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INTRODUCAO

O presente Memorial Descritivo tem por finalidade apresentar as atividades desenvolvidas ao longo da minha
trajetéria como servidora do Instituto Federal do Tocantins - IFTO, evidenciando minha participacdo na gestao
institucional, no ensino, na pesquisa, na extensdo, na inovacéo, na producao de conhecimento e no apoio as
atividades administrativas.

As atividades aqui descritas estao fundamentadas em documentos oficiais anexados ao processo,
especialmente portarias, certificados, declaragdes e demais atos administrativos que comprovam o efetivo
exercicio das atribuicbes desempenhadas.

Ao longo da minha atuacdo institucional busquei contribuir para o fortalecimento da gestao publica, da
qualidade dos servicos prestados a comunidade académica e da consolidacdo das politicas educacionais do
IFTO, exercendo funcdes de lideranca, coordenacao, assessoramento, participacao em comissoes, fiscalizacao
de contratos, elaboracdo de documentos institucionais, orientacao de estudantes e colaboracao em projetos
institucionais.

| - GESTAO INSTITUCIONAL
Participacao em Conselhos Institucionais

Atuei como membro do Conselho Pedagdgico do Campus Gurupi, participando das discussdes relacionadas ao
planejamento académico, acompanhamento das politicas educacionais, apreciacdo de documentos
institucionais e deliberacao de matérias de interesse da comunidade escolar.

Minha participacdo contribuiu para o fortalecimento da gestdo democratica e para o aperfeicoamento das
decisdes académicas do campus.

Comprovacao:

Portarias de designacao.
Atas e documentos institucionais.
Presidéncia de Comissoes

Ao longo da minha trajetéria institucional exerci a presidéncia de diversas comissdes permanentes e
temporarias regularmente instituidas pelo IFTO.

Entre as atribuicdes desempenhadas destacam-se:

coordenacao dos trabalhos da comissao;
planejamento das atividades;

convocacgao e conducao das reunides;
distribuicao das tarefas entre os membros;
elaboracao de pareceres;
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emissao de relatdrios;
acompanhamento da execucao das atividades;
encaminhamento dos resultados a gestao.

O exercicio dessas funcdes exigiu capacidade de lideranca, organizacao administrativa, conhecimento da
legislacao aplicdvel e articulacdo entre diferentes setores da instituicdo.

Participacao como Membro de Comissoes

Além da presidéncia, participei como membro de diversas comissdes institucionais relacionadas as areas
administrativa, académica e de gestao.

Nessas atividades atuei na elaboracao de estudos técnicos, pareceres, organizacao de processos
administrativos, acompanhamento de ac¢des institucionais, apoio a gestdo e execucdo de politicas internas.

Essa participacao possibilitou atuacdo transversal em diferentes areas do Instituto.
Atuacao em Processos Seletivos e Concursos

Participei da organizacao e execucdo de processos seletivos, vestibulares e concursos publicos promovidos
pelo IFTO.

As atividades compreenderam:

planejamento logistico;

apoio as bancas;

organizagcao documental,

fiscalizacao;

aplicacao de provas;

conferéncia de documentacao;
acompanhamento da execugao dos certames.

Essa atuacdo contribuiu para garantir transparéncia, legalidade e eficiéncia na realizacdo dos processos
seletivos institucionais.

Il - PROJETOS INSTITUCIONAIS
Lideranca de Projetos

Exerci lideranca em projeto institucional voltado as dreas de gestao, ensino e desenvolvimento institucional.

As atividades envolveram planejamento, acompanhamento das ac¢des, articulacao entre equipes,
monitoramento dos resultados e elaboracao de documentos técnicos necessérios a execucao do projeto.

Participacao em Projetos Institucionais

Atuei em projetos institucionais relacionados ao ensino, gestdao e desenvolvimento institucional, prestando
apoio técnico especializado nas diversas etapas de execucao.

Entre as atividades desenvolvidas destacam-se:
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planejamento;

execucao;

monitoramento;

elaboracao de documentos;

apoio as equipes técnicas;
acompanhamento de indicadores.
Supervisao

Desenvolvi atividades de supervisao institucional, acompanhando a execucao das acdes sob minha
responsabilidade, orientando servidores e estudantes e contribuindo para o cumprimento dos objetivos
institucionais.

Producdo de Materiais Técnicos

Participei da elaboracao e atualizacao de:

manuais;

guias;

documentos orientadores;

procedimentos técnicos;

materiais institucionais.

Esses documentos contribuiram para padronizar procedimentos administrativos e académicos, promovendo
maior eficiéncia na execucao das atividades.

Avaliacao de Trabalhos
Atuei como avaliadora de trabalhos apresentados em eventos académicos, cientificos e institucionais.

