Ministério dos Direitos Humanos

CURRICULO

INFORMACOES PESSOAIS

Nome: Laenny Christy Monteiro Pinto Rufino
Cargo comissionado: Coordenadora-Geral do Gabinete do Ministro de Estado dos Direitos

FORMACAO ACADEMICA

e Em andamento: Pés-graduacdo em Saude Coletiva com Enfoque no Gerenciamento de Servicos pela
Universidade Cruzeiro do Sul/Centro Universitario do Distrito Federal (UNICSUL/UDF)

¢ Bacharel em Saude Coletiva pela Universidade de Brasilia (UnB), 2017

e Tecnologa em Secretariado-Executivo pela Universidade Cruzeiro do Sul/Centro Universitario do Distrito
Federal (UNICSUL/UDF), 2016

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

e Ministério dos Direitos Humanos (2018):

Cargo: Coordenadora de Analise e Produgédo Documental da Coordenagédo-Geral do Gabinete do Ministro
de Estado dos Direitos Humanos

Atividades: desempenho de atividades, no ambito do Gabinete do Ministro de Estado dos Direitos
Humanos, relacionadas a gestdo documental e arquivistica, mediante a producdo de documentos oficiais,
orientada pelo Manual de Redacéo Oficial da Presidéncia da Republica e legislacdo aplicavel, e da tramitacao,
do uso, da avaliacdo, da expedi¢ao e do arquivamento de documentos e processos; e da publicacdo de matérias
no Diario Oficial da Unido, além do desempenho das atividades definidas pelo art. 9° da Portaria MDH n° 306,
de 18 de setembro de 2018.

InformacBes complementares:

Coordenadora-Geral do Gabinete do Ministro, Substituta,;

Membro da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos do Ministério dos Direitos
Humanos - CPADS/MDH,;

Membro da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do Ministério dos Direitos Humanos -
CPAD/MDH; e

Ponto focal da Lei de Acesso a Informacao (LAI) no &mbito do Gabinete do Ministro.

e Departamento Penitenciario Nacional (2015 a 2018):
Cargo: Secretaria-Executiva da Direcdo-Geral do Departamento Penitenciario Nacional
Atividades: execucdo de atividades administrativas e de gestdo documental, no d&mbito do Gabinete da
Direcdo-Geral do Departamento Penitenciario Nacional, do Ministério da Justica, alterado para Ministério da

Seguran¢a Publica, com emprego da Redacdo oficial quando da confeccdo, analise e revisdo de
expedientes oficiais no Sistema Eletrdnico de Informacbes - SEI. Gestdo de agenda de compromissos.



Organizagdo de eventos e viagens. Coordenacéo e controle de equipes e atividades, de documentos e
correspondéncias, com emprego de conhecimentos protocolares.

e Ministério da Justica (2013 a 2015):
Cargo: Secretaria/Recepcionista Il.

Atividades: execugdo de atividades administrativas pertinentes a comunicagdo interna e externa ao
Ministério da Justica, mediante a elaboragéo de expedientes oficiais, com a respectiva expedicdo desses as areas
afetas; elaboracéo, cadastro, consulta e tramite de documentos, de processos, de orcamentos, de contratos, de
licitacbes e de demonstrativos de pagamento; manuseio da Plataforma MJdoc. e do Sistema Eletrdnicos de
Informacdes - SEI, organizacdo e manutencao de arquivos, bem como reviséo de atos normativos do senhor Ministro
de Estado da Justica e da Chefia de Gabinete do Ministro.

e Hospital Universitario de Brasilia (2012):

Cargo: Estagiaria em Saude Coletiva

Atividades: execucdo de atividades administrativas pertinentes a comunicacdo interna e externa ao
Ambulatério 1, com suporte ao setor de marcacdo de consultas e apoio a Chefia do setor no que tange a
confeccdo de expedientes, a organizacdo das marcacgfes de consulta, ao controle de recursos materiais e afins.



