CONHECIMENTOS
TECNICOS

DOMINIO DO PACOTE OFFICE
(WORD, EXCEL, OUTLOOK,
POWERPOINT) #

CONHECIMENTOS EM SISTEMA
SEIl #

EXPERIENCIA NO
RELACIONAMENTO COM
EXECUTIVOS E ROTINA
CORPORATIVA.

ETICA E COMPROMETIMENTO NO
EXERCICIO DAS FUNCOES

PERFIL COLABORATIVO PARA
TRABALHO EM EQUIPE

PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS E DE
SECRETARIADO

FACILIDADE DE APRENDIZADO
DE NOVAS FUNCOES E TAREFAS

COMPETENCIAS SOFT
SKILLS

AUTOCONHECIMENTO E
DESENVOLVIMENTO PESSOAL

COMUNICACAO

COORDENAGAO E
COLABORACAO EM REDE

DIVERSIDADE E INCLUSAO

ENGAJAMENTO DE PESSOAS E
EQUIPES

ETICA E INTEGRIDADE PUBLICA

FOCO NOS RESULTADOS PARA
OS CIDADAOS

EDNA LUIZ BRANDAO

Sexo: F
Raca/Cor: PARDA
Pessoa com deficiéncia: Nao

Cargo Publico Efetivo:

Funcao/DAS: CARGO COMISSIONADO EXECUTIVO - CHEFE DE GABINETE
Org&o de Exercicio: MINISTERIO DA FAZENDA

Jornada: 40

Estabilidade:

B8 SOBRE

Profissional com mais de 8 anos de experiéncia em assessoria
executiva, atuando no gerenciamento de agendas, organizacao de
eventos corporativos e administracao de documentos.
Demonstrada capacidade em lidar com informagdes confidenciais
com ética e responsabilidade. Dominio do Pacote Office e
ferramentas administrativas, aliado a um perfil proativo,
organizado e 4&gqil. Facilidade em adaptar-se a ambientes
dinamicos, de alta demanda e que exigem discricao e eficiéncia.

= FORMACAO

GRADUACAO - TECNOLOGIA EM SECRETARIADO EXECUTIVO
CENTRO UNIVERSITARIO INTERNACIONAL - UNINTER
2022 - 2024 - Concluido

ENSINO PROF. NIVEL TECNICO - TECNICO EM SECRETARIADO
FACULDADE INEDI
2021 - 2021 - Concluido

GRADUACAO - LICENCIATURA EM PEDAGOGIA
UNIVERSIDADE ESTACIO DE SA - TAGUATINGA
2012 - 2016 - Concluido

&= EXPERIENCIA PROFISSIONAL

SECRETARIA-EXECUTIVA
MINISTERIO DA FAZENDA
08/2025 - Atual
Atuacao como secretaria-executiva, com responsabilidade pela
assessoria direta a Subsecretaria, prestando suporte estratégico
e administrativo nas demandas institucionais. Responsavel pela
organizacao e coordenacao de reunides, incluindo agendamento,
reserva de salas, equipamentos e itens de apoio, bem como pela
triagem e atendimento de comunicacodes internas e externas.



QRIENTACAO POR VALORES
ETICOS

TRABALHO EM EQUIPE
VISAO DE FUTURO
VISAO SISTEMICA

AREAS DE INTERESSE

SECRETARIA-EXECUTIVA
ASSESSORIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Atuacdo no controle e gestdo de documentos e correspondéncias
recebidas, elaboracao e tramitacao de documentos no Sistema
Eletronico de Informacdes (SEl) e acompanhamento de prazos.
Experiéncia na organizacdo de agendas institucionais, viagens,
reunides e eventos corporativos, além do apoio na elaboracao de
relatérios, apresentacdes e despachos administrativos.
Comunicacao com demais areas e 6rgaos externos, assegurando
alinhamento das acdes e comunicacao eficaz, e
acompanhamento das pautas prioritarias.

APOIO ADMINISTRATIVO SECRETARIA EXECUTIVA ASSESSORIA
GESTAO DE PROCESSOS

Técnica Em Secretariado

MINISTERIO DA FAZENDA

01/2022 - 07/2025

Atuacao como Técnica em Secretariado, com responsabilidade
pela assessoria direta a Subsecretaria, prestando suporte
estratégico e administrativo nas demandas institucionais.
Responsavel pela organizagdo e coordenacao de reunides,
incluindo agendamento, reserva de salas, equipamentos e itens
de apoio, bem como pela triagem e atendimento de
comunicacdes internas e externas. Atuacao no controle e gestao
de documentos e correspondéncias recebidas, elaboracao e
tramitacdao de documentos no Sistema Eletrénico de Informacdes
(SEl) e acompanhamento de prazos. Experiéncia na organizacao
de agendas institucionais, viagens, reunidoes e eventos
corporativos, além do apoio na elaboracao de relatérios,
apresentacodes e despachos administrativos. Comunicacao com
demais areas e érgaos externos, assegurando alinhamento das
acles e comunicacao eficaz, e acompanhamento das pautas
prioritarias.

