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SOBRE MIM

Tenho experiéncia de mais de 5 anos na area administrativa académica de instituicao
de ensino superior, com énfase em lideranca em equipe e processos académicos em
geral, analista de planejamento académico de oferta de disciplinas e turmas, além de
outras atribuicoes e expertises nestes segmentos administrativo académico.

COMPETENCIAS
Lideranca, flexibilidade, dinamismo, criatividade, receptividade, colaboracao,
desempenho

HABILIDADES

Comunicagao, trabalho em equipe, proatividade, comprometimento, adaptabilidade

FORMACAO ACADEMICA
P6s-Graduagdao Completa

Curso: Administracdo Escolar e Coordenacdo Pedagégica
Instituicdo de ensino: Centro Universitario Jorge Amado
Periodo: 01/2016 — 12/2017

Nivel Superior Completo

Instituicdo de ensino: Centro Universitario Jorge Amado
Curso: Design com Habilitacdo em Design Grafico
Periodo: 01/2016 — 12/2017

CURSOS

Responsabilidade Social (Sello) — Curso de Extensdo Sello - Unijorge
Lideranca e empreendedorismo — Curso de Extensao Sello - Unijorge
Redes Sociais e Novas Tecnologias — Curso de Extensao Sello - Unijorge
Computacao Gréfica - lllustrator, Photoshop — Real&Dado
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EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS

Instituicdo: ASBEC (Unijorge)

Cargo: Assistente Administrativo

Periodo: 13/01/2015 - 01/07/2020

Fungdo: Assistente de Secretaria de Professores e Supervisdo de Laboratdrios de
Informatica

Principais atividades: Criacdo de rotina, agenda, diario eletrénico e acompanhamento
de frequéncia dos professores; apoio na organizacdo de eventos académicos; emissdo
de certificados e documentos diversos da secretaria académica, tais como: boletins,
histéricos escolar, avaliacbes; lancamento de notas dos alunos em sistema e
cadernetas manuais; monitoramento de registros académicos; organizacdo e
arquivamento de documentos diversos da secretaria académica; atendimento aos
alunos e professores; solicitacdo de materiais de utilizacdo do setor; agendamento de
salas de aula e laboratérios de informatica; abertura de chamados operacionais e TI.

Instituicdo: Rosal Papelaria

Cargo: Auxiliar de Escritério

Periodo: 03/11/2008 —31/01/2009

Principais atividades: Responsavel por produzir e organizar documentos; preparagao
de relatdrios e planilhas; controle de estoque, materiais e afins; atendimento pessoal e
telefénico.

INFORMAGOES ADICIONAIS

Carteira Nacional de Habilitacdo — Categoria B
Disponibilidade para contratacdo imediata.



