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1. Identificagao do Servidor

EDILSON JOSE QUIRINO

1846823

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
22/02/2011
A()B(C(OD(X)E()

Instituto Federal do Espirito Santo

RSC-PCCTAE V

2. Trajetéria profissional, saberes e competéncias
Memorial apresentado nos termos do art. 13, inciso Il e § 1o, do Decreto no 13.048, de 3 de julho de 2026.
Memorial Descritivo de Atividades e Trajetdria Profissional
Servidor: Edilson Jose Quirino
Cargo: Assistente em Administracédo
Lotacdao: Instituto Federal do Espirito Santo (Ifes) - Campus Cariacica
Inicio do Efetivo Exercicio: 22/02/2011

Nivel Pleiteado: RSC-PCCTAEV (Equivaléncia: Mestrado)

1. Apresentacdo e Sintese da Trajetdria Profissional

Ingressei no quadro de pessoal do Instituto Federal do Espirito Santo (Ifes) em 22 de fevereiro de 2011, no cargo
de Assistente em Administrac&o. Ao longo de minha trajetoria institucional, venho atuando com compromisso, zelo
e responsabilidade técnica na gestdo administrativa e operacional da instituicdo. Minha atuacdo abrange a
lideranca e participacdo em comissdes institucionais, gestdo de bens patrimoniais, apoio a processos seletivos e
licitatorios, fiscalizagcdo de contratos administrativos e assunc¢éo de fungdes de chefia e coordenacéo.

O conjunto de atividades e experiéncias desenvolvidas ao longo de mais de uma década de efetivo servico
publico reflete a consolidacao de conhecimentos técnicos e gerenciais alinhados aos requisitos previstos na
regulamentacao do Reconhecimento de Saberes e Competéncias (RSC-PCCTAE), justificando a concessédo da
equivaléncia ao Nivel V.

2. Desenvolvimento Cronoldgico e Tematico das Atividades e Requisitos Legais

2.1. Lideranca, Coordenacdo e Participacdo em Comissdes e Grupos de Trabalho (Requisito 1)

Desde o inicio da minha carreira no Ifes, fui frequentemente designado para integrar e presidir comissdes de
relevante interesse institucional, demonstrando capacidade de lideranca, planejamento e articulacao de equipes.
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No ambito da gestao patrimonial, desempenhei papel central na coordenacgéo e execugéo de inventarios e
levantamentos de bens. Fui designado como presidente de comissao de inventario dos bens patrimoniais do
campus, atuando na conducdao e elaboracao de relatdrios conclusivos, bem como em comissfes encarregadas da
busca, verificacéo e baixa de patrimdnio publico. A atuacao nessas instancias exigiu alto rigor técnico para
assegurar a conformidade dos registros institucionais e a correta aplicacdo das normas de patriménio na
administragdo publica.

Na area de integracao comunitaria e divulgacao institucional, exerco a presidéncia da comissao responsavel pelo
Programa Ifes Portas Abertas, planejando e executando acdes voltadas a promocéo de visitas e a divulgacdo do
campus Cariacica perante a comunidade externa, atividade que fortalece o papel social da instituicdo.

Ademais, ao longo da trajetoria, integrei diversas comissdes institucionais instituidas por portarias da
Direcdo-Geral, atuando de forma colaborativa e interdisciplinar em diferentes frentes:

- Processos Seletivos e Académicos: Participagdo em comissdes organizadoras locais de processos
seletivos para ingresso de discentes nos cursos da instituicao e na comissao responséavel pelo processo
seletivo do curso de pés-graduacéo lato sensu em Engenharia de Producdo com énfase em Ciéncia de
Dados.

- Representacao e Processos Eleitorais: Atuacdo como membro da Comisséo Eleitoral para escolha de
representantes do campus no Colégio Eleitoral do Conselho Superior do Ifes.

- Gestdo de Pessoas: Participacdo em comissao responsavel pela elaboracéo de edital de processo seletivo
simplificado voltado ao usufruto de licenca para capacitagdo, em consonancia com o Plano de
Desenvolvimento de Pessoas (PDP).

- Apoio a LicitacBes: Atuacdo como membro da equipe de apoio em processos de pregao eletrénico,
auxiliando na instrucdo e conducao de procedimentos de aquisicao publica.

- Organizacgao de Concursos e Exames: Atuacao direta em atividades de organizacao, fiscalizagéo e
execucao de exames de selegdo e concursos publicos executados pela instituicao.

A atuacdo continuada nessas instancias demonstra a aplicacao pratica de saberes em legislacdo publica, normas
internas, governanca administrativa e trabalho em equipe, contribuindo diretamente para a transparéncia,
legalidade e eficiéncia dos processos organizacionais.