ASSESSORIA GESTAO DE PROCESSOS SECRETARIA APOIO

ADMINISTRATIVO

Auxiliar Administrativo

Ministério da Fazenda/ Receita Federal

11/2019 - 01/2022

Atendimento ao publico interno e externo, prestando informacdes
e suporte administrativo as demandas da unidade. Apoio direto
aos gestores e a equipe administrativa na execucao das
atividades institucionais. Organizacao e controle de agendas,
reunides e compromissos executivos, assegurando o
cumprimento de prazos e a eficiéncia das rotinas. Elaboracao,
registro e encaminhamento de documentos e correspondéncias
oficiais, com utilizacao de sistemas administrativos e dominio
das rotinas de escritério, garantindo agilidade, precisao e
conformidade nos processos.

ASSESSORIA

Recepcionista

MINISTERIO DA FAZENDA

12/2016 - 11/2019

Recepcao do publico, atendimento de chamadas telef6nicas,
recebimento e envio de documentos e atualizacdo de contatos;
Atendimento inicial para prestacao de informacdes gerais,
fornecendo os esclarecimentos necessarios; Gerenciamento de
compromissos didrios. Suporte a assistentes, analistas e
supervisores nas rotinas administrativas.

ATENDIMENTO AO PUBLICO APOIO ADMINISTRATIVO

Auxiliar de sala

COLEGIO MILITAR DOM PEDRO Il

01/2013 - 08/2016

Orientacao aos alunos, esclarecimento de duvidas, auxilio em
aulas para alunos do Ensino Infantil e Fundamental. Auxilio na
supervisao e organizacao do ambiente escolar



ESTAGIO EDUCACAO

Monitora
ESCOLA PAULINA DE JESUS
01/2012 - 06/2012
Regéncia de aulas, orientacdo de alunos, elaboracao de
atividades. Auxilio na organizacao e supervisao das atividades
ESTAGIO EDUCACAO

a8 CURSOS

ESTRUTURAS DE GESTAO PUBLICA
ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRAGAO PUBLICA - ENAP
08/2024 - 09/2024
Concluido - Carga Horéria: 30 Hrs

GESTAO DE EQUIPES HIiBRIDAS E DESAFIOS PARA A
CULTURA ORGANIZACIONAL ;
ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA - ENAP
08/2024 - 08/2024
Concluido - Carga Horéria: 25 Hrs

COMUNICACAO PUBLICA E COMUNICACAO DE GOVERNO
ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA - ENAP
08/2024 - 08/2024
Concluido - Carga Horaria: 10 Hrs

POSTURA E IMAGEM PROFISSIONAL
FUNDACAO BRADESCO
02/2022 - 02/2022
Concluido - Carga Horaria: 8 Hrs

CONTROLE DE IMPULSO E MANE)JO DE RAIVA, VERGONHA E
INVEJA

FUNDACAO BRADESCO

01/2022 - 02/2022

Concluido - Carga Horaria: 4 Hrs

ATENDIMENTO AO PUBLICO
FUNDACAO BRADESCO
01/2022 - 01/2022
Concluido - Carga Horaria: 10 Hrs

EDUCACAO FINANCEIRA
FUNDACAO BRADESCO
01/2022 - 01/2022
Concluido - Carga Horaria: 4 Hrs

PORTAL GOV.BR
ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA - ENAP
10/2021 - 10/2021
Concluido - Carga Horaria: 15 Hrs

98 CERTIFICACOES

Operador de computador
SESC- SISTEMA FECOMERCIO



Emissao: 16/01/2012
Validade: 16/06/2012

= CONTATO

Telefone: -

Email Institucional: edna.brandao@fazenda.gov.br

rri .
brandao-676208215

= E-‘F“‘;"ﬁ@ Link Pablico:
iﬁ?: https: icul
[=]

As informacdes deste curriculo sao autodeclaratérias, 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 responsabilizacdao administrativa, civel e criminal.

Curriculo gerado pelo Sistema Perfil Profissional - Sougov.br em 21/11/2025 as 17:51
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