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Principais competéncias

Coordenacao
Coordenacgao multidisciplinar
Lideranga educacional

Certifications
Gestao Tatica e Operacional
Excel para rotinas administrativas

Secretaria Escolar (Educ. Infantil /
Fundamental 1 e 2 / Ensino Médio)

RH - Um novo olhar sobre a gestao

de pessoas

Marinalva Oliveira

Secretaria Académica - Escolar - Executiva | Atendimento ao Cliente
| Administrativo | Recursos Humanos | Departamento Pessoal

Resumo

Ola, meu nome € Marinalva, mas pode me chamar de Mari.

Com vasta experiéncia em secretariado académico, escolar e
executivo, além de rotinas administrativas e lideranca de times,
também tenho habilidades em demandas de departamento pessoal
€ recursos humanos.

Sou graduada em Comunicagao Social pela Universidade Catdlica
do Salvador e tenho uma trajetoria profissional diversificada, tendo
atuado em segmentos como educacgao, varejo e terceiro setor. Além
disso, fui empreendedora do proprio negdcio por mais de 10 anos,
com destaque para o segmento varejo, transportes e logistica.

Além do trabalho, sou mae e adoro praticar atividades fisicas. Sou
uma pessoa engajada em bons projetos e causas que considero
importantes, como o combate ao etarismo e 0 apoio a pessoas em
situacao de rua.

Ficarei feliz em conectar-me com vocé no LinkedIn e trocar ideias
sobre nossas areas de interesse. Vamos conversar!

Experiéncia

Colégio Império do Saber
Secretaria de Unidade Escolar
abril de 2023 - Present (10 meses)

- Responsavel pela garantia da qualidade no atendimento, oferecendo
orientac&o sobre os procedimentos a serem seguidos;

- Realizagao de analise de satisfagdo do cliente, ouvindo atentamente e
identificando suas necessidades, demonstrando empatia e fornecendo um

atendimento de exceléncia;
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- Apoio no atendimento a clientes (responsaveis e/ou estudantes) em
situagdes atipicas, com o objetivo de garantir sua satisfagao e fidelizagao;

- Verificagao prévia de notas, boletins e relatérios, assegurando sua preciséao
e integridade;

- Promogéao do desenvolvimento de habilidades na equipe, compartilhando
conhecimentos e experiéncias e incentivando a busca por aprendizado
continuo;

- Gerenciamento de processos nos sistemas e plataformas de matricula e
boletins, garantindo sua eficiéncia e correto funcionamento;

- Interagdo com 6rgaos externos, como instituicbes de ensino e agéncias

reguladoras;

ASPEC

Auxiliar administrativa sénior
janeiro de 2021 - margo de 2023 (2 anos 3 meses)

- Execugao de rotinas administrativas relacionadas a Recursos Humanos e
Departamento Pessoal;

- Assessoria e suporte a coordenacao da unidade;

- Gerenciamento abrangente de processos de administragdo de pessoal no
sistema TOP PONTO/TopPonto;

- Responsavel pelo processo de admissao de colaboradores e acolhidos;

- Controle e gestéo de estoque;

- Elaboragao e processamento de folha de pagamento, férias, banco de horas
e escala de trabalho;

- Supervisdo e execugao de tarefas administrativas gerais;

- Prestacao de servicos para a Prefeitura de Salvador, em colaboracdo com a
ASPEC e a SEMPS - Secretaria de Promocéao Social e Combate a Pobreza.

Faculdade Dom Pedro Il - Grupo UNIDOM

Supervisor de central de servigos
janeiro de 2019 - agosto de 2019 (8 meses)

- Liderancga e supervisado de equipe no setor de atendimento da Secretaria
Académica;

- Gestao abrangente dos processos académicos, garantindo sua eficiéncia e
conformidade;

- Atuagao como interface entre a coordenagao e os estudantes, assegurando

uma comunicagao clara e efetiva;
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- Validagao minuciosa da integridade de notas e boletins, garantindo a
precisao dos registros;

- Responsabilidade pela estruturagao das grades curriculares semestrais,
garantindo sua coeréncia e atualizagao;

- Elaboragao e autenticagao de registros de colagao de grau e diplomas,
garantindo sua legalidade e conformidade;

- Supervisao do processo de matricula e registros académicos dos estudantes
nos sistemas PROTHEUS;

UNIRB - Faculdade Regional da Bahia
Lider de atendimento ao cliente
junho de 2017 - dezembro de 2018 (1 ano 7 meses)

- Coordenacéo da Central de Atendimento ao Aluno, garantindo um
atendimento eficiente e de qualidade;

- Liderancga e gestao da equipe, proporcionando orientagéo e suporte para o
cumprimento das metas e objetivos;

- Desenvolvimento de talentos na equipe, identificando pontos fortes e areas
de melhoria e promovendo o crescimento profissional dos colaboradores;

- Responsabilidade pelo atendimento ao corpo docente, assegurando uma
comunicacao efetiva e solugdo de questdes relacionadas ao ensino;

- Prestacao de suporte aos coordenadores, professores e diretoria;

- Emissao e autenticacao de diplomas;

- Gestéo dos processos de colagéo de grau, assegurando a organizagao

e execucgao eficiente das cerimdnias e a confecgéo correta dos registros
académicos;

- Participagdo em comités e grupos de trabalho relacionados ao

aprimoramento do ensino e aprendizagem.

Universidade Catélica de Salvador
14 anos 11 meses

Secretaria de campus
agosto de 2015 - setembro de 2016 (1 ano 2 meses)

- Gerenciamento e organizagéo de arquivos e documentos académicos,
incluindo matriculas, registros de notas e boletins;

- Elaboracao de relatérios, correspondéncias e comunicados internos,
assegurando a precisao e confidencialidade das informagoes;

- Supervisdo em processos de matricula, trancamento e transferéncia de

estudantes;
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- Analise de dados académicos para geragao de relatorios e estatisticas,
auxiliando na tomada de decisdes e planejamento estratégico;

- Suporte administrativo aos coordenadores de curso;

- Colaboragao na organizagao de cerimdnias de colagao de grau e eventos
académicos;

- