Marina Montenegro dos Santos

FORMACAO

e Graduada em Direito. CESMAC, conclusao em 2013.
e PoOs Graduacao em Gestao Puablica - em 2019.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

e 2009 - 2012 - MG Escritorio Juridico

Cargo: Estagiaria

Principais atividades: elaboracdo de processos juridicos, tramites
processuais, examinar andamento de processos, fazer peticdes, correcoes
monetarias, calculos para aposentadoria.

e 2007 -2015 - Prefeitura de Maceio

Secretaria Municipal de Educacao de Maceid
Cargo: Auxiliar Administrativo
Setor: Secretaria Escolar

Principais atividades: receber e protocolar documentos, registros de
protocolos, recebimento de materiais escolares, produtos alimenticios e de
higiene. Conferir, colecionar, elaborar e distribuir guias, atos, portarias,
requisicoes, oficios, declaracdes e histéricos escolares, ordens de
pagamento, faturas e papeletas.

e 2015 - 2020- Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares

Cargo: Assistente administrativo



Assistente administrativo na Unidade de Compras - principais atividades:
processar demandas de compras, realizar pesquisas de precos, implantar e
manter cadastro de fornecedores atualizados, realizar procedimentos para
contratacao direta, subsidiar o Setor de administracao na elaboracao de
consultas juridicas quanto aos temas de sua competéncia, realizar relatorios
atualizados com os dados refrentes as aquisicOes realizadas.

Assistente administrativo na Unidade de PatrimOnio - principais atividades:
confeccao de memorandos e documentos, aberturas de tarefas para
execucao das atividades da Unidade, receber, protocolar e arquivar
documentos, cadastro nos sistemas operados pela Unidade, controle
patrimonial, identificacdo dos bens modveis, com afixacdo de plaquetas aos
bens para fins de inventario, conferéncia da entrega de material
permanente, transferéncia e movimentagdo de bens na Instituicdo.

Gestao da Unidade de PatrimOnio: Chefia da Unidade de PatrimOnio em
setembro Portaria n°® 301/2016-SP/HUPAA/UFAL, de 28 de setembro de
2016 e em outubro Portaria n® 306/2016-SP/HUPAA/UF, de 04 de outubro
de 2016, como substituta. Nomeada Chefe da Unidade de Patrimonio
Portaria 493, de 29 de marco de 2017, exercendo a funcao de chefia da
Unidade de Patrimonio até maio de 2018.

Chefe do Setor de Administracdao: Chefia do Setor de Administracao desde
maio de 2018.

QUALIFICAGCOES E ATIVIDADES COMPLEMENTARES

e Curso de “Artigo e Relatorio Cientifico”(2013).

e Curso de “Praticas da Linguagem Forense” (2013).

e Curso de Divulgacao de Compras (2016).

e Curso de Formagao de Pregoeiros (2016).

e Curso de Lideranca (2017).

e Curso de Administracao de Recursos Humanos (2017).
o Curso de Gestao de Equipes (2017).

o Curso de Teoria Geral da Administracao (2018).



« Curso de Os Principios da Administracdo Publica (2018).

« Capacitacao em Planejamento e Fiscalizacao de Contratacao de servigos
terceirizados ( 2019).



