MINISTERIO DO ESPORTE
GABINETE DO MINISTRO
OUVIDORIA

Em conformidade com o Decreto N° 10.829 de 05 de outubro de 2021

INFORMACOES PESSOAIS

Nome: Cinara Pereira Martins
Cargo efetivo: "SEM VINCULO"
Cargo comissionado: Coordenador-Geral de Gabinete, CCE 1.14

FORMACAO ACADEMICA

Curso: Ciéncias Econdmicas
Instituicao: UNEB
Conclusao: 2000

Curriculo no Lattes (link):

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Empresa/Orgdo: Ministério do Esporte

Cargo: Coordenadora do Gabinete

Periodo: 2023-2025

Descrigao: Coordenar as atividades de recebimento, registro, controle da tramitacdo e
expedicdo de documentos e processos;

Verificar a pertinéncia juridica e técnica dos documentos oficiais submetidos ao despacho
do Ministro de Estado e da Chefia de Gabinete do Ministro;

Fazer levantamento dos materiais de consumo necessarios a execucao das atividades e
requisita-los junto a unidade competente em conformidade com as normas vigentes;
Requisitar, acompanhar e controlar a distribuicdo e movimentacdo dos materiais
permanentes e bens moveis;

Solicitar e acompanhar os servicos de telefonia, internet, impressao, bem como aqueles
relativos a manutencao geral;

Coordenar as atividades de recebimento, registro e controle da tramitacdo e expedicdo de
processos e documentos em geral;

Acompanhar publicac@es relativas ao Gabinete do Ministro, a fim de assegurar o
atendimento das consultas, assim como permitir a recuperacao de processos e
documentos;

Publicacdo de matéria no Diario Oficial da Unido;

Desempenhar outras atividades proprias de rotinas administrativas inerentes as atribuicdes
da unidade ou que |Ihes forem determinadas pela Coordenacdo-Geral de Gabinete;
Atualmente no cargo de Coordenadora-Geral do Gabinete Substituta.
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MINISTERIO DO ESPORTE
GABINETE DO MINISTRO
OUVIDORIA

Em conformidade com o Decreto N° 10.829 de 05 de outubro de 2021

Empresa/Orgdo: Ministério da Cidadania-Secretaria Especial do Esporte

Cargo: Assessora Técnica

Periodo: 2019-2023

Descrigdo: Recebimento de processos;

Elaboracdo de oficios, despachos, portarias no Sistema SEI;

Envio de oficios via correio, e-mail e peticionamento eletronico;

Controle de prazos e elaboracdo de oficios referente a demandas recebidas da CGU, TCU,
Ministério Publico Federal, Policia Federal;

Elaboracdo e atualizacdo de planilhas, controle de publicacdes no DOU;

Outras atividades proprias de rotinas administrativas inerentes as atribuicdes da unidade ou
que lhes forem determinadas.

Empresa/Orgdo: Ministério do Esporte

Cargo: Coordenadora

Periodo: 2000-2019

Descri¢do: Coordenar, acompanhar e executar as atividades necessarias ao apoio técnico e
administrativo do Gabinete da Secretaria Executiva;

Receber, registrar, despachar, arquivar processos de interesse da Secretaria Executiva-
SECEX no Sistema SElI;

Preparar e emitir expedientes, responsavel em despachar os processos recebidos no SEl
com o Secretario Executivo Adjunto e Chefe de Gabinete;

Controle de prazos de demandas recebidas da CGU, TCU, Ministério Publico Federal, Policia
Federal;

Elaboracdo e atualizacdo de planilhas;

Controlar diariamente o e-mail coorporativo da SECEX;

Responsavel pelo envio de manifesta¢des no Sistema Monitor;

Providenciar a publicacdo de atos normativos expedidos pela SECEX;

Exerceu a funcdo da Chefe de Gabinete Substituta da Secretaria Executiva nos afastamentos
e impedimentos legais.
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