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INTRODUCAO

O presente Memorial Descritivo tem por objetivo descrever minha trajetéria profissional no Instituto Federal
de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins - IFTO, destacando as experiéncias, 0os conhecimentos e as
competéncias desenvolvidas no decorrer do exercicio do cargo de Auxiliar em Administracao, desde o meu
ingresso na Instituicao em outubro de 2014.

Neste periodo, atuei dentro da Instituicdo em diferentes dreas e esferas relacionadas a gestdao administrativa
€ ao apoio as atividades institucionais, participando de comissdes, convénios, organizando seminarios,
coordenacao de processos seletivos, confeccao de documentos institucionais, participacao em processos de
trabalho em diversas areas, ministrando aulas, equipe de planejamento de licitacao/contratos além da funcdo
de assisténcia técnica juridica.

Essas atividades e experiéncias proporcionaram o desenvolvimento de competéncias relacionadas ao
planejamento, organizacao administrativa, a gestao de processos, dentre outros, visando a eficiéncia e
melhoria continua dos servicos prestados pelo IFTO.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES POR REQUISITO LEGAL

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

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

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

* PORTARIA - Comissao Interna de Supervisao

5. Atuacao em atividades de organizacao, execucao de exame de selecao, vestibular ou concursos
* Portarias - atuacao em Comissdes de Vestibular

Il - Participacao e atuacao em projetos institucionais (na gestao, ensino, pesquisa e inovacao...)
Il - Participacdo e atuacao em projetos institucionais, na gestdo, no apoio ao ensino, a pesquisa, a extensao, de
inovacao e assisténcia especializada

2. Participagdo em atividades técnicas e/ou especializadas em projetos, incluida a elaboragao de projetos
pedagdgicos, programas e/ou agdes institucionais (ensino, pesquisa, extensao, gestao e inovagao).

* Portarias e Planos de trabalho - Participacao em projeto de extensao/pesquisa
6. Participacao em atividades de produgdo ou reformulacdo de material acessivel, ou técnico de referéncia
(manuais, roteiros técnicos).

* Portaria - elaboracdo de documento norteador acerca de acdes relacionadas a assédio no ambito do Instituto Federal
de Educacao

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

2. Elaboracao de projeto basico ou de termo de referéncia, ou participacdo como membro de equipe de
planejamento de contratacao

* Portaria - Membro de Equipe
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IV - Designacao para assuncdo de responsabilidades técnico-administrativas ou especializadas

7. Atuacao em sistemas e/ou processos de trabalho institucionais em ensino, pesquisa, extensdo, gestao e
inovacao, desde que nao constitua atividade habitual do cargo.

 Portarias

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

3. Exercicio de funcao gratificada (FG-01 e 02) ou equivalente
» Declaracao de Cargos e fungodes

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

15. Atuacao formalmente autorizada como instrutor, tutor, palestrante, autor de conteldo técnico ou
orientador em acao formativa estruturada de interesse institucional, prevista em plano ou programa de
desenvolvimento de pessoas

e Declaracao

16. Atuacdo na coordenacao de congresso, simpdsio ou seminario de interesse institucional.
* Portarias - Comissao Organizadora

O histérico profissional relatado neste Memorial Descritivo comprova uma atuacdo diversificada na gestao da
instituicao.

Ao longo dos anos, assumi funcdes de responsabilidade administrativa e me envolvi em iniciativas que
fortaleceram a governanca e impulsionaram as atividades centrais do IFTO. Durante minha carreira,
consolidei competéncias e conhecimentos praticos voltados para a administracao publica, estruturacao
organizacional, planejamento estratégico, fiscalizacdo e operacdo de sistemas integrados, organizacao de
eventos, elaboracao de documentos institucionais, dentre outros.

Essas vivéncias demonstram uma qualificacdo que supera os deveres diarios do meu cargo atual,
evidenciando meu empenho direto no aperfeicoamento das rotinas internas e no cumprimento das metas da
instituicao.Diante do exposto e das evidéncias documentais anexadas, entendo que o desenvolvimento das
habilidades exigidas para o Reconhecimento de Saberes e Competéncias foi plenamente atingido. Sendo
assim, encaminho este documento para a avaliacao da Comissao.

A vista das informacdes apresentadas, totalizo 83,50 pontos e atendo aos critérios legais e regulamentares
para o nivel RSC-V do RSC-PCCTAE. Solicito a analise pela CRSC-PCCTAE.

Palmas - TO, 07 de Agosto de 2026.

Leila Caroline Coelho Rodrigues Malfatti
Matricula SIAPE: 2168776

Assinatura eletr6nica (SHA-256): 0bel47dalbbf8f937bd393a66e2ced88efd740a5efac3ce7caa8e3511161e679
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