UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DA BAHIA
COORDENADORIA DE ADMISSAO ESTUDANTIL

MEMORIAL DESCRITIVO PARA RECONHECIMENTO DE SABERES E COMPETENCIAS (RSC-

PCCTAE)
1. IDENTIFICAGCAO DO SERVIDOR
Nome: PATRICIA MOTA PINHEIRO
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
Setor de Lotacao: COORDENADORIA DE ADMISSAQ ESTUDANTIL
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 Educacao (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 educacdo, ocupante do cargo ASSISTENTE EM ADMINISTRACADO,
evidenciando que tais experiéncias ultrapassam o desempenho ordinario das atribuicdées do cargo e
contribuiram para o fortalecimento das atividades de ensino, pesquisa, extensao, inovacao e gestéo
institucional.

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

3.PONTUACAO CONSOLIDADA

Pontuacao sem saldo anterior: 84,00 pontos
Saldo de concessao anterior: 0,00 pontos

Pontuacao total apresentada: 84,00 pontos



Pontuacao minima necessaria: 52 pontos

Pontuacao total excedente (banco de 32,00 pontos

pontos):
Critérios especificos utilizados: 7
Minimo de critérios exigido: 5

Pontuacao por Critério:
» Critério | — Participacdo em grupos de trabalho, comissdes, comités, nucleos, representacdes ou
similares, formalmente instituidos ou reconhecidos pela UFOB: 22,50 pts

» Critério IV — Designacao para assuncao de responsabilidades técnico-administrativas e/ou
especializadas: 7,50 pts

» Critério V — Exercicio de funcdes ou cargo de direcdo ou de assessoramento institucional: 40,50 pts

» Critério VI — Producéo, prospeccao e difusao de conhecimento cientifico ou técnico: 13,50 pts

4. TRAJETORIA PROFISSIONAL

Minha trajetoria profissional no servico publico teve inicio em outubro de 2013, na Universidade
Federal do Oeste da Bahia — UFOB, instituicao que vivenciava seus primeiros anos de implantacao e
consolidacao. Desde entdo, minha trajetoria profissional acompanhou o crescimento da Universidade,
especialmente nas areas relacionadas a selecao, matricula e admissao estudantil, mas tambeém em
diferentes atividades de gestao e apoio institucional.

Sou contadora de formacao e, ao longo dos anos, associei os conhecimentos adquiridos na
formacéo académica aos saberes construidos na experiéncia profissional, desenvolvendo competéncias
relacionadas a interpretacao e aplicacdo de normas, analise documental, gestdo de processos,
elaboracao de instrumentos institucionais, coordenacao de equipes, atendimento ao publico, producéo
de informacodes e utilizacao de sistemas.

Iniciei minhas atividades no antigo setor de Protocolo, realizando atendimento a estudantes e
docentes e acompanhando procedimentos administrativos. Naquele momento, diante da inexisténcia de
um manual consolidado para orientar a abertura e tramitacao dos processos académicos, participei da
elaboracao do primeiro manual de protocolo. O material estabelecia os documentos necessérios para
cada tipo de demanda e os respectivos fluxos de tramitacao. Posteriormente, participei da apresentacao
desse material nos campi fora da sede, contribuindo para a capacitacdo dos servidores. Essa
experiéncia marcou o inicio da minha atuacao na sistematizacao e disseminacao de conhecimentos para
aprimoramento dos procedimentos institucionais.

Em 2014, passei a exercer a gestao do Nucleo de Analise Documental - NAD/CSI/SU/UFOB, com
funcado gratificada FG-01. Nessa atividade, iniciei atuacdo especializada na analise da documentacéo
para ingresso de estudantes no ensino superior, aprofundando meus conhecimentos sobre legislacao,
normas académicas e procedimentos de admissao.

Posteriormente, assumi a Coordenadoria de Selecdo e Ingresso — CSI, em funcado CD-04,
passando a coordenar os processos seletivos de ingresso na graduacdo da UFOB. Durante
aproximadamente cinco anos, entre 2014 e 2019, coordenei processos seletivos e as equipes
constituidas pelos nucleos da unidade e por comissdes de selecao e matricula.



No exercicio desta coordenacao, a experiéncia profissional acumulada permitiu o
desenvolvimento de saberes que ultrapassam a execucdo ordinaria das tarefas administrativas, das
quais destaco especialmente:

1. Conhecimento técnico especializado, com a construgao de conhecimento especifico sobre
legislacéo, normas e procedimentos relacionados a selecdo, matricula e admissao de estudantes no
ensino superior.

2. Capacidade de interpretacao normativa, com o desenvolvimento da capacidade de
interpretar normas e converté-las em procedimentos, editais, orientacdes e instrumentos institucionais.

