Maria Silvéria de Aquino Lopes

Brasileira — Solteira — 48 anos
Gama - DF - Brasilia
Telefone: (61) 992767871
aquinovera56@gmail.com

OBJETIVO PROFISSONAL

Desenvolver carreira no servico publico ampliando minha atuacdo e assumindo novos desafios , com
foco em gestéo eficiente,inovagéo e melhoria continua dos servigos prestados a sociedade, contribuindo
para a moderniza¢do da Administra¢éo publica.

FORMACAQO

» Superior completo Recursos Humanos - UNIP -DF
+ POs-Graduagdo - Gestdo e Logistica Empresarial - Faveni (Cursando)

Experiéncia Profissional

Administracdo Regional do Gama — (Atualmente)
Cargo: Assessor Técnico

. Responsavel por diversos processos administrativos ligados a frota, contratos e compras publicas,
incluindo:

. E-Contratos: Elaboracéo e cadastro de contratos;

. Controle e manutencao de veiculos: Abrange veiculos proprios e locados, incluindo sinistros e
acesso de usuarios.

. Fiscalizacdo de abastecimento: Controle do abastecimento da frota de veiculos;

. Controle e fiscalizagdo — TaxiGov: Gestdo do uso;

. E-Compras: Cadastro e elaboracéo do Plano de Contratacdes Anual (PCA);

. SGARP: Acesso e uso de atas vigentes para realizar compras no 6rgao;

. Execucdo de compras, recebimento de bens e gestédo patrimonial;

. Elaboracéo de processos de compras: Preparacéo e conducdo dos tramites de aquisicao;

. Controle e recebimento de mercadorias;

. Sistema SIGMANET: Utilizado para a emisséo de notas de recebimento de materiais;

. Controle patrimonial: Gestdo dos bens permanentes;

. Almoxarifado: Organizagéo e controle do estoque de materiais de consumo.

Experiéncia Profissional
Estapar Estacionamento — (01/09/2014 - 23/03/2022)
Cargo: Supervisora Operacional

+ Coordenando e orientando equipe com 115 funcionarios

* Preparacao de relatorios financeiros/Elaborar e validar planilha de faturamento diaria, realizar
reunides mensal com equipe , realizar tratativas de ponto , tratar solicitacdes de clientes (PF/PJ),
controle de liberagbes manuais ,Solicitagdes de contratantes(Avaliagdo de MO, promocdes ,
alteracOes de tarifas e sinistros), acompanhar implantac&o /encerramento de garagens , montar
logistica da operacéo ,identificar e tratar anomalias na operac¢do, analisar ociosidade e
permanéncia de veiculos na garagem e Treinamentos diversos com capacitagdo profissional.



Estapar Estacionamento — (01/06/2014 - 01/09/2014)
Cargo: Encarregada Operacional

e Liderando equipe de 14 funcionarios
¢ Organizar rotinas de trabalho, responsavel pela abertura e fechamento de caixa.
e Controle de entrada e saida de veiculos

Resultados Alcancados:

Formacéo e desenvolvimento de novos lideres — Job Rotation
Absenteismo abaixo da meta

Implantag&o de novos contratos — Mensalistas externos
Implantag&o Ponto digital

Nova Esperanca Conservadora— 01/03/2014 — 07/05/2014
Cargo: Encarregada de turma - Hospital Santa Marta
+ Orientando e coordenando 25 colaboradores, atendimento ao publico , alimentacdo de planilhas ,
treinamentos diversos na area de seguranca e inspecdes diaria em todo perimetro hospitalar.

Safe Cars Estacionamento — 14/10/2012 — 02/08/2013
Cargo: Supervisora — Aeroporto de Brasilia
» Atendimento ao Publico, Abertura e fechamento de caixa, rotinas administrativas, controle do ponto,
fluxo de caixa e veiculos, auditoria, controle de escala, realizagdo de sangrias nos caixas e solicitar
e acompanhar pedidos de compras

Rio Infopark— 14/03/2012 — 10/10/2012
Cargo: Supervisora — Aeroporto de Brasilia
» Atendimento ao Publico, Abertura e fechamento de caixa, rotinas administrativas, controle do ponto,
fluxo de caixa e veiculos, auditoria, controle de escala, realizacdo de sangrias nos caixas e controle
de cofre

CURSOS

» Pacote Office Intermediario

» Comunicacdo Empresarial - Prime Cursos

« Motivacdo nas organizacdes —FGV Fundacdo Getulio Vargas
* Nocbes de Brigadista — Capital Cursos

+ C.F.T.V-Sensormatic do Brasil

+ CIPA

» Gestéo e Desenvolvimento — Carreira Estapar

* SESMT , LGPD- Carreira Estapar

» Gestéo e Desenvolvimento -Carreira Estapar

« Orétoria -Prime Cursos

+ Gestdo e fiscalizacdo de Contratos -EGOV

» Implementacgéo da Lei de LicitagOes e Contratos - Lei N° 14.133/2021 -EGOV