Essa atuacao envolveu analise técnica dos trabalhos submetidos, emissdo de pareceres e participagao nas
atividades de avaliacao previstas pelos eventos.

Participacao em Eventos

Participei regularmente de congressos, semindrios, féruns, simpdsios, workshops e demais eventos cientificos
e técnicos, buscando atualizagdo permanente e aperfeicoamento profissional.

Os conhecimentos adquiridos foram incorporados as atividades desenvolvidas no IFTO.

[l - RESPONSABILIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS
Gestdo e Fiscalizacao de Contratos

Exerci atividades como gestora e fiscal de contratos administrativos, acompanhando a execucao contratual,
verificando o cumprimento das obrigacoes estabelecidas, emitindo relatérios, atestando servicos e

observando os principios da administracdo publica.

Essa atuacdo contribuiu para assegurar a correta aplicacao dos recursos publicos e a adequada execucéao
contratual.
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Responsavel por Setor

Atuei formalmente como responsavel por setor administrativo, coordenando as atividades da unidade,
organizando fluxos de trabalho, supervisionando procedimentos administrativos e prestando apoio a gestao
do campus.

IV - EXERCICIO DE FUNCOES GRATIFICADAS

Durante minha trajetdria institucional exerci fun¢bes gratificadas de gestdo, assumindo responsabilidades
estratégicas na administragcdao do campus.

Chefe de Gabinete
No exercicio da funcao de Chefe de Gabinete atuei no assessoramento direto a Direcao-Geral, realizando:

acompanhamento de processos administrativos;
elaboracao de documentos oficiais;

organizacao de agendas;

apoio a tomada de decisoes;

articulacao entre os diversos setores institucionais.
Coordenadora de Desenvolvimento Educacional

Como Coordenadora de Desenvolvimento Educacional desenvolvi atividades relacionadas ao planejamento e
acompanhamento das a¢des educacionais do campus.

Entre as principais atribuicbes destacam-se:

acompanhamento académico;

planejamento institucional;

elaboracao de calendarios;

apoio aos cursos;

acompanhamento de indicadores educacionais;

coordenacao de acoOes voltadas ao desenvolvimento institucional.
V - PRODUCAO DE CONHECIMENTO

Formacéo Académica

Ao longo da carreira busquei constante aperfeicoamento profissional, concluindo cursos de educacao superior
além daqueles exigidos para o ingresso no cargo, ampliando minha formacao técnica e académica.

Producao Cientifica

Sou autora de capitulo de livro publicado na drea de conhecimento correspondente a minha atuacao
académica, contribuindo para a difusao do conhecimento cientifico.

Apresentacao de Trabalhos

Apresentei trabalhos em congressos e eventos cientificos, compartilhando experiéncias e resultados de
pesquisas desenvolvidas.
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Essa participacao fortaleceu a integracao entre ensino, pesquisa e extensao.
Atuacao como Tutora

Atuei como tutora em acao formativa estruturada, acompanhando participantes, orientando atividades,
promovendo a aprendizagem e contribuindo para o desenvolvimento das competéncias previstas no curso.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES POR REQUISITO LEGAL

I - Participacao em grupos de trabalho, comissées, comités, nicleos, representacoes ou similares

| - Participacdo em grupos de trabalho, comissdes, comités, nucleos, representacées 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 6rgaos colegiados
da Instituicao Federal de Ensino.

* Participagdo no conselho pedagégico do Campus Gurupi - IFTO
2. Coordenagéo ou presidéncia de nucleos, representacdes, grupos de trabalho ou similares, comissdes ou

cognités%reanstos no ambito da administracao publica, regularmente instituidos, ou reconhecidos pelo érgao ou
pela entidade.

* PRESIDENTE DE COMISSAO

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

« MEMBRO DE COMISSAO

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

Il - Participacao e atuacao em projetos institucionais (na gestao, ensino, pesquisa e inovacao...)
Il - Participagdo e atuacdo em projetos institucionais, na gestdao, no apoio ao ensino, a pesquisa, a extensdo, de
inovacao e assisténcia especializada

1. Coordenacao de projetos institucionais (ensino, pesquisa, extensao, gestao e inovacao).

 Lideranca de projetos institucionais (ensino, pesquisa, extensao, gestao e inovacao)

2. Participagdo em atividades técnicas _e/ou especializadas em projetos, incluida a elaboragao de projetos

pedagdgicos, programas e/ou a¢des institucionais (ensino, pesquisa, extensao, gestao e inovagao).