3. Gestao de processos, com a experiéncia na coordenagcao de processos complexos, com
multiplas etapas, equipes, documentos, prazos e unidades envolvidas.

4. Gestao de equipes, com a experiéncia na coordenacao e articulacdo de equipes ampliadas por
comissdes e colaboradores, chegando a aproximadamente 50 participantes em processos seletivos de
grande porte.

5. Producéao e sistematizacdo de conhecimento, com a experiéncia na elaboracdo de manuais,
editais, materiais institucionais, formularios, relatorios e planilhas.

6. Capacitacao e disseminacao de conhecimento, exercido através da experiéncia na orientacao
e capacitacao de servidores responsaveis pelas atividades de matricula nos diferentes campi.

7. Gestao de informacao, com a experiéncia com producéo, organizacao, conferéncia e registro
de informagdes académicas, inclusive em sistemas institucionais.

Visao sistémica, através da participacdo em conselhos, grupos de trabalho, comissdes e
diferentes areas da gestao universitaria possibilitou ampliar minha compreensao sobre o funcionamento
da instituicao.

A elaboracdo dos editais exigiu estudo continuo e aplicagcdao destes conhecimentos em
instrumentos, orientacdes e procedimentos aplicaveis a realidade institucional.

Durante esse periodo, também atuei como representante suplente da categoria dos Tecnicos-
Administrativos em Educacao no Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CONEPE/UFOB e no
Conselho de Curadores, no biénio 2015-2017. No CONEPE, acompanhei discussdes e participei de
reunidoes e comissées relacionadas as atividades académicas. No Conselho de Curadores, pude
contribuir utilizando também os conhecimentos da minha formacdo em Contabilidade. Essas
experiéncias ampliaram minha visdo sobre a Universidade e seu funcionamento institucional.

Ao longo da carreira, participei ainda de diversos grupos de trabalho, comissées e atividades
institucionais, entre elas o grupo de trabalho para cadastramento e acompanhamento do Plano Anual de
Contratagcdes — PAC (2020-2021); a comissao para elaboracdo de proposta de politica de
acompanhamento de egressos da graduacao e pos-graduacao (2021); a Comissao Permanente de
Investigacao de Denuncias de Ocupacao Irregular de Vagas destinadas a Politica de Cotas, da qual
exerci a presidéncia (2021-2022); a operacionalizacdo do Sistema de Concessdo de Diarias e
Passagens — SCDP (2021 até o presente); o Nucleo de Servico de Acesso a Dados Protegidos -
SEDAP/UFOB (2022 até o presente); Comissdes de Avaliacdo de Estagio Probatério (2019 e 2023);
Comissao de Investigacao Preliminar Sumaria (2025); Comissao de avaliacao documental para
concessao de auxilio estudantil PNAES/UFOB (2025); e Comissao Eleitoral para designagcao de membros
da Comissao Interna de Supervisao da Carreira dos TAEs da UFOB (2026).

Desde 2019, estou exercendo a funcédo de coordenadora na Coordenadoria de Admissao
Estudantil - CADE, também em funcdo CD-04, vinculada & Secretaria Académica. A unidade acompanha
0s processos de ingresso e admissao de estudantes nos diferentes campi da UFOB, abrangendo
graduacao e pos-graduacao, nas modalidades regular e especial.



No exercicio da coordenacao, acompanho a elaboracdao de editais, com atencao a sua
consonancia com a legislagcao e as normas institucionais; oriento procedimentos de verificacao da
regularidade documental; realizo registros de admissao no SIGAA/UFOB; e elaboro relatérios e planilhas
utilizados por diferentes setores no planejamento institucional e no fornecimento de informacodes ao
Censo da Educacéo Superior/MEC.

Ao longo destes doze anos, acompanhei e participei de seu processo de crescimento, ao mesmo
tempo em que construi minha prépria trajetoria profissional, sendo marcada pela progressiva ampliacéo
das responsabilidades, pela busca permanente de conhecimento, pela participagcao em diferentes
instancias institucionais e pela disposicdo em contribuir para o aprimoramento dos processos
administrativos e académicos.

Minha experiéncia na area de selecao, matricula e admisséo estudantil constitui o eixo central da
minha trajetéria profissional. A essa experiéncia somam-se atividades de gestdo, participacao em
conselhos, grupos de trabalho e comissoes, producao de materiais técnicos, capacitacao de equipes e
atuacao em diferentes sistemas e processos institucionais.