2.2. Gestédo de Contratos e Processos de Trabalho Institucionais (Requisito 1V)

Minha experiéncia profissional engloba a execucao de atividades de alta responsabilidade na gestao e
fiscalizacd@o de instrumentos contratuais e processos de trabalho estratégicos no ambito do ensino, gestéo e
extensao.

Fui designado para o exercicio de atividades de fiscalizacdo de contratos administrativos de aquisicdo de bens e
prestacao de servigos. Nessa atribuigcdo, atuei no acompanhamento da execucao contratual, verificagdo do
cumprimento de clausulas e especificacfes técnicas, atesto de notas fiscais e instrugdo documental, garantindo o
zelo com o erério e a regularidade das contratacdes publicas.

Além disso, atuei em sistemas e processos de trabalho institucionais que extrapolam as rotinas habituais do
cargo, participando ativamente do aperfeicoamento e operacionaliza¢do de fluxos administrativos e académicos, o
que resultou na melhoria continua dos servicos prestados pelo campus.
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No inicio da carreira profissional, também assumi formalmente atribuicdes de responsabilidade por setor e
unidade administrativa no campus, demonstrando prontiddo e capacidade de gestdo no acompanhamento das
rotinas institucionais.

2.3. Exercicio de Func¢es de Direction, Chefia e Coordenagéo (Requisito V)

Ao longo do historico funcional, assumi posi¢Ges de gestdo e lideranca no campus Cariacica, exercendo cargos e
funcBes comissionadas tanto na condicdo de titular quanto na de substituto eventual.

No ambito da gestao intermediéria, exerci por longo periodo o cargo de titular de Fun¢éo Gratificada (FG-01 /
FG-02), respondendo pela conducéo, planejamento e execuc¢éo das atividades administrativas e académicas da
unidade sob minha responsabilidade. O exercicio continuado dessa funcéo de chefia exigiu competéncias em
gestéo de pessoas, mediacéo de conflitos, alocagéo de recursos e tomada de decisdo fundamentada em
diretrizes institucionais.

Complementarmente, atuei em diversos periodos como substituto eventual de Cargos de Direcdo (CD-02) e de
Funcdes Gratificadas (FG), garantindo a continuidade administrativa e a regularidade do servi¢o publico durante
os afastamentos legais dos titulares. Essa vivéncia em niveis tético e estratégico consolidou minha viséo
sistémica sobre a estrutura organizacional do Ifes e a interdependéncia entre os setores administrativos e
pedagdgicos.

3. Anédlise dos Saberes, Competéncias e Contribuicdo Institucional

O desenvolvimento das atividades relatadas ao longo da carreira permitiu a consolidacao de saberes tedricos e
praticos essenciais para a administracdo publica do ensino federal. Entre as principais competéncias
demonstradas, destacam-se:

- Dominio da Legislagdo e Normas Publicas: Aplicagao rigorosa das regras do direito administrativo,
licitacBes, contratos publicos, gestao patrimonial e processos seletivos.

- Lideranca e Gestédo de Equipes: Habilidade em presidir comissdes, gerir conflitos e orientar equipes
multidisciplinares na busca por metas institucionais.

- Viséo Sistémica e Governanca: Capacidade de compreender o impacto dos processos administrativos nas
atividades-fim do Instituto Federal (ensino, pesquisa e extensao).

- Zelo Administrativo e Transparéncia: Atuacéo pautada pela eficiéncia, controle dos recursos publicos e
responsabilidade na instrucéo de atos e processos administrativos.

A aplicacédo dessas competéncias refletiu-se em ganhos de eficiéncia operacional para o campus Cariacica,
assegurando a regularidade fiscal e patrimonial, a fluidez nos processos de selecéo de discentes e servidores, e a
continuidade das acfes de gestao.

4. Conclusao

A trajetéria profissional construida ao longo de mais de 15 anos no Instituto Federal do Espirito Santo evidencia
uma solida atuacéo fundamentada na responsabilidade técnica, na lideranca de processos e no aperfeicoamento
continuo das rotinas administrativas.

A correlagdo entre as experiéncias vivenciadas e 0s requisitos legais estipulados demonstra que o conjunto do
trabalho desenvolvido se alinha com o padrao de conhecimentos, competéncias e complexidade exigidos para o
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Nivel V do Reconhecimento de Saberes e Competéncias (RSC-PCCTAE).

Diante do exposto, submeto o presente Memorial Descritivo a apreciacao da Comissao de Avaliacdo, na
expectativa de que as evidéncias e o histdrico profissional apresentados fundamentem a analise do pleito.

3. Assinatura do Servidor

Assinatura:

Data: / /
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