Ministério dos Direitos Humanos e da Cidadania

CURRICULO
INFORMACOES PESSOAIS

Nome: DIEGO BATISTA SILVA
Cargo comissionado: Coordenacdo de Produgdo Documental (FCE 1.10)

FORMACAQ ACADEMICA

Curso: Ensino Médio
Instituicdo de ensino: Centro de Ensino Médio 01 do Gama-DF
Ano de conclusdo: 2004

Curso: Direito (Graduacao)
Instituicdo de ensino: Centro Universitario do Planalto Central — UNICEPLAC
Ano de conclusdo: 2010

Curso: Advocacia Empresarial, Contratos, Responsabilidade Civil e Familia (Pds-Graduacao)
Instituicdo de ensino: Instituto Brasiliense de Direito Publico — IDP
Ano de conclusdo: 2015

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Org3o Requisitado (cessdo) Cargo
Ministério dos Direitos Humanos e da Cidadania Agente Administrativo (Func¢do: coordenador)
Periodo Matricula SIAPE

Area de especialidade

Coordenacgdo de Produ¢do Documental A partir de 9/6/2026 1591726

Sintese das atribui¢6es do cargo e atividades desenvolvidas

- Coordenar, acompanhar e avaliar a execug¢do das atividades de apoio administrativo do Gabinete Ministerial;

- Atuar, em conjunto com as unidades administrativas do Ministério, na consolidagao e revisdo de propostas de atos a
serem submetidos ao/a Ministro/a;

- Revisar atos e expedientes submetidos a decisdo e assinatura do/a Ministro/a;

- Solicitar informagdes, no ambito do Ministério, sobre a tramitagdo de assuntos afetos ao Gabinete Ministerial;

- Orientar a aplica¢do das normas em vigor referentes a gestdao documental;

- Assegurar o cumprimento dos prazos de demandas direcionadas ao Gabinete Ministerial;

- Acompanhar e controlar o tramite interno de processos destinados ao/a Ministro/a;

- Operacionalizar, no ambito do Gabinete Ministerial, o Sistema de Concessado de Didrias e Passagens - SCDP;

- Operacionalizar, no dmbito do Gabinete Ministerial, o INCOM para publica¢cdo de atos normativos assinados pelo/a
Ministro/a no Diario Oficial da Unido; e

- Administrar, no ambito do Ministério, o Sistema de Geracdo e Tramita¢cdo de Documentos Oficiais do Governo Federal
- SIDOF.




Ministério dos Direitos Humanos e da Cidadania

Orgao Requisitado (cessdo) Cargo

Instituto Rio Branco/Ministério das Relag¢Ges Exteriores Agente Administrativo (Fungdo: assistente técnico)
. Peri Matricula SIAPE

Area de especialidade eriodo atricula S

Gestdo processual e documental 9/4/2015 a 8/6/2026 1591726 (2591726)

Sintese das atribui¢bes do cargo e atividades desenvolvidas

| — Licitacdes e Contratos:

a) Assessoria juridica, analise de pareceres e elaboragdo portarias, editais e expedientes administrativos diversos;

b) Gestdo de processos licitatdrios;

c) Gestdo/fiscalizacdo de contratos administrativos;

d) Membro da comissdo de planejamento e gestdo do Concurso de Admissao a Carreira de Diplomata (CACD); e,

e) Analise e atendimento, no ambito do CACD, de eventuais demandas da banca organizadora contratada e de pedidos
de informacdes de cidaddos, entes publicos e privados, judicial e extrajudicialmente.

Il - Arquivo, Protocolo e Secretaria Académica:

a) Gestdo de arquivos e patrimonio;

b) Planejamento, apoio administrativo e acompanhamento de cursos, palestras e seminarios do Instituto Rio Branco;

c) Atendimento ao publico e ao corpo docente e discente do Instituto Rio Branco;

d) Gestdo de atividades da Administragdo do Instituto Rio Branco; e,

e) Responsavel pelo envio de matérias para publicagdo no Diario Oficial da Unido, por meio do sistema INCom — Imprensa
Nacional.

Org3o de Origem Cargo

Ministério do Desenvolvimento, Industria e Comércio

Exterior — MDIC Agente Administrativo

Area de especialidade Periodo Matricula SIAPE

LicitacOes e Contratos 4/3/2010 a 9/4/2015 1591726

Sintese das atribui¢oes do cargo e atividades desenvolvidas

| — Analisar e instruir processos relativos a contratos, termos aditivos e instrumentos congéneres;

Il - Analisar e instruir processos relativos as solicitacdes de repactuacdo de contratos e reajustes de pregos;
[l - Solicitar e acompanhar as prestacGes de garantias, informando os prazos de encerramento;

IV - Acompanhar a execuc¢do das despesas decorrentes dos contratos;

V - Elaborar notas técnicas para encaminhamento de documentos a Consultoria Juridica;

VI - Desenvolver estudos e agdes com vistas a reducdo de custos e gastos com servicos Contratados;

VII - Elaborar e promover a publicagdo de extratos de contratos, rescisdes e aditivos; e

VIII - Promover o apostilamento de contratos.
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OUTRAS ATIVIDADES

Instituicao Cargo/Funcgio Periodo
Ordem dos Advogados do Brasil — Conselho
Seccional do Distrito Federal Advogado Desde 28/01/2013

Sintese das atribuigbes do cargo/funcdo e atividades desenvolvidas

Advogado com 13 (treze) anos de experiéncia; Atuagdo predominante nas areas do direito constitucional, administrativo,
civil e processual civil, familia e sucessoes; Elaboracdo de pecas juridicas e minutas de contratos; Tratativas juridicas
contenciosas e consensuais; Resolucdo de conflitos, mediacdo e conciliacdo de interesses.
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