Ministério dos Direitos Humanos e da Cidadania

CURRICULO

INFORMACOES PESSOAIS

Nome: Magda Rodrigues da Costa
Cargo comissionado: CCE 1.10

FORMACAO ACADEMICA

e Po0s-Graduacdo em Gestdo de Pessoa - CAAPS /DF
Concluséo em 2015

e Bacharelado em Secretariado Executivo — CECAP / DF
Conclusdo em 2008 — SRTE/DF — n° 0005004 / DF

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Coordenadora do Cerimonial e Protocolo do Gabinete do Ministro de Estado dos Direitos Humanos e
da Cidadania

Periodo: 02/02/2021 - 01/0902024 - Atual

Atribui¢cdes do cargo: Acompanhar o Ministro de Estado nas agendas externas, oficializar, cadastrar, as
cotagdes de voos e reservas das viagens nacionais, do Ministro e comitiva, Visita precursora nas viagens para
tratar de assuntos logisticos e de cerimonial, apoiar e organizar as agendas previstas, e assessorar o senhor
Ministro de Estado no cumprimento de seus compromissos oficiais; elaborar o relatorio de conforme as
agendas cumpridas pela autoridade.

Prover a Coordenadora-Geral de Cerimonial e Protocolo, confirmar as agendas diarias, atualizar as
informacdes relacionadas ao fluxo de audiéncias solicitadas por endereco eletronico, subsidios elaborados
pelas Secretarias via Sistema Eletronico de Informacado — SEI,

Assessora Técnica do Gabinete da Ministra de Estados das Mulheres, Familia e Direitos Humanos

Periodo: 07/03/2017 -

Atribuicdes do cargo: Formaliza processo de viagens nacionais e internacionais do Ministra de Estado e das
demais autoridades do Ministério providéncia a inser¢ao, o controle, o acompanhamento do cadastro, da
cotacdo de voos, de reservas e de tarifas, bem como realiza emissdes de bilhetes nos sistemas necessarios,



tais como o de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP, tanto por compra direta, quanto por agenciamento
de viagens.

Acompanha e agenda as reunides do Ministro de Estado, além de prover ao Coordenador-Geral de Cerimonial
e Agenda as informagdes relacionadas ao fluxo de audiéncias solicitadas por endereco eletronico, pelos
correios e pelo Sistema Eletronico de Informagao — SEI.

Gestora de Unidade do TaxiGov, sistema responsavel pelo monitoramento e acompanhamento da execucao
dos servicos no ambito da unidade administrativa a que esta vinculada.

Monitora as Publicagdo no Diario Oficial da Unidao — DOU.

Assessora Técnica do Gabinete da Ministra de Estado do Ministério da Mulheres Igualdade Racial e
Direitos Humanos

Periodo: 29/11/2017 - 01/12/2016 —

Atribuicdes do cargo: Além das atribuicdes citadas no cargo acima, neste periodo também assessorou a
Ministra de Estado e o Secretario-Executivo dos Conselhos em viagens oficiais na confec¢do de relatorios e
no apoio logistico, a exemplo do Curso Mediador Pacificador promovido pelo Ministérios dos Direitos
Humanos, Ministério da Justiga e Secretaria de Politicas de Promocao da Igualdade Racial no Plano Nacional
de Segura Publica nas cidades de Salvador/BA, Rio de Janeiro/RJ e Olinda/PE.

Possui conhecimento basico do Sistema de Geragdo e Tramitacdo de Documentos- SIDOF, usado para
tramitacdo de documentos oficiais entre Presidente da Republica e Ministérios.

Secretaria de Politicas de Promocgao da Igualdade Racial - SEPPIR /Assessoria Internacional

Periodo: 03/11/2015 a 8/08/2016

Ocupacao: Prestadora de Servigo Terceirizado

Atribuicdes do cargo: Elaborava oficio e memorando para solicitagdo de Passaportes Oficiais e Diplomaticos
ao Ministério das Relagdes Exteriores - MRE junto a Divisdo de Documento de Viagem DDV e realizava as
articulacdes necessarias entre o 6rgao e as embaixadas sobre o procedimento do visto.

Formalizava o cadastro de viagens nacionais e internacionais da Assessora Internacional e demais servidores
da Secretaria no Sistema de Concessao de Didrias e Passagens — SCDP. Triava a documentacao direcionada
a Assessoria Internacional.

Experiéncia em atendimento ao publico.

Gabinete do Secretario Nacional de Esporte do Ministério do Esporte/Secretaria Nacional de Esporte,
Educacio, Lazer e Inclusao Social —- SNELIS

Periodo: 01/08/2008 a 27/04/2013

Ocupagao: Prestadora de Servigo Terceirizado

Atribuigdes do cargo: Formalizava o cadastro de viagens nacionais e internacionais do Secretario Nacional e
demais servidores do Ministério no Sistema de Concessao de Diarias e Passagens — SCDP.

Acompanhava e agendava as reunides do Secretario Nacional e das demais autoridades.

Elaborava memorando e oficios, tramitava e arquivava processos. Geria o arquivo documental do gabinete.
Experiéncia em atendimento ao publico.



