Ministério da Cultura
Instituto do Patriménio Histérico e Artistico Nacional

CURRICULO

Nome: Dayane Santos de Lima

Cargo/Funcgéo: Coordenadora de Monitoramento e Prestacdo de Contas - CPRES

[Formagao Académica

Curso: Pés-graduagdo em Ciéncia de Dados e Inteligéncia Artificial (Cursando)

Instituicdo: Anhanguera Educacional

Ano de Conclusdo: 2025

Curso: Pés-graduagdo em Desenvolvimento Web Full Stack

Instituicdo: Anhanguera Educacional

Ano de Conclusdo: 2025

Curso: Superior em Tecnologia em Analise e Desenvolvimento de Sistemas

Instituicdo: IESB
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IAno de Concluséo: 2024

Curso: Superior Ciéncias Contabeis

Instituicdo: IESB

Ano de Concluséo: 2019

Curso: Lato Sensu em Tecnologia de Gestdo Publica e Responsabilidade Fiscal

Instituicdo: ESAB

iAno de Concluséo: 2014

Curso: Superior em Administragao

Instituicdo: Faculdade Ad1

Ano de Conclusdo: 2010

Obs: Em caso de participagdo em cursos de capacitagdo em escolas de governo, informar apenas aqueles que sejam correlatos ao cargo ou fungdo para o
qual tenha sido indicado, com carga horaria minima acumulada de cento e vinte horas.

Atuacgédo Profissional

rgao/Empresa: Senado Federal

H

Cargo: Assistente parlamentar

Periodo (més/ano): 12/2019 a 04/2020

Principais Atividades:

e Suporte a Senadora: Prestagdo de suporte administrativo: incluindo o atendimento a demandas da equipe e do publico externo,




¢ Gestédo de documentos: Gestéo da correspondéncia oficial, com énfase na organizagao, elaboragéo e controle de documentos como convites e

e-mails.

2. Il ?rgéolEmpresa: Confea - Conselho Federal de Engenharia e Agronomia

Cargo: Estagiaria

Periodo (més/ano): 2017 a 2019

Principais Atividades:

o Conferéncia de relatérios de folha de pagamento: salérios, encargos e beneficios. Inser¢do de dados no sistema de processamento de folha e
anotagdes em carteira de trabalho;

e Organizagao, arquivamento e tramitacdo de documentos, elaboragéo de margem consignavel Conferéncia de relatérios: divergéncia de ponto,
horas extras e banco de horas;

+ Controle de solicitagdes de contratagdes de estagiarios, acompanhamento de prazos de contratos, envio e recepgéo de fichas de avaliagéo,
relacionamento com Agente de Integracéo;

¢ Atendimento ao publico interno (empregados do CONFEA) e repasses de demandas.

El ?rgéolEmpresa: Caixa Seguradora
| Cargo: Assistente Administrativo

Periodo (més/ano): 05/2011 a 09/2012




Principais Atividades:
* Atendimento a demandas: Atendimento solicitagdes de servidores e publico externo, incluindo informagdes sobre processos de demandas ao
Secretario Geral da Presidéncia;

* Gerenciamento de documentos: elaboracgéo e tramitacdo de documentos de correspondéncias oficiais (oficios, memorandos etc.) e demais
documentos da Secretaria;

» Coordenagao de eventos: Agendamento de reuniGes, organizagdo de salas e materiais para encontros de conselheiros e demais eventos
internos;

» Suporte administrativo: Gestdo de compras, incluindo solicitagdo de materiais e acompanhamento de pagamentos via SAP.

rgdo/Empresa: Ministério do Turismo

ﬂ

Cargo: Secretaria/ Assistente

Periodo (més/ano): 07/2008 a 03/2011

Principais Atividades:

* Gestao de viagens e logistica: Realizagdo de reservas de hospedagem, aluguel de veiculos e emisséo de passagens aéreas para a alta direg&o.

» Gerenciamento de agenda: Coordenagdo da agenda do Chefe de Gabinete, incluindo agendamento de reunibes, atualizagdo contatos e
atendimento e demandas internas e externa;

+ Atendimento ao publico: Recepgéo e atendimento a visitantes, fornecendo informagées e encaminhando as demandas;
* Gestdo documental: Elaboragdo, tramitagéo e arquivamento de correspondéncia oficiais;

» Suporte Administrativo: Prestagdo de apoio geral a equipe, incluindo organizagéo de eventos e controle de documentos.

Obs: Em caso de experiéncia em cargo em comissdo ou fungéo de confianga no setor publico, informar o 6rgdo de exercicio de qualquer esfera de Poder e o
periodo de ocupagéo, indicando o més e o ano de inicio e de término, para fins de comprovagado do tempo minimo para cada nivel de CCE/FCE.



