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Objetivo Profissional

Atuar nas areas de assessoria administrativa, gestao publica, coordenacéo de projetos e
apoio executivo, contribuindo com minha experiéncia em administracéo publica federal,
elaboracdo documental, gestdo de processos e suporte institucional.

Resumo Profissional

Profissional com ampla experiéncia na Administragao Publica Federal, atuando ha mais de
20 anos em 6rgaos do Governo Federal, com destaque para o Ministério da Integracéo e do
Desenvolvimento Regional (MIDR). Possui sélida experiéncia em assessoria técnica e
administrativa, coordenacao de projetos, elaboragao e andlise de documentos oficiais,
acompanhamento processual, gestdo documental, sistemas governamentais e apoio a
alta gestéao.

Experiéncia em:
e Elaboracéao de oficios, despachos, pareceres, notas técnicas e portarias;
¢ Gestao e tramitagao de processos no SEl;
e SCDP, SIC, SIAFI e acompanhamento orgamentario;
e Prestacao de contas e atendimento a érgaos de controle;
e Coordenacao administrativa e suporte executivo;

¢ Organizacgao institucional e gestdo documental.

Formacéao Académica
Tecnélogo em Secretariado

Universidade Cidade de Sao Paulo
Concluséao: 2021

Pedagogia — Séries Iniciais e Orientacao Escolar

Instituicdo AD1
Concluséao: 2006

Experiéncia Profissional

Ministério da Integracao e do Desenvolvimento Regional - MIDR



Secretaria Nacional de Politicas de Desenvolvimento Regional e Territorial (SDR)
Chefe de Gabinete
Periodo: junho/2026 — atual

Assessoramento direto a alta gestdo na coordenacédo e acompanhamento das
atividades administrativas e institucionais da Secretaria;

Planejamento, organizacao e monitoramento de processos administrativos e
fluxos de trabalho;

Elaboragéo, analise e revisdo de documentos técnicos, administrativos e
normativos;

Coordenacéo do trAmite processual e acompanhamento de demandas
estratégicas junto as unidades do Ministério e érgaos externos;

Gestao de agendas, acompanhamento de projetos prioritarios e suporte a tomada
de deciséo;

Controle e acompanhamento de expedientes, oficios, notas técnicas, despachos
e demais instrumentos administrativos;

Apoio a execucgao das politicas publicas de desenvolvimento regional e
ordenamento territorial.

Secretaria Nacional de Politicas de Desenvolvimento Regional e Territorial (SDR)
Consultora - Coopera
Periodo: marco/2026 - junho/2026

Principais atividades:

Coordenacao e acompanhamento de atividades administrativas;
Organizacéao e analise documental;
Elaboracao de documentos técnicos e administrativos;

Apoio institucional e operacional a gestao.

Ministério da Integracao e do Desenvolvimento Regional - MIDR

Secretaria Nacional de Politicas de Desenvolvimento Regional e Territorial (SDR)
Coordenadora de Projeto e Chefe de Gabinete Substituta
Periodo: junho/2025 - margo/2026

Principais atividades:

Coordenacgao administrativa do gabinete;
Supervisao de processos e fluxos internos;
Gestédo documental no SElI;

Apoio a gestéo estratégica e institucional.



Ministério do Desenvolvimento Regional / MIDR

Assessoria Técnica do Gabinete do Ministro (ASTAD)
Assessora Técnica
Periodo: janeiro/2019 - junho/2025

Principais atividades:
e Elaboracdo de documentos oficiais;
e Apoio técnico-administrativo ao gabinete ministerial;
e Controle e acompanhamento processual,;
¢ Publicagdes no Diario Oficial da Uniao;

e Gestao de passagens e didrias via SCDP.

Instituto Chico Mendes de Conservagao da Biodiversidade - ICMBio

Instituto Chico Mendes de Conservagao da Biodiversidade
Assistente
Periodo: 2017 -2019

Principais atividades:
e Fiscalizagcdo administrativa de contratos;
e Andlise processual;

e Acompanhamento de pagamentos e prestacao de contas.

Ministério da Integracao Nacional

Secretaria Nacional de Irrigacao (SENIR)
Assistente DAS 102.2
Periodo: novembro/2013 - margco/2016

Principais atividades:
e Acompanhamento orgamentario e financeiro;
e Relatério de Gestdo Anual e sistema e-Contas/TCU;
¢ Respostas a 6rgaos de controle;
¢ Atuacao no Sistema Monitor/CGU e SIC;

e Elaboracao de pareceres e documentos oficiais.

Ministério da Integracao Nacional



Empresas terceirizadas Servegel e Concreta Assessoria Empresarial
Técnico Administrativo Il
Periodo: 2003 -2013

Principais atividades:
e Apoio administrativo e secretariado executivo;
e Atendimento institucional;
e Controle documental e tramitagao processual;
e Organizacao de agendas, eventos e reunides;

e Elaboracgéo de planilhas e documentos administrativos.

Ministério da Integragcao Nacional

Contratacao via ICA/UNESCO
Secretaria
Periodo: 1999 - 2001

Principais atividades:
e Apoio adiretoria;
e Organizacao administrativa;

e Controle de documentos e atendimento institucional.

Cursos e Capacitagoes
e Gestao de Risco e Integridade — MIDR
e Sistema Eletrénico de Informacgodes (SEI) — Multiplicadora
e Sistema de Concesséao de Diarias e Passagens (SCDP)
e Sistema de Informacgéao ao Cidadao (SIC)
e SIAFI Gerencial e Operacional
e Relatdrio de Gestdo - TCU
e Orcamento Pdblico
¢ Redacgao Oficial
¢ Elaboracao de Relatorios e Pareceres Técnicos — ESAF
e Gestao de Documentos e Classificagdo Arquivistica- UnB
e Dados Abertos - SOF

e Relacionamento Interpessoal



Oratodria e Apresentagao em Publico
Recolocacéo Profissional

Lingua Portuguesa e Atualizagdo Gramatical
Inglés - CILC

Informatica — Pacote Office

Competéncias

Assessoria Executiva e Administrativa
Gestao Publica

Organizacao e Gestdo Documental
Elaboragao de Documentos Oficiais
Atendimento Institucional
Coordenagao Administrativa
Planejamento e Organizagao
Comunicacao Escrita

Trabalho em Equipe

Sistemas Governamentais (SEl, SCDP, SIC, SIAFI)

Brasilia, 18 de junho de 2026

Giseli Campos de Almeida Boa Sorte



