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RESUMO DE CURRÍCULO 
Experiência em área administrativa, rotinas de escritório, atendimento ao público interno e externo, desenvolvimento interno de organização administrativa, cadastramento e pesquisas de regularidades empresariais e fiscais, organização e trâmites de processos internos, desenvolvimento com manuseio de sistemas integrados, área de licitação pública. Análise e controle de documentação e atos legais do Poder Executivo. Processamento, exame e expedição de atos e documentos relativos à Administração Pública. Análise de processos e papéis de caráter geral submetido ao Executivo, preparando os despachos correspondentes. Elaboração de atos administrativos, mensagens, decretos, projetos de lei. Experiência em licitação em todas as suas fases. Assessoramento em pareceres jurídicos, elaboração de sentenças, contratos e afins.  Ordenação do fluxo de informações e expedientes oriundos e destinados aos demais órgãos da administração direta e indireta, em matérias da competência do Chefe do Poder Executivo. 
Desempenho administrativo, com experiência na coordenação, planejamento e controle das atividades de diversas áreas, fixando políticas de gestão dos recursos financeiros, administrativos, estruturação e racionalização, tendo em vista os objetivos da organização. Controle e gestão de recursos públicos. Experiência no desenvolvimento de estratégias de mercado, auxiliando na definição, análise e cumprimento de metas, além de atuar na seleção e admissão de colaboradores.
DADOS PESSOAIS

Estado civil: 
 Casada


Idade: 

36 anos. 30/04/1986
Endereço: 
Rua da Mangueira nº. 56 Areias- Abrantes.
Cidade: 
Camaçari-ba
CEP: 

42823-990
País: 

Brasil

Email: 

thaizisantana@gmail.com
FORMAÇÃO ESCOLAR

Instituição:
Faculdade Metropolitana de Camaçari

Curso:

Ensino Superior-Bacharel em Direito


Situação:
Concluído 2010.1

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

Prefeitura Municipal de Camaçari Coordenadoria de Materiais e Patrimônio

Função: Estagiária

Período: Abril 2005 - 2007

Fórum de Clemente Mariani Camaçari-  Cartório - 2ª Vara Crime

Função: Estagiaria

Período: Fevereiro 2009 - Agosto 2009
Instituto de Seguridade do Servidor Municipal-ISSM

Função: Chefe de Gabinete

Período: Março 2011- Janeiro 2014
Instituto de Seguridade do Servidor Municipal

Função: Coordenadora de Relações Institucionais/ Presidente da Comissão de Licitação
Período: Fevereiro 2014 – Dezembro 2016

Prefeitura Municipal de Lauro de Freitas/ Secretaria de Saúde

Função: Assessora Técnica

Período: Janeiro 2017- Atual

CURSOS E ESPECIALIZAÇÕES

Informática – Pacote Office (Excel, Word, Power Point), e sistema operacional Windows. (Cente Informática)
DL- Desenvolvimento e Liderança- (INEX- Instituto Nacional de Excelência Humana)
Programação Neuro-linguística I(Khalil Gibran)

Mediação e Arbitragem (Acic)

Treinamento em Licitação com Ênfase em Pregão (Afinco Consultoria & Assessoria)
Pós Graduação em Ciencias Criminais (FABAC)
Congressos em diversas áreas do Direito.
PS: Informo ainda que apesar de todas as experiências descritas nesse currículo serem de Setores Públicos, tive compromisso, assiduidade e acima de tudo profissionalismo em atuar em todas elas. Trabalho com ética e competência e reafirmo o meu compromisso com qualquer que seja a função a ser desempenhada. No mais, coloco-me a disposição para sanar quaisquer esclarecimentos.
Thaizi Machado de Santana Duarte
