CURRICULUM VITAE

ITANA MARTINS FERREIRA

Data de nascimento: 22/10/1988

Nacionalidade: Brasileira, Solteira.

Endereco: Rua Baixa do Gantois, 52 - Federacio CEP: 40230-226
Salvador - Bahia

Cel. (71) 98643-5277 / 98736-7564

itanaferreira22@gmail.com

OBJETIVO PROFISSIONAL

Tenho grande interesse em uma efetivacdo no mercado de trabalho na area pedagdgica para colocar
em pratica o que venho aprendendo ao longo do meu curso de Licenciatura em Pedagogia,
desenvolvendo minhas habilidades e contribuindo para o meu crescimento profissional.

FORMACAO ACADEMICA

Faculdade UNIDOM Pedagogia- 8° semestre (Em curso)
Técnico em Enfermagem — INSSJT (2017)

Ensino Médio Completo (2011)

Informatica Basica (2005)

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
*2021/2022/2023 IFBA (Recepcionista)

Principais atividades: Elaborar Portarias no sistema SEI (Sistema Eletronico de Informagao) e
publicar estas portarias no portal do IFBA; elaborar despachos no sistema SEI, solicitando assinatura
de servidores e encaminhando para os setores; Analisar e autorizar assinatura da Reitora nas portarias
de nomeagao, designacao e substituicdo em caso de férias; criar e atualizar planilhas do Excel no drive
e no libre. Coletar dados de todas as institui¢des do IFBA para criagdo de tabelas com graficos, e de
Institui¢des Federais e particulares quando necessario para utilizagdo em eventos. Receber diplomas e
certificados para entregar a Reitora, apds assinatura dos mesmos, ¢ encaminhar para o protocolo.
Recepcionar visitantes e outros servidores para reunides junto a Reitora e sua equipe. Atendimento
ativo e receptivo de ligagdes. Encaminhar e-mails. Organizar arquivos e documentos.



* 2019/ 2021 Escola Ana Bela (Estagio em Pedagogia — Assistente de Sala de Aula)

Principais atividades desempenhadas: Assisténcia em sala de aula (Grupo 03 da Educagdo infantil);
prestar apoio a alunos com deficiéncia intelectual; realizar atividades recreativas; executar
atividades pedagogicas; atender as necessidades bésicas da crianca e as orientar quanto a
praticas de higiene e alimentacdo no dia a dia; Organizar arquivos fisicos antigos e digitalizando;
Controle de venda do fardamento escolar por planilhas.

* 2019 Creche e Escola TIC TAC (Estagio em Pedagogia — Assistente de Sala de Aula)

Principais atividades desempenhadas: Assisténcia em sala de aula (Grupos 02 ¢ 03 da Educagdo
infantil); prestar apoio a alunos com deficiéncia intelectual; realizar atividades recreativas; executar
atividades pedagogicas quanto a praticas de higiene e alimentagdo no dia a dia; atender as
necessidades basicas da crianca e as orientar.

* 2013/2015 Nucleo Video Produ¢des (EMITEC) (2013: Arquivista / 2014: Assistente de Produgéo
Administrativo)

Principais atividades desempenhadas: Lideranca de equipes de gravacdo de aulas ao vivo e tele
gravagdes; controle, organizagdo e arquivo de documentos e materiais de gravagdo de videoaulas por
meio de planilhas; Confec¢ao e emissdo de relatorios e documentos.

* 2012 MPCC Representagdes LTDA (Auxiliar administrativo)

Principais atividades desempenhadas: Realizar contato direto com clientes e gestores de empresas
parceiras e fornecedores por telefone e redes sociais, pedidos de mercadorias; organizar planilhas no
Excel; realizar pagamento dos funciondrios; digitar documentos e recibos; gerar boletos na plataforma
do banco; fazer depdsitos bancarios; realizar contato com clientes e gestores.

* 2011 TB Comercio Materiais de Construcao (Auxiliar administrativo)
Principais atividades desempenhadas: Realizar contato direto com clientes e gestores de empresas

parceiras e fornecedores por telefone e redes sociais; organizar e arquivar documentos fisicos e
digitalizados; criar e organizar planilhas do Excel, digitar documentos e recibos.

* 2011 Contax (Atendente de Call Center)

Principais atividades desempenhadas: Realizar atendimento receptivo. Atendendo clientes portadores
de cartdes de crédito, do grupo Itat e afiliados; verificar faturas, liberar limites, desbloquear cartoes.



CURSOS DE APERFEICOAMENTO

CEPEN nas Obras Sociais de Irmd Dulce (2018.2) Area de atuagdo: Pediatria - Clinica Médica e
Clinica Cirargica Carga horaria: 648 horas (Atividades Tedricas e Praticas).

Salvador - Ba



