—_—

1
. /

o
L)
"

\

ANTONIA TESSE SILVA MOREIRA
Telefone: +55 71 99727-9530
E-mail: tesse.zap@gmail.com

Salvador - Bahia

OBJETIVO

Sou uma profissional versatil na area de administracdo, com sélida experiéncia em
rotinas administrativas e gestdo de contratos e convénios. Destaco-me pela resolugao
eficiente de problemas, rapido aprendizado e dedicagdo ao constante crescimento
profissional. Busco uma oportunidade para integrar e contribuir de forma significativa em
uma equipe, apostando nas minhas habilidades administrativas e experiéncias

adquiridas ao longo da minha carreira.

FORMAGAO

MBA em Administragéo e Gestao Publica (Em Andamento)

P6s Graduagdo em Recursos Humanos — Rotinas e Calculos Trabalhistas (Em

Andamento)

Curso Superior em Gestao Publica | UNIME/UNOPAR - Universidade Pitagoras Unopar
Anhanguera

Ensino Subsequente — Técnico em Administracdo | Centro Estadual de Educagao

Profissional em Gestdo Severino Vieira

Ensino Médio | Colégio Estadual Luis Pinto de Carvalho

EXPERIENCIA

Técnico Administrativo | Secretaria de Desenvolvimento Rural - SDR
Periodo: 2015 a 2024

e Agenda de Reunides (interna e externa);

e Analise de Convénios Municipais;




e Analise e Encaminhamentos de Processos Administrativos;

e Atendimento ao Publico (interno e externo);

e Atendimento telefénico (interno e externo);

e Controle de Processos Administrativos;

e Controle de Viagem;

e Elaboragao de Calculo de Reequilibrio Econémico Financeiro;

e Elaboragédo de Documentos Oficiais (Comunicagao Interna, Oficio, Planilhas de Controle,
Convites, entre outros);

e Elaboragdao de Relatérios, Declaragbes de Comparecimento e Declaragdo de
Recebimento da Ordem de Servigo;

e Organizagado de Documentos;

e Prestacdo de Contas de Convénios;

e Publicagdo em D.O.E;

o Redigir Minutas de Contratos, Aditivos, Apostila, Retirratificagdo, Portarias, Termo de
Reconhecimento de Débito, Termo de Liberagédo de Valores Provisionados e de Cessao
de Crédito, Termo de Cesséo de Uso de Bens Moveis;

e Relatorio de Prestagao de Contas;

e SEI - Sistema Eletrénico de Informacoes;

e Solicitagdo de Materiais de Expediente;

e Solicitagbes de Diarias, Passagens (aéreas e terrestres) e Veiculos.

Auxiliar Administrativo| Secretaria da Agricultura, Pecuaria, Irrigagcao, Pesca e

Aquicultura - SEAGRI/SUAF
Periodo: 2011 a 2015

e Atendimento ao Publico (interno e externo);

e Agenda de Reunibes (interna e externa);

e Elaboragdo de Documentos Oficiais (Comunicagdo Interna, Oficio, Planilhas, Convites,
entre outros);

e Protocolo de Entrada e Saida de Documentos;

e Solicitagbes de Diarias, Passagens (aéreas e terrestres) e Veiculos;

e Solicitagdo de Materiais de Expediente.

Estagio| Secretaria da Agricultura, Pecuaria, Irrigacdo, Pesca e Aquicultura -

SEAGRI/SUAF
Periodo: 2009 a 2011

e Atendimento ao Publico (interno e externo);
e Controle de Documentos;
e Redigir Ata e Pautas de Reunides;

e Entrega de Documentos;




e Protocolo de Entrada e Saida de Documentos;

e Solicitagdo de Materiais de Expediente, entre outros.
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e  Curso de Auxiliar Administrativo;

e Curso de Departamento de Pessoal;

e Curso de Excel, PowerPoint e Word (basicos e intermediarios);
e Curso de Front End;

e Curso de Gestor de Recursos Humanos (em andamento);

e Curso de Informatica Basica;

e Curso de Pericia Forense Digital (em andamento);

e Curso de Reequilibrio Econbmico e Financeiro de Contratos de Servigos Terceirizados
(Recomposigao de pregos ou revisao € o0 meio para se restabelecer o equilibrio da equagéao
financeira da relagdo firmada entre a Administragdo e o contratado, prejudicado por
superveniéncia de fato imprevisivel, ou previsivel);

« Curso Fase Preparatoria da Licitagao;

e Curso Nogdes Introdutdrias de Convénios e Contratos Administrativos (Legislacao referente a
licitagdes e contratos celebrados pela Administragao Publica);

e Curso Plataforma +Brasil - Sistema Federal de Convénios - Execugéo e Prestagao de Contas;

e Curso Transferegov - Proposicao, Execugdo e Prestacao de Contas;

e Comunicagao e Trabalho em Equipe;

e Conhecimento Técnico e Aprendizado Continuo;

e Facilidade com Relagdes Interpessoais e Grupais;

¢ Flexibilidade e Capacidade de se Adaptar a Mudancgas;
e Proatividade e Persisténcia;

e Raciocinio Légico;

e Tomada de Decisdes.




