceleracao da promogao na carreir.pdf

= Anexo_14_l1.9 Participacao em programas de formacao continuada e_ou a¢des de desenvolvimento de
competéncias, desde que nao utilizada para fins de aceleragdo da promogao na carreir.pdf

= Anexo_15_l1.9 Participagao em programas de formacao continuada e_ou a¢des de desenvolvimento de
competéncias, desde que nao utilizada para fins de aceleragao da promogao na carreir.pdf

= Anexo_16_I1.9 Participacao em programas de formacao continuada e_ou ac¢des de desenvolvimento de
competéncias, desde que nao utilizada para fins de aceleracao da promog¢ao na carreir.pdf

= Anexo_17_11.9 Participagao em programas de formagao continuada e_ou agoes de desenvolvimento de

competéncias, desde que nao utilizada para fins de aceleragao da promogao na carreir.pdf

6. CONSIDERAGOES FINAIS

Diante da trajetdria profissional apresentada e da documentacao comprobatéria anexada, entendo
demonstrados os saberes, competéncias e experiéncias adquiridos ao longo do exercicio do cargo, os
quais contribuiram significativamente para o desenvolvimento institucional e atendem aos requisitos
estabelecidos para concessao do Reconhecimento de Saberes e Competéncias do Plano de Carreira
dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacao (RSC-PCCTAE).

7. TERMO DE RESPONSABILIDADE

Declaro minha integral responsabilidade pela autenticidade, validade, veracidade e legitimidade
das informacdes, declaracdes e documentos inseridos e apresentados junto ao requerimento,
respondendo administrativa, civil e penalmente nos casos de falsidade documental, omissao de
informacao relevante ou apresentacdo de conteudo incompativel com a realidade dos fatos, sem
prejuizo das demais sancoes legais cabiveis.

Declaro estar ciente de que cada atividade desenvolvida podera ser apresentada uma Unica vez
junto ao processo de RSC-PCCTAE e computada uma uUnica vez no processo de avaliacdo, sendo
expressamente vedada sua utilizacdo concomitante para o atendimento de mais de um critério
especifico.



Declaro estar ciente de que este memorial, apresentado para fins de concessdo do
Reconhecimento de Saberes e Competéncias, sera publicado no sitio eletrénico da Universidade Federal
do Oeste da Bahia, nos termos do Decreto n° 13.048/2026. Responsabilizo-me pela veracidade, pela
adequacao das informacdes e dos dados pessoais nele constantes, observado o disposto na Lei n°
13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais — LGPD) e nas demais
normas aplicaveis.
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