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PROFISSAO: SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

ATIVIDADE ATUAL: SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

= FORMACAO

GRADUACAO - BACHARELIDIREITO
FACULDADE ESTACIO DE SA
2013 - 2022 - Concluido

&= EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Supervisor Administrativo / Supervisor Administrativo
Ministério da Agricultura e Pecularia
12/2020 - 04/2024
Forca Tarefa de Execucao de Convénios / MAPA/AERIN; ;
Participacao da Pesquisa aplicada pelo Instituto de Fomento,
Educacao e Pesquisa § IFEP ; Elaboracao e Construcao de dados
e documentos processuais; ; Técnica de Convénios ; Verificacao
de documentos em sistema eletronico / Elaboracao e Extracdo de
documentos; ; Atendimento / Contato com Entes da Federacao;
Analista de processos para celebracao e formalizacao de
convénios - SICONV; ; Analista de processos para Execucao de
Convénios - SICONV; ; Analista de processos para Licitacao -
SICONV; ; Andlise do plano de trabalho dos Convénios na
Plataforma Mais Brasil; ; Acompanhamento de documento (s)
junto ao (s) sistemas eletrénicos; ; Manipulacao do sistema SEI
(Oficios, despachos, memorando, entre outros), consulta e
tramitacdo. ; Acompanhamento de processos relacionados a
convénios; ; Acompanhar os convénios e instrumentos de
cooperacao celebrados com verificacao do que fora pactuado
com o que fora executado; ; Elaboracao de documento (s) junto
ao (s) sistemas eletronicos; ¢ Elaboracao de documento (s)
vinculado (s) as atividades desenvolvidas; ; Levantamento de
informacoes e dados relacionados as atividades desenvolvidas; ;
Producao de documento (s) técnico (s) para atendimento as
entregas. ; Formalizar os Termos aditivos aos instrumentos
firmados; ; Responder érgaos de controle no que se refere as
transferéncias voluntarias; ; Responder as demandas de érgaos
de controle interno e externo; ; Supervisora da Area Técnica de
Convénios (Maquinas e Equipamentos) - DITAE-SDI / Divisao de
Tarifas e Execucao / Secretaria de Inovacao, Desenvolvimento
Sustentavel e Irrigacao - SDI.



APERFEICOAMENTO DA GESTAO PUBLICA TRANSFERENCIAS
VOLUNTARIAS

Administrativo / Supervisor Administrativo
Sindicato Interestadual dos Trabalhadores
01/2015 - 09/2015
¢ Manter arquivos e cadastros de informacdes atualizados. ;
Manter dados de contabilidades e empresas atualizadas. § Emitir
notificacdao extrajudicial a empresas inadimplentes. ; Emitir
relatérios. ; Gerenciar as equipes de cobranca
GERENCIA

Auxiliar / Assessoria
ABC Medicamentos
06/2012 - 01/2013
Assessorar gerentes e lideres com questdes praticas da rotina de
trabalho, como preparar documentos, prestar informagdes ao
publico, fazer fechamento da empresa.
FECHAMENTO DE EMPRESA ASSESSORAR GERENTES

Estagiario / Auxiliar
Ministério da Saude
02/2010 - 11/2011
Com a funcao de elaboracao de planilhas, planejamento e
execucao de convénios, acompanhamento de convénios,
confeccao de relatérios, organizacao de documentos etc.
APERFEICOAMENTO DA GESTAO PUBLICA

a® CURSOS

Atualizacao Juridica - Direito Administrativo -Dispensa e
Inexigibilidade de Licitacao

UNIEDUCAR INTELIGENCIA EDUCACIONAL

05/2021 - 06/2021

Concluido

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI! USAR
ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA - ENAP
01/2021 - 02/2021
Concluido

SICONV PARA CONVENENTES 5 - PBESTACI:\O DE CONTAS
ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA - ENAP
01/2021 - 01/2021
Concluido

SICONV PARA CONVENENTES 1 - V[SI:\O GERAL
ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA - ENAP
01/2021 - 01/2021
Concluido

SICONV PARA CONVENENTES 2 - PROPONENTES E
USUARIOS i
ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA - ENAP
01/2021 - 01/2021
Concluido

SICONV PARA CONVENENTES 3 - PROPOSTA E PLANO DE
TRABALHO ;
ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA - ENAP
01/2021 - 01/2021
Concluido



SICONV PARA CONVENENTES 4 - E)SECUCAO
ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA - ENAP
01/2021 - 01/2021
Concluido

= CONTATO

Telefone: 61-985360008
Email Pessoal: tamaratavares79@gmail.com
LinkedIn: www.linkedin.com/in/tdmara-tavares-409234280

Site/blog: tamaratavaress

I'E,I,ﬁﬁui'iﬂf:_l Link Publlco _
tavares-1571161284
S

As informacdes deste curriculo sao autodeclaratdrias, sendo responsabilidade exclusiva
de quem as declara comprovar a veracidade e a autenticidade. Tenho ciéncia de que a
prestacao de informacdes falsas ou diversas das que deviam ser escritas sao passiveis
de responsabilizacdo administrativa, civel e criminal.
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