* Participacdo em atividades técnicas eou especializadas em projetos

5. Participacao em atividades de orientacao, tutoria, preceptoria ou supervisao

* Participacao em atividades de supervisao

6. Participacao em atividades de produgdo ou reformulacdo de material acessivel, ou técnico de referéncia
(manuais, roteiros técnicos).

* Participacao em atividades de producao DE MANUAIS E GUIAS

7. Participacao em atividade de avaliagdo de trabalho ou atuacdao como jurado em eventos académicos,
cientificos, culturais, esportivos e técnicos

« Participacdo em atividade de avaliacao de trabalho
11. Participagdo em capacitagdo, férum, oficina, workshop e congresso, com carga horaria minima de dez
horas, vinculada aos interesses da Instituicdo Federal de Ensino

* Participagdo em congresso, simpdsio, férum, conferéncia, coléquio, mesa-redonda, workshop, seminario, mostra/
feira, treinamento, atividades de apoio técnico, agées de campo, eventos cientificos/esportivos/artisticos/culturais/
sindicais (carga horaria minima de 4h)

Pagina 5 de 7



SERVICO PUBLICO FEDERAL H

Instituto Federal de Educacdao, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins INSTITUTO
FEDERAL

MEMORIAL DESCRITIVO — RSC-TAE Tocantins

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

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

. !Exercfcio de atividades de gestdao ou fiscalizacdo de contratos de aquisicao, servicos, convénios e acordos ou
instrumentos correlatos

8. Atuagao como responsavel por setor ou por unidade, formalmente designado, desde que a designagdo nao
gere pagamento de remuneracao
» Atuacdo como responsavel por setor ou por unidade, formalmente designado

V - Exercicio de Funcao ou Cargo de Direcdao ou de Assessoramento Institucional
V - Exercicio de Funcao ou Cargo de Direcao ou de Assessoramento Institucional

3. Exercicio de funcao gratificada (FG-01 e 02) ou equivalente

» CHEFE DE GABINETE - Exercicio de funcdo gratificada (FG-01 e 02) ou equivalente
« COORDEBADORA DE DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL - Exercicio de funcdo gratificada (FG-01 e 02) ou
equivalente

VI - Producao, Prospeccao e Difusao de Conhecimento Cientifico ou Técnico
VI - Producao, Prospeccdo e Difusdao de Conhecimento Cientifico ou Técnico

4. Conclusdo de curso de educagao formal superior ao exigido para o ingresso no cargo de que é titular e que
nao seja utilizado para percepcao de Incentivo a Qualificacao - 1Q

» Conclusao de curso de educacdo formal superior ao exigido para o ingresso no cargo de que é titular e que nao
esteja sendo utilizado para percepcdo do atual nivel de Incentivo a Qualificacdo - 1Q - ESPECIALIZACAO (SEGUNDA) E
GRADUACAO (SEGUNDA)

10. Autoria ou coautoria de capitulo de livro, de artigo publicado em revista especializada, jornal cientifico ou
periddico, relacionado aos interesses institucionais
* capitulo de livro

11. Apresentacao de trabalho de interesse institucional em congresso, semindrio ou outros eventos
» Apresentacao de trabalho em congresso, semindrio ou outros eventos
15. Atuacdo formalmente autorizada como instrutor, tutor, palestrante, autor de contelddo técnico ou

orientador em acdo formativa estruturada de interesse institucional, prevista em plano ou programa de
desenvolvimento de pessoas

» Atuacao como instrutor, tutor, palestrante, autor técnico ou orientador em acao formativa estruturada - TUTORA

CONCLUSAO DO SERVIDOR

A trajetéria apresentada neste memorial evidencia uma atuacao institucional pautada pelo compromisso com
a exceléncia na administracao publica, pela participacao ativa na gestdo académica e administrativa e pelo
permanente investimento em qualificagao profissional.

Ao longo da minha carreira no Instituto Federal do Tocantins desempenhei funcdes de lideranca, coordenacao,
assessoramento, fiscalizacdo, producdo técnica e cientifica, participacdao em conselhos, comissdes e projetos
institucionais, sempre buscando contribuir para o fortalecimento da missao institucional do IFTO.

Os documentos comprobatérios anexados ao processo demonstram a efetiva realizagao das atividades
descritas, evidenciando uma atuacao consistente e alinhada aos principios da administracdo publica, da
educacao profissional e tecnoldgica e do desenvolvimento institucional.

A vista das informacdes apresentadas, totalizo 367,50 pontos e atendo aos critérios legais e regulamentares
para o nivel RSC-VI do RSC-PCCTAE. Solicito a analise pela CRSC-PCCTAE.
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Gurupi - TO, 07 de Agosto de 2026.

Ana Terra Roos Mendes

Matricula SIAPE: 1819264
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