LAIS HELENA PORFIRIO SILVA

) Brasileira, Solteira, 35 anos
Estrada Recanto das Aguas, 1.005, Pao de Agucar, Pouso /MG, 37.555-138 | laishelena.adm@gmail.com | +55 35 99859 8777

FORMACAO ACADEMICA
FACULDADE UNICA Ipatinga-MG
Po6s-Graduacio, Direito Administrativo 2019-2021
UNIVERSIDADE CRUZEIRO DO SUL Pouso Alegre-MG
Graduacao, Ciéncias Contabeis 2021-2022
FACULDADES INTEGRADAS ASMEC Ouro Fino-MG
Graduac¢ido, Administracio de Empresas 2010-2013

o Atividades extracurriculares: Presidente da Comissdo Formatura.
— Responsavel por presidir e autorizar as agdes decididas por todos os membros da comissdo e por todas as assinaturas dos
contratos de negociagdes realizadas.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Prefeitura Municipal de Borda da Mata Borda da Mata
Auxiliar Administrativo, Secretaria Municipal de administra¢ido, Financas e Planejamento 2011-2023
e Chefe do Setor de Licitagdes, Compras, Patrimdnio ¢ Almoxarifado
— Organizar, padronizar e coordenar rotinas a fim de otimizar tempo, retrabalho e reducdo de custos, com identificagio e
realocacdo de pessoas que melhor desempenham as atividades propostas, bem como, o planejamento anual com calendario
de entregas de resultados, para que Administragdo Publica possa disponibilizar aos seus colaboradores materiais de
qualidade e seguranca para o desempenho de suas atribui¢des, bem como proporcionar aos municipes uma prestagdo de
servigo de qualidade e eficiéncia.

e Chefe do Setor de Pessoal e Recursos Humanos
— Coordenar rotinas, gerar relatérios que auxiliam na tomada de decisdo da Gestdo Publica, fechamento de folha de
pagamento, fechamento de sistema de registro de ponto, recrutamento e sele¢do, processos de admissdo, integragao de
novos colaboradores, processo de desligamento, monitoramento de métricas e estratégias.

SENAT - Servi¢o Nacional de Aprendizagem do Transporte Pouso Alegre

Instrutora, Setor Educacional 2014-2015

— Preparar e ministrar treinamento, com elaboragdo de materiais e atividades teodricas e praticas conforme projeto
estabelecido para capacitar e desenvolver jovens aprendiz.

FORMACAO COMPLEMENTAR

BUSINESS TRAINING COMPANY Sao Paulo-SP
Curso Livre (40h), Excel + Business Program 2022
o Ferramentas de excel, resolug@o de casos de negocios, nogdes de macros e VBA

IDIOMAS

e Portugués: Nativo
e Inglés: Intermediario
o Espanhol: Intermediario

INFORMACOES ADICIONAIS

e Voluntariado: Palestras para familias assistidas pelo Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) referente ao
empoderamento econdmico.



