Mara Lidia da Luz Silva

Secretaria Executiva | Gestao Financeira & Operagdes Administrativas

Reg.: SRTE 0015205/DF  Tel: (61) 9 99647-6236

Local: Parano4, Brasilia - DF

Email: maralidiaaa@gmail.com

Perfil Profissional: Bacharel em Secretariado Executivo e Técnica registrada, especialista em
organizagao de rotinas corporativas de alto nivel, controle orgamentario e governanga documental.
Dominio de ferramentas avangadas de gestao (Excel, SEI) e inteligéncia aplicadas ao setor

governamental e privado.

PORTFOLIO DE ESPECIALIDADES & PROJETOS ENTREGUES

01. GESTAO FINANCEIRA & FLUXO DE CAIXA

Conciliacao Bancaria & Controle
Orcamentario

Estruturacdo e monitoramento mensal de contas a
pagar/receber, conciliagdo bancaria de precisao e

projecao de fluxo de caixa para suporte a tomada

de decisédo executiva.

Conciliacao Fluxo de Caixa Excel Avancado

03. PROCESSOS ELETRONICOS &
DOCUMENTACAO

Implantacao & Padronizacgao via SEIl 4.0
Expertise em mapeamento, instrucéo e tramitacao
de processos administrativos eletrénicos no

Sistema Eletrdnico de Informacgdes (SEI),
garantindo conformidade e agilidade.

SEI 4.0 Gestao Documental Compliance

TRAJETORIA PROFISSIONAL

02. ASSESSORIA DE ALTA PERFORMANCE

Gestao da Informacao & Agenda da
Diretoria

Planejamento estratégico de compromissos,
triagem de demandas prioritarias, organizagao de

reunides de diretoria e governanga de processos
contratuais.

Assessoria Executiva Gestao de Agendas

Contratos

04. ATENDIMENTO & INTELIGENCIA COMERCIAL

Vendas Consultivas & Gestao de
Relacionamento

Atendimento ao cliente de alto padrao, conversao
de vendas em servicos educacionais e negociacao

direta, mantendo exceléncia em comunicagao e

retencao de clientes.
Atendimento Consultivo Negociacao

Vendas



Secretaria Executiva | Auxiliar Financeiro — Rome Feiras e Promocoes 02/2023 — Atual

 Assessoria direta a alta diretoria em tomada de decisdes didrias e gestao de agendas estratégicas.

» Responsavel pelo controle do fluxo de caixa diario, execugéo de conciliagdes bancarias e relatérios gerenciais
no Excel.

« Supervisao de rotinas de RH, suporte a elaboragdo e acompanhamento de processos contratuais.

Recepcionista / Secretaria — Ritmos Escola de Balé 01/2020 — 01/2023

 Suporte executivo a diregao, com foco em rotinas administrativas, recepcao e atendimento corporativo.
« Controle financeiro de contas a pagar/receber e elaboragao de planilhas de acompanhamento operacional.

» Atuacéo em vendas consultivas de servigos educacionais, otimizando o processo de matricula e
relacionamento.

FORMAGCAO ACADEMICA & CERTIFICACOES DE ESPECIALIZACAO

Graduacao em Secretariado Executivo Lideranca & Inovacao Tecnoldgica

Faculdade UniProjecao — Concluido em 12/2025 Escola Nacional de Administragédo Publica (ENAP)

Habilitagao Técnica: Reg. SRTE 0015205/DF Capacitagao continuada em gestao publica e ferramentas
modernas.

IA - Aplicacoes no Governo Federal Mulheres na Lideranca: Potencialize Habilidades

ENAP < 8h ENAP < 30h

Excel Avancado SEI! USAR 4.0 (Sistema Eletronico de Informagoes)

ENAP « 30h ENAP « 25h
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