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Curso: Graduagdo em Administragcdo de Empresas
Instituicdo: Unido Pioneira de Integracédo Social-UPIS-Brasilia-DF

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Ministério da Cidadania
COORDENADORA-GERAL DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS/ATUAL - DESDE 2019

COORDENADORA-GERAL DE APOIO ADMINISTRATIVOS | MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL E COMBATE
A FOME (ATUAL MINISTERIO DA CIDADANIA) |[2012 - 2019

Incumbéncia de coordenar, promover e executar as atividades de comunicagao administrativa de pessoal, protocolo, patriménio
e materiais, bem como coordenar o recebimento, registro, expedicdo e arquivo dos documentos relativos ao Gabinete da
Secretaria-Executiva; controlando, atualizando e gerenciando a operacionalizagdo da execugao das atividades informatizadas no
ambito do Gabinete, operacionalizando ainda as requisi¢cdes de viagens no Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens -
SCDP. Encargo de gerenciar, revisar, providenciar e monitorar a publicacdo oficial e a divulgagcao das matérias que necessitem
da aprovacdo da Secretaria-Executiva, executando o fornecimento necessario quanto ao apoio logistico e funcionamento da
Secretaria.

ASSESSORA TECNICA | MINISTERIO DA ASSISTENCIA SOCIAL | 2005 — 2012

CHEFE DE SERVICO | SECRETARIA DE ESTADO DA ASSISTENCIA SOCIAL | 2000 - 2003



