Marcelo Souza Tavares

marcelo.tavares@ancine.gov.br

Resumo

Trabalho na Agéncia Nacional do Cinema como Técnico Administrativo desde 2012 e hoje
sou coordenador da Coordenacdo de Afericdo de Documentos Fiscais. Antes trabalhei por 6
anos na Assessoria de Comunicagéo, sendo por um periodo o Coordenador de Eventos.
Experiéncia em elaboracéo de Termo de Referéncia e fiscalizagdo de servicos,
principalmente, na area de Comunicacéo.

Possuo formacdo em Publicidade e Propaganda e cursos de Administracdo Publica.

Minhas aptid6es sdo: Capacidade de analise, Comunicacgéo, Criatividade, Proatividade,
Redacéo, Relacionamento interpessoal, Trabalho em equipe

Atuacao Profissional

Areas de Atuacio
Comunicacg6es, Apoio Administrativo

Experiéncia Profissional

- Agencia Nacional do Cinema
12/2012 - Atual

Servidor publico
Atividades Executadas: Atualmente sou coordenador da Coordenacédo de Afericdo de
Documentos Fiscais (CDF), gerindo uma equipe de 12 pessoas.
Planejamento do fluxo de trabalho, desenvolvimento de Manuais para area, gestdo da equipe,
controle das tarefas.
Fiscalizacdo por 5 anos do contrato dos servicos de publicidade;
Elaboracdo de Termo de Referéncia e acompanhamento da licitacdo de servicos para a
Assessoria de Comunicacéo;
Fiscalizacdo de contratos da Assessoria de Comunicacdo como de impressdo, design, clipping,
entre outros;
Monitoracdo e producao de conteudo para as midias sociais e Portal da ANCINE;
Criacdo de pecas de comunicacdo como e-mail marketing, folders, andncios;
Coordenacdo dos eventos realizados pela ANCINE.

- Fundacao Oswaldo Cruz
+11/2011 - 12/2012
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Servidor publico

Atividades Executadas: Desenvolvimento e publicagdo dos contratos, termos aditivos,
repactuacdes e reajustes para as empresas vencedoras das licitacdes;

Comunicacdo das penalidades e rescisdes contratuais as empresas contratadas;
Cobranca das garantias dos contratos;

Procedimentos de abertura de conta vinculada pelas empresas contratadas;

Interface com as diversas Unidades da FIOCRUZ, a Procuradoria Federal e as empresas
contratadas.

- Hotel InterContinental
«11/2010 - 10/2011

Celetista
Atividades Executadas: Planejar e executar acdes de Marketing junto com a area de Vendas;
Planejamento de comunicagdo em redes sociais;
Relatérios e Controle da producéo dos clientes do Departamento de Vendas;
AcoOes de MKT de Relacionamento junto ao Elite Diamond Club (Clube de Fidelidade);
Desenvolvimento de a¢des de Marketing Direto e eventos;
Buscar parcerias e beneficios para um melhor relacionamento com os clientes;
Interface com a agéncia de publicidade, fornecedores e veiculos de comunicacéo.

- Peugeot

«08/2008 - 10/2010

Celetista
Atividades Executadas: Planejar e executar acdes de Marketing de Varejo para as 6
concessionarias Peugeot;
Desenvolver acdes de Marketing de Relacionamento e de Marketing Direto;
Controle do or¢camento de Marketing (em média 200 mil por més);
Administracdo de Vendas: desenvolvimento de relatorios de vendas para a Diretoria;
Propor parcerias com a Peugeot em a¢fes de comunicacdo, promocionais e em eventos;
Interface com a agéncia de publicidade, fornecedores e veiculos de comunicacao.

Formacao
Areas de Conhecimento
Comunicacédo, Administracdo Publica

Formacao Académica
eGraduacéo - 1999 - 2004 - Universidade Federal do Rio de Janeiro

Formacao Complementar
eFormacgdo Complementar Curso de Curta Duracao - 2019 - 2019 - Escola Nacional

de Administracéo Publica
- Elaboragéo de projetos

eFormacao Complementar Curso de Curta Duracao - 2017 - 2017 - ComSchool
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- Facebook Marketing
«Formacao Complementar Curso de Curta Duracao - 2016 - 2016 - Escola Nacional

de Administracéo Publica
- Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI

eFormacéo Complementar Curso de Curta Duragéo - 2014 - 2014 - ESCOLA DE

ADMINISTRAQAO FAZENDARIA - ESAF
- Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos na Administracdo Publica

eFormacéo Complementar Curso de Curta Duragéo - 2014 - 2014 - ESCOLA DE

ADMINISTRAC}AO FAZENDARIA - ESAF
- Elaboracéo de Termo de Referéncia, Projeto Basico e Edital

*MBA - 2008 - 2010 - Fundacéo Getulio Vargas
- MBA em Marketing

Meus Talentos

Idiomas
Compreende Escreve Fala Lé
Inglés BEM BEM BEM BEM
Espanhol ~ RAZOAVELMENTE RAZOAVELMENTE RAZOAVELMENTE BEM
Aptidoes

Capacidade de analise, Comunicacao, Criatividade, Proatividade, Redacédo, Trabalho em equipe,
Relacionamento interpessoal

Interesses Pessoais
Blog, Cinema, Futebol, Idiomas, Leitura, Viagens, Escrita

Gerado pelo aplicativo Sigepe Banco de Talentos em 12/04/2021
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