Taina dos Santos Vieira

Assistente Administrativo, matricula n° 1261-0

Graduanda em Ciencias Economicas - Universidade Catdlica de Brasilia -

UCB, Brasilia - Bacharelado (Janeiro de 2023 - Previsao de conclusao: 2026)

Experiéncias Profissionais

EMATER DF Geréncia de Materiais e Patrimonio (GEMAP) (Novembro de 2025 - Atual)

Empregada Publica : Assistente administrativo

Instrugdo e Tramitagdo de Processos: analise, instrucdo e montagem de processos administrativos
de compras e licitagoes;

Elaboragdo de Documentagdo Técnica: suporte na conferéncia e elaboragdo de Estudo Técnico
Preliminar (ETP), Termos de Referéncia (TR), Editais, Pesquisas de Pregos/Mercado e justificativas
técnicas para contratagdes publicas;

Gestdo do Fluxo de Suprimentos: acompanhamento das fases do ciclo de aquisicdo, desde a
solicitagao inicial até a emissdo de empenhos, ordens de fornecimento e homologagao;

Interface com Fornecedores e Areas Requisitantes: atendimento a duvidas de fornecedores,
alinhamento de demandas com setores internos e intermediacdo de comunicagbes oficiais em

certames.

Prestadora de servicos (PJ), Brasilia/ DF (Maio de 2021 - Maio de 2025)

Consultoria Comercial e Financeira para Pessoas Fisicas e Juridicas;

Gestéao de carteira de produtos internos;

Coleta de informagdes cadastrais e a analise de crédito inicial;

Coordenacao administrativa, incluindo cadastro, manutengéo e aprovacao de propostas de crédito;
Treinamento de profissionais em produtos na area de crédito;

Intermediagdo entre clientes e instituigdes financeiras;

Gestao de dados corporativos sigilosos.
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VMACRED Soluc¢oes Financeiras, Brasilia / DF (Agosto de 2016 - Abril de 2021)

Cargo: Gerente de Produtos e Equipe / Consultoria Comercial e
Financeira

e (Gestao de carteira de produtos e supervisao de equipe;

e Recepcao, Integracdo e Treinamento dos novos colaboradores;

e Analise de desempenho e dinamismo comercial;

e Intermediacédo entre clientes e instituicdes financeiras;

e Experiéncia em produtos de crédito imobiliario, consignado e crédito pessoal;

e (Gestao de dados corporativos sigilosos.

Outras Experiéncias

Grupos de Trabalho e Comissoes

e Comissdo Setorial de Avaliagdo de Documentos (CSAD): visando a avaliagdo documental, que
consiste na determinagédo do ciclo de vida dos documentos, fixagdo de prazos de guarda e sua
destinacgao final, em cumprimento ao Decreto n° 24.204, de 10 de novembro de 2003;;

e Comissdo de Credenciamento: condugdo do procedimento auxiliar de credenciamento para
contratagdo de empresa(s) especializada(s) na prestagdo de servicos de administragao,
gerenciamento e disponibilizagdo de beneficio de auxilio alimentagéo e refeigdo aos empregados da
EMATER-DF, destinada a elaboracao do edital, analise da documentacao de habilitacdo e condugao
dos procedimentos relacionados ao credenciamento;

e Comissao permanente responsavel pela organizagéo do aniversario de 50 anos da EMATER-DF;

e Encarregado Setorial, da Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais - LGPD, titular;

e Grupo de Trabalho CPATRI com a finalidade de coordenar, acompanhar e propor medidas
destinadas ao saneamento das inconsisténcias identificadas no Inventario Patrimonial 2025, bem
como promover a regularizagcédo, padronizagdo e aprimoramento dos procedimentos de controle,
identificacdo, guarda, classificagdo, titularidade, destinagdo e gestdo dos bens patrimoniais da
EMATER DF, em conformidade com a legislagdo e normativos aplicaveis.

Cursos

e ENAP - Formacéo de Pregoeiros - Teoria (2026), 20h;

e EGOV - Inteligéncia Artificial no Setor Publico: técnicas, riscos e aplicagdes, 20h;
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EGOV - Terceirizagdo de méo-de-obra na Administragao Publica: introducao, gestéo e fiscalizagao,
20h;
EGOV - Tratamento de Acervos Arquivisticos (2026), 20h;

Elaboragdo de Estudo Técnico Preliminar (ETP), Mapa de Risco, Termo de Referéncia, Projeto

Basico com uso da Inteligéncia Artificial (2025), 16h;
EGOV - Feedback e Comunicagéo Assertiva (2025), 4h;
SEIl USAR 4.0 (2025), 25h;
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