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Principais competéncias

Microsoft Power Bl
Gestao de beneficios
Experiéncia do cliente

Caroline Toro Figueiredo da
Paz Silva

Analista | Supervisdo | Coordenacéao | Gestao de Pessoas | Gestao
Pedagogica | Gestao Financeira |

Resumo

*Graduada em Administracao de Empresas e MBA em gestao de
pessoas com énfase em comportamento organizacional.

* Pds graduagao em curso de Coordenagao Pedagdgica e Gestao
Escolar.

Experiéncia de 18 anos na area de atendimento, administrativa e
gestao de pessoas.

Habilidades:

* Gestao de Pessoas;

* Gerenciamento administrativo;

* Apresentacao de resultados;

* Gestao Escolar;

* Gestao de indicadores;

* Acompanhamento de Auditorias Internas e Externas;

* Sistema Sénior;

* Gestor do setor de atendimento ao cliente.

* Controles administrativos e operacionais do setor, facilitando o
alcance dos resultados de produtividade e eficiéncia e administragao
de pessoal,

* Comando, planejamento e coordenacgao dos servigos de diversas
areas, efetivando politicas de gerenciamento dos negdcios,
administrativos, estruturacao e racionalizagao, agindo com foco nos
objetivos da companhia.

Experiéncia

Centro Cultural Casa da Infancia
Coordenadora
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margo de 2023 - dezembro de 2023 (10 meses)

Colaboragao com a diregao da escola no desenvolvimento de agoes
pedagogicas, garantindo a organizagao de reunides individuais e coletivas,
bem como o acompanhamento da rotina de ensino, com foco nos resultados
apresentados pelos alunos.

Realizagao de tarefas diversas de auxilio, como monitoramento dos alunos
nos intervalos e ajuda em atividades como preparagao de ambientes e criagcao
de cartazes, de forma a colaborar com a rotina escolar.

Controle da entrada e saida de alunos, garantindo rapidez e eficacia no
embarque e desembarque de criangas, atuando com simpatia e atencéo a
todos.

Realizacao de tarefas e agbes externas, incluindo a compra de material extra,
recebimento de fornecedores, orientagdo de pequenos consertos, entre
outros, buscando oferecer bem-estar aos alunos e professores, evitando
transtornos nas aulas e atividades.

Participagao no desenvolvimento de todas as etapas de preparo e langamento
de cursos on-line, incluindo a criacdo da ementa, idealizagc&o do projeto,
construgao do roteiro de aulas e moédulos, e acompanhamento do processo
de gravacao, contribuindo com atividades praticas e auxiliando com ideias e
propostas.

Assessoramento da dire¢cdo da escola no desenvolvimento de agdes
pedagogicas, tanto em atividades praticas relacionadas a compra de materiais
e preparo de ambientes, quanto na elaboracéo de propostas e documentos
necessarios.

Responsavel pela elaboragao de multiplos documentos fundamentais para o
funcionamento da escola, incluindo o projeto politico-pedagdgico, calendario
letivo e regimento escolar, garantindo a conducgao de reunides, apresentagoes

e treinamentos.

Colégio Modulo - Bernoulli Educacéao
Coordenador de servigos administrativos
abril de 2021 - maio de 2023 (2 anos 2 meses)

Responsavel por gerir € liderar a equipe pedagogica, comandando processos
e procedimentos de gestao escolar por meio de estratégias de treinamento e
comunicagao, atuando como representante da escola em reunides internas e
externas.

Colaboracao com a direcao da escola no desenvolvimento de agdes

pedagogicas, garantindo a organizagao de reunides individuais e coletivas,
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bem como o acompanhamento da rotina de ensino, com foco nos resultados
apresentados pelos alunos.

Gestao do corpo docente e administragao de indices escolares como
retencao de alunos, faltantes e resultados de eventos, de forma a coordenar
o andamento das turmas e a capacitagao da equipe pedagodgica, contribuindo
diariamente com as relagdes interpessoais.

Coordenacgao das atividades dos docentes da instituicado e das disciplinas
lecionadas, assegurando o cumprimento dos objetivos pedagogicos e a plena
entrega do conteudo dos programas educacionais.

Coordenacgéao do processo de desenvolvimento pedagdgico dos alunos,
acompanhando o planejamento [Frequéncia] das turmas, conforme os
resultados iniciais.

Gestao da grade horaria escolar, organizando o time de professores e
promovendo reunides com as familias e os alunos, reportando problemas e
resultados ao diretor da unidade, de forma a garantir a boa comunicagao entre
os setores.

Responsavel pela elaboragdo de multiplos documentos fundamentais para o
funcionamento da escola, incluindo o projeto politico-pedagdgico, calendario
letivo e regimento escolar, garantindo a condugao de reunides, apresentagdes
e treinamentos.

Atendimento ao time de coordenadores; segmentados, professores e alunos;

Bernoulli Educagao

Supervisora de Secretaria Escolar
agosto de 2021 - janeiro de 2023 (1 ano 6 meses)

Processos de captacao de alunos novos;
Conversao no processo de matricula;
Gestao do processo de novos alunos;

Retencéo de possivel evasao.

SESI Bahia
Gestora de Atendimento e Secretaria Escolar
abril de 2017 - julho de 2021 (4 anos 4 meses)

Responsavel pela organizacao escolar na Educacao Regular, EJA e
Educacéo
Continuada;

* Responsavel pelos procedimentos de registros, legislagao, emissao de
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documentos escolares, Historicos;

* Escolares, Declaracoes, Boletins, Relatérios, Matriz Escolar e Plano de

Ensino;

Prestando atendimento ao publico, Professores, Coordenagao Pedagdgica e

Diretoria;

» Responsavel pela alimentagao de todos aa informagdes no sistema Totvs

Educacional, Office 365 e demais plataformas;

* Criagao de planilhas e relatérios, facilitando o acompanhamento das

atividades pela equipe;

Auxilio em tarefas de secretariado, como atendimento telefénico,
agendamento de compromissos e envio de correspondéncias, facilitando a
rotina do departamento.

* Solugao de problemas cotidianos, tomando decisdes com seguranga e

autonomia a fim de obter bons resultados;

* Negociagao com clientes a fim de determinar os melhores pregos, condigoes

de pagamento e prazos de entrega dos produtos.

Universidade Catodlica do Salvador - UCSAL

Analista
setembro de 2016 - abril de 2018 (1 ano 8 meses)

Responsavel por organizar rotinas e processos do departamento tais como,

planejar, executar os processos académicos;
Acompanhamento da rotina diaria do desempenho dos professores, avaliando
os resultados analisando as variaveis nos processos de construcéo do

planejamento pedagogico;

Auxilio a geréncia na tomada de decisdes através do envio de relatérios

atualizados com dados dos funcionarios e recomendacdes de melhorias;

* Analise da folha de ponto dos funcionarios, calculando atrasos e faltas de

forma a aplicar os descontos no pagamento ao final do més;
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» Cadastro de novos colaboradores e seus respectivos salarios no sistema da
empresa apos a contratagao, verificando a precisao das informagodes para

evitar inconsisténcias na folha de pagamento;

* Discussao de todos os aspectos da vaga com os candidatos, incluindo as
atribuigdes, remuneragao e politicas da empresa, promovendo a
transparéncia

desde o primeiro dia;

* Realizagao de atividades extras a fungao quando solicitado, auxiliando

colegas e superiores pelo beneficio da equipe.

Faculdade Mauricio de Nassau

Analista financeiro
novembro de 2015 - agosto de 2016 (10 meses)

Responsavel pelas tarefas financeiras diarias, incluindo prosseguimento nos
processos de contas a pagar e receber, analise de budget e forecast,
conciliagcdes financeiras e emissao de notas, incluindo a orientagao de
auxiliares e assistentes quando necessario;

* Analise de relatoérios financeiros emitidos pelo sistema, verificando

inconsisténcias que impactassem o resultado apresentado aos executivos;

* Conciliagdo dos pagamentos e recebimentos do periodo para contabilizagdo
dos resultados da empresa com base nos extratos bancarios, gerando
relatorios analiticos para a gestdo e apontando as discrepancias;

* Realizacédo de conciliagdes bancarias com o objetivo de manter os registros
contabeis alinhados, evitando problemas no fechamento anual;

* Processamento das contas e pagamentos recebidos em conformidade

com as politicas e procedimentos financeiros, contribuindo para a gestdo do
negocio;

* Responsavel por analisar o fluxo de recursos financeiros da empresa,
garantindo a rentabilidade nas contas e investimentos através do controle
dos recursos disponiveis de receita e despesa;

» Controle de recebiveis e cobranca ativa de clientes quando necessario,
garantindo o monitoramento dos valores a serem pagos, considerando o

tempo de compensacao de boletos e cartdes para combater a inadimpléncia;

* Responsavel pelas tarefas financeiras diarias, como processamento de

contas
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a pagar e receber, conciliagdes financeiras e emissao de notas, incluindo a

orientacao de auxiliares e assistentes quando necessarias.

Colchoes Ortobom

Encarregada
agosto de 2011 - julho de 2015 (4 anos)

Como gestora administrativa, controle e acompanhamento de processos
juridicos, emitindo e atualizando diariamente relatérios;

Representar a empresa junto aos 6rgaos publicos (Executivo e judiciario);

Suporte aos advogados que atuam nas defesas de agdes judiciais;

Suporte e pareceres aos diversos setores, geréncias e diretorias, em questbes
juridicas relevantes;

Realizar visitas as empresas tomadoras dos servigos de vigilancia para
negociagdes e esclarecimentos juridicos, dentre outras atribui¢gdes para
assessoramento nas decisdes da empresa.

Avaliagao e escolha de acervo probatdrio servivel as defesas, elaboragao de
relatérios de andamentos dos processos, analise de riscos e propostas de

medidas preventivas.

Atuacao como preposto em audiéncias e escolha de testemunhas.
Emissao de pareceres as consultas internas.
Acompanhamento e gerenciamento junto ao SAC, Monitoria e Feedback,

Avaliagao de desempenho.

Autorizacao de Trocas e devolugdes de produtos, emissao e solicitacao de
reembolso.

Aberturas de Ordem de Servicos.

Realizagao nos processos de recrutamento e selegao dos meus liderados.
Participar e promover reunides: clientes, sindicatos, reuniées internas,
efetuando o registro das mesmas, conforme os processos internos.
Realizar a gestao e garantir a implantagdo, manutencéo e cumprimento dos

procedimentos internos.

Fazer a gestdo dos apontamentos das auditorias (internas e externas).
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Mapear / Identificar melhorias nos processos administrativos propondo
solugdes objetivas que atendam as normas legais vigentes.
Desenvolver/Capacitar integrantes da equipe a fim de formar novos lideres.
Resolugao de problemas, envolvendo partes interessadas que possam ser
impactadas.

Gerir e administrar equipes multifuncionais.

Supervisionar e acompanhar a equipe da area de sua responsabilidade,
instruindo quanto aos procedimentos de trabalho.

Assegurar o desenvolvimento da equipe, bem como garantir o cumprimento

de cronogramas, objetivos, normas e resultados.

Qbex Computadores Ltda

Supervisor
outubro de 2010 - junho de 2011 (9 meses)

Supervisao da equipe de atendimento ao consumidor da Qbex

Computadores.

Monitoria e Feedback, Avaliacdo de desempenho.

Autorizacao de Trocas e devolugdes de produtos,

emissao e solicitacdo de reembolso.

Aberturas de Ordem de Servicos

Acompanhamento de Procons e Juizado

Elaboracao e revisdo de lista de defeitos.

Emissao de relatérios gerenciais.

Acompanhamento e monitoramento do sistema Avaya
Implantacao de processos e procedimentos nas operacdes SAC e Back
Office.

Indicadores de desempenho da area de atendimento (TMA, TMO, TO,

Absenteismo, Monitoria de Qualidade e Nivel de Servico).

Emissao de relatérios, verificando as métricas de satisfagédo e sugerindo
melhorias do processo.

Desenvolvimento e treinamento.
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Ricardo Eletro (Maquina de Vendas)
Supervisor de atendimento ao cliente
junho de 2006 - julho de 2010 (4 anos 2 meses)

Supervisora, responsavel pelo SAC geral do grupo INSINUANTE ; SAC - Loja
Fisica SAC — E-commerce SAC — Procon BackOffice Televendas Controle e
resolugcéo de todas as reclamacoes de pos-venda e pds-servigcos, com foco na
qualidade e agilidade do atendimento para fidelizagdo dos clientes;
Elaboragao de estratégias preventivas, em conjunto com os Gerentes das
areas, para melhoria dos indicadores de atendimento ao cliente;

Criacao de campanhas motivacionais e métodos promocionais para
funcionarios e clientes;

Responsavel pelo Call Center da empresa, liderando uma equipe de 18 (doze)
funcionarios, com reporte de resultados semanal para geréncia através da
confeccao de relatérios;

Responsavel pela coordenacao e distribuicao de tarefas em balangos
internos;

Organizagao de eventos;

Estimulagao e fiscalizagao do bom uso do merchandising dentro da empresa;
Pesquisa de mercado e atuacao de distribuidores concorrentes, visando
operacgao de reagbes contra a concorréncia;

Auditorias Internas; Participagdo em processos seletivos.

Faculdade Ruy Barbosa

Assistente administrativo
junho de 2001 - outubro de 2002 (1 ano 5 meses)

Assistente administrativo com conhecimento em rotinas de setor pessoal e
contabil, bem como, com planilhas excel.

Gestao de pessoas e contatos com gestores de contratos.

Orientar cliente através de e-mail e telefone, identificar e contatar
inadimplentes, Realiza a negativagao de clientes no Serasa,

Contas a pagar, controle de saldos, recebimento e envio de malote e fluxo de
caixa.

Movimentagdo com cheques de clientes, movimentagcdo com cartdes,

Planilhas diarias.

Formacao académica

DeVry Institute of Technology
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Pos Graduado, Gestdo de Pessoas com Enfase em Lideranca
Organizacional - (2011 - 2013)

UNIASSELVI
Licenciatura, Pedagogia - (dezembro de 2022 - dezembro de 2024)

Faculdade Venda Nova do Imigrante - FAVENI

Pos-graduacgao Lato Sensu - MBA, Coordenagao Pedagodgica e Gestao
Escolar - (outubro de 2022)

Enap
Gestao de Projetos Educacional , Educagao

Unijorge

Bacharelado, Administragao e Negocios
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