VANESSA FELIX DE OLIVEIRA

Cargo ocupado: Coordenadora de Projetos

Unidade de Lotacgdo: Centro de Informacédo e Acervo da Memoria e da Cultura Afro-
brasileira - CIAM

E-mail: vanessa.oliveira@palmares.gov.br

FORMACAO ACADEMICA

2021 - P6s-Graduada em Gestao Estratégica de Pessoas
Universidade Cruzeiro do Sul Virtual

2015 - Graduacdo em Administracao
Faculdade CECAP

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Fundacédo Cultural Palmares FCP - Dezembro 2023 aos dias atuais

Coordenadora de Projetos

Principais atividades desenvolvidas: Atuacdo na gestdo de projetos, incluindo orientacao
de equipes, elaboracdo de relatérios e analises estratégicas. Elaboracdo e
acompanhamento de documentos e processos administrativos pelo sistema SEI. Atuacédo
em andlise de projetos e processos voltados para compras diretas, licitaches e
Transferéncias Voluntarias, além da gestdo de Termos de Fomento e Convénios.
Responsavel pelo cadastramento e emissdo de passagens via SCDP. Consolidacdo de
informacgdes e dados para suporte a tomada de decisGes. Participacdo em reunides,
palestras e conferéncias, além da gestdo e fiscalizacdo de contratos, assegurando a
conformidade e execucéo eficaz dos servigos contratados.

Fundacéo Cultural Palmares FCP - Setembro 2022 a Dezembro de 2023

Chefe de Projetos Il

Principais atividades desenvolvidas: Gestdo de projetos com foco na orientagdo de
equipes, elaboracéo de relatorios e analises. Coordenacdo de pesquisas e estudos, além da
proposicdo de metodologias e diretrizes para as atividades do setor. Estabelecimento de
politicas e procedimentos para garantir a preservacdo fisica e digital dos materiais da
biblioteca, abrangendo técnicas de restauracdo, armazenamento adequado e gestdo de
metadados. Desenvolvimento e implementacédo de diretrizes e padrbes técnicos voltados
a preservacgdo do acervo. Participacdo ativa em reunides, palestras e conferéncias, bem
como na gestao e fiscalizacdo de contratos.

Fundacéo Cultural Palmares FCP - CriArt Servigos de Terceirizacdo - Dezembro
2021 a Setembro 2022

Assistente Administrativo

Principais atividades desenvolvidas: Elaboracdo de documentos, Controle e
acompanhamento de processos pelo sistema SEI, Atendimento ao publico e telefonico
interno e externo, Cadastramento e emisséo de passagens via SCDP


mailto:vanessa.oliveira@palmares.gov.br

Fundacdo Cultural Palmares FCP - R7 Facilities Servicos de Engenharia Eireli -
Dezembro 2018 a Dezembro 2020

Assistente Técnico Sénior

Principais atividades desenvolvidas: Elaboracdo de documentos, Controle e
acompanhamento de processos pelo sistema SEI, Atendimento ao publico e telefénico
interno e externo, Cadastramento e emissdo de passagens via SCDP

Fundacéo Cultural Palmares FCP - Dinamica Administracao de Servicos e Obras-
Junho 2018 a Dezembro de 2020

Assistente Técnico

Principais atividades desenvolvidas: Elaboragdo de documentos, Controle e
acompanhamento de processos pelo sistema SEI, Atendimento ao publico e telefonico
interno e externo, Cadastramento e emisséo de passagens via SCDP

Fundacéo Cultural Palmares FCP - Confianca Servicos e Solugdes em Mao de Obra
Eireli — Maio 2016 a Abril de 2018

Assistente Administrativo |

Principais atividades desenvolvidas: Elaboracdo de documentos, Controle e
acompanhamento de processos pelo sistema SEI, Atendimento ao publico e telefénico
interno e externo, Cadastramento e emissdo de passagens via SCDP

Dinamica Administracdo de Servigos e Obras -Agosto 2018 a Abril 2016
Recepcionista

Principais atividades desenvolvidas: Atendimento ao publico e telefénico, interno e
externo.

Ministério do Esporte- Marco 2014 a Agosto 2014

Estagiaria

Principais atividades desenvolvidas: Apoio as rotinas administrativas, Controle de
agendas, Atendimento telefénico, Emissdo de passagens

NC Comeércio e Servicos — Julho 2013 a Marco de 2014
Auxiliar Administrativo
Principais atividades desenvolvidas: Organizacdo e digitalizacdo de documentos

Colégio CECAP COC - Lago Norte -Marco 2012 a Junho 2013

Estagiaria

Principais atividades desenvolvidas: Atendimento ao publico e telefonico; Apoio as
rotinas administrativas