Considero que os saberes desenvolvidos ao longo dessa trajetéria qualificam minha atuacao
profissional e representam uma contribuicao concreta para a consecucao dos objetivos institucionais da
UFOB, pois mais do que uma sequéncia de funcdes exercidas, minha trajetéria representa um processo
continuo de construcao deconhecimentos, competéncias e responsabilidades.

Iniciei minha trajetoria profissional quando a UFOB ainda dava seus primeiros passos. Desde
entdo, crescemos juntas.

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

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

Unidade: Por ano ou fragdo acima de seis meses | Qtde: 4 | Pts/Unit.: 3,00 | Subtotal: 12,00 pts

Documentacao anexada:

[] Anexo_1_l.1 Exercicio do mandato como membro de conselhos superiores e conselhos de unidades e érgéos
colegiados da Instituicao Federal de Ensino.pdf

[E] Anexo_2_|.1 Exercicio do mandato como membro de conselhos superiores e conselhos de unidades e 6rgaos
colegiados da Instituicao Federal de Ensino.pdf

2. Coordenacao ou presidéncia de nucleos, representacoes, grupos de trabalho ou similares,
comissoes ou comités previstos no ambito da administracao publica, regularmente instituidos,
ou reconhecidos pelo 6rgao ou pela entidade

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

Documentacao anexada:
[] Anexo_3_l.2 Coordenacéo ou presidéncia de nlcleos, representagées, grupos de trabalho ou similares,
comissOes ou comités previstos no ambito da administracao publica, regularmente .pdf




3. Participacdao como membro de nucleos, representacgodes, grupos de trabalho ou similares,
comissoes ou comités previstos no ambito da administracao publica, regularmente instituidos

Unidade: Por designacéo | Qtde: 2 | Pts/Unit.: 3,00 | Subtotal: 6,00 pts

Documentacao anexada:

[E] Anexo_4_1.3 Participagao como membro de nicleos, representagdes, grupos de trabalho ou similares,
comissdes ou comités previstos no &mbito da administracao publica, regularmente in.pdf

] Anexo_5_1.3 Participacdo como membro de nucleos, representacées, grupos de trabalho ou similares, comissées
ou comités previstos no ambito da administragcao publica, regularmente in.pdf

4. Elaboraciao de projeto basico ou de termo de referéncia, ou participagcdao como membro de
equipe de planejamento de contratacao

Unidade: Por designacéo | Qtde: 1| Pts/Unit.: 3,00 | Subtotal: 3,00 pts

Documentacao anexada:
[] Anexo_6_IV.2 Elaboracéo de projeto basico ou de termo de referéncia, ou participacdo como membro de equipe
de planejamento de contratacao.pdf

5. Exercicio de cargo de direcao (CD-03 e 04) ou equivalente (como titular)
Unidade: Por ano ou fragio acima de seis meses | Qtde: 5 | Pts/Unit.: 7,50 | Subtotal: 37,50 pts

Documentacao anexada:
[] Anexo_7.V.2.t Exercicio de cargo de direcao (CD-03 e 04) ou equivalente (como titular).pdf

6. Exercicio de cargo de diregido (CD-03 e 04) ou equivalente (como substituto)
Unidade: Por ano ou fragdo acima de seis meses | Qtde: 1| Pts/Unit.: 3,00 | Subtotal: 3,00 pts

Documentacao anexada:
] Anexo_8_V.2.s Exercicio de cargo de direcao (CD-03 e 04) ou equivalente (como substituto).pdf

7. Producao de material técnico, cientifico, metodologico ou administrativo estruturado que visa
a difusao do conhecimento

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

Documentacao anexada:
] Anexo_9_VI.12 Producao de material técnico, cientifico, metodoldgico ou administrativo estruturado que visa a
difusao do conhecimento.pdf



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

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

Documentacao anexada:
[C] Anexo_10_IV.1 Atuacao tecnicamente qualificada na operagao, na implantagdo, no suporte ou no apoio a
desenvolvimento, parametrizacao ou aperfeicoamento de sistemas estruturantes da.pdf

6. CONSIDERACOES FINAIS

Diante da trajetoria profissional apresentada e da documentacado comprobatéria anexada, entendo
demonstrados os saberes, competéncias e experiéncias adquiridos ao longo do exercicio do cargo, 0s
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 informacoOes, declaragbes e documentos inseridos e apresentados junto ao requerimento,
respondendo administrativa, civil e penalmente nos casos de falsidade documental, omissdo de
informacao relevante ou apresentacao de conteudo incompativel com a realidade dos fatos, sem
prejuizo das demais sancdes legais cabiveis.

Declaro estar ciente de que cada atividade desenvolvida poderéa ser apresentada uma unica vez
junto ao processo de RSC-PCCTAE e computada uma unica vez no processo de avaliagao, 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 concessao 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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