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HABILIDADES E
COMPETENCIAS

Vivéncia em sala de aula na condicdo de
Estagiaria com turma do Ensino
Fundamental | - 52 ano. Apoio nas
atividades pedagdgicas em sala de aula,
apoiando alunos no desenvolvimento
das atividades, apoio a professora na
correcdo de atividades, assim como na
conducdo das atividades de classe.
Experiéncia na drea administrativa com
bons conhecimentos em informatica,
6tima apresentacao pessoal, dominio da
comunicacao oral e escrita com
excelente capacidade para redigir textos
claros e coesos, possuo conhecimento
intermediario dos idiomas inglés e
espanhol. Atuo com dinamismo,
eficiéncia, dedicacao, facilidade de
interagdo com o grupo, atencdo e foco
em resultados, estou sempre atenta as
necessidades de mudancas e revisdao de
processos, cultivo o aprendizado
continuo e por isso trabalho sempre
acreditando que posso fazer mais e
melhor.

IDIOMAS
Portugués: Lingua materna

Espanhol:
I .
Basico

ANDREA DE MELO
DAMASCENO
MAGGITTI

RESUMO PROFISSIONAL

Pedagoga e Secretaria Executiva. Relino experiéncia no cenario
educacional assessorando Gestores, Coordenadores e Educadores, assim
como atendendo alunos de Graduacdo e Pés-Graduacgdo nas demandas
académicas e demais atendimentos que necessitem. Ao longo da minha
trajetéria também acumulei experiéncia como secretaria administrativa
assessorando gestores nas demandas diversas, incluindo cotagdo e
reservas de hotéis, cotacdo e compras de passagens, agenda de reunides,
organizacdo de eventos e demais rotinas administrativas.

HISTORICO PROFISSIONAL

Bolsista 06/2023 - Inicio
CAPES / MEC

» Programa Institucional de Bolsas de Iniciagdo a Docéncia (PIBID) -
Colégio da Policia Militar de Salvador - Ensino Fundamental | - 22 ano.
Acompanhamento da professora regente e professores especialistas
durante a realizacdo das aulas, apoio aos alunos na realizacao de
atividades, acompanhamento com a supervisdo da escola na realizacdo
das tarefas diarias.

Secretdaria Académica
Faculdade Atualiza - Salvador, Bahia

12/2003 - Inicio

« Assessoria a Diretores, Coordenadores, Professores e Alunos;

« Organizacdo e participagdo em eventos e reunioes;

. Controle e organizacdao de agenda administrativa e académica;

» Gestdo de calendario académico da Pés-Graduacao;

« Registros académicos: notas, frequéncia e afastamentos;

« Acompanhamento do fluxo de trabalhos de conclusdo de curso;

« Auditoria do processo de matriculas e rematriculas;

« Acompanhamento de evasdo escolar;

« Processo de Certificacdo de alunos dos cursos de Pés-Graduacao;

« Gestdo de documentacdo e processos académicos;

. Controle e organizagdo de arquivos impressos e digitais;

« Redacdo de documentos oficiais;

. Gestdo da Secretaria Académica;

« Suporte a direcdo;

« Supervisdo do trabalho das Assistentes de cursos;

« Suporte a Coordenacdo Académica na revisdo de projeto e
componentes curriculares dos cursos de PGs-graduacdo;

« Suporte ao setor financeiro / cobranga;

« Assessoria naimplantacdo do "55" padronizacdo e POP's da empresa.

Estagiaria 08/2023 -12/2023
Colégio Médulo Criarte - Salvador, Bahia



Inglés:
I
Basico

. Apoio pedagdgico a professora durante as aulas;
« Apoio na correcdes da atividades;
. Apoio aso alunos na execucdo das tarefas de sala.

Estagiaria 02/2023 - 04/2023
Escola Casa da Infancia - Salvador, Bahia

« Realizacdo de assembleias com as criancas;

» Proposicao e acompanhamento de atividades, planejamento, registro;
avaliacdo e intervencdo com crianca de direitos especiais (sindrome de
down);

« Suporte na organizacao do cotidiano do grupo, interlocucdo com
educadores e familias das escola;

« Regéncia da turma por dois dias sem a professora.

Estagiaria 05/2022 - 05/2022
Escola Vila Alecrim - Salvador, Bahia

« Educacdo infantil - Grupo 01, Estagio observatorio - 25h

« Acompanhamento da professora com a turma durante a chegada,
intervalo e saida dos alunos;

« Acompanhamento do grupo durante as atividades propostas em sala
de aula envolvendo pintura, oficina de massinha, musicalidade,
reconhecimento visual através de fotos do grupo;

« Acompanhamento do grupo durante a aula de permacultura;

« Acompanhamento do grupo na oficina de culinaria;

. Acompanhamento dos registros de ocorréncias no diario da crianca.

Estagiaria 03/2022 - 03/2022
Colégio Ponto Alto - Salvador, Bahia

. Acompanhamento dos alunos na chegada, intervalo e saida;

. Acompanhamento dos alunos durante a realizacdo das atividades e
avaliacbes;

. Registro de ocorréncia na agenda do grupo;

. Interlocucdo com educadores e familias da escola.

Secretaria Administrativa 09/2003 -12/2003
Colégio Drummond - Salvador, Bahia

« Assessoria a Psicéloga, pais e candidatos no servico de selecdo de
alunos novos;

« Atendimento telefénico;

« Organizacdo de arquivos;

« Controle e solicitacdo de material de consumo;

« Assessoria a projetos psicopedagdgicos.

Estagiaria 07/2001 - 04/2003
Caixa Econoémica Federal

. Atividades: Atendimento telefénico e presencial aos Gerentes de
agéncias e Empresas-Clientes, organizacao de arquivos, controle e
solicitagdo de material de consumo, registro de empresas em planilha
eletrénica, redacao de documentos oficiais, pesquisa cadastral de
empresas, analise documental dos dossiés das empresas-clientes e
assessoria a Geréncia

Estagiaria 03/2001 - 07/2001
Banco Central do Brasil - Salvador, Bahia

. Atendimento telefénico;
. Organizacdo de arquivos;
« Reservas de hotéis, passagens e translado;



. Organizacao de eventos internos;
« Assessoria a Geréncia.

FORMACAO ACADEMICA

Gramatica e Texto - P6és-Graduacao “Lato Sensu” : Educacdo, 04/2006 -
09/2007
UNIFACS - Salvador

Secretariado Executivo, 09/1998 - 05/2003
UFBA - Salvador

Pedagogia, Abril 2020 - dezembro 2023: Educacdo, 2023
UCSAL - Salvador

CERTIFICACOES

Conceitos de Aprendizagem criativa - Fundacao Bradesco;

Gestdo e Administracdo Escolar - S6 Educador;

« Lingua Portuguesa e Literatura - S6 Educador;

« NogOes de Primeiros Socorros — RCP e DEA - Faculdade Atualiza;

« Comunicacado Escrita - Fundacdo Bradesco;

« Pedagogia Ludica - Portal Educacdo;

« Pedagogia Infantil - Portal Educacao;

Coaching de lideranca - Atualiza Cursos;

« Curso Extensivo de Portugués e Redacdo Técnica e Oficial - Atualiza
Cursos;

XIII CONSEC - Congresso Nacional de Secretariado - FENASEC Brasil;
» Cliente meu Patrimdnio Maior - ONDEC Brasil,

« "55" 0 Ambiente da Qualidade” — Atualiza Cursos;

« Motivando Todos para a Qualidade - ONDEC Brasil.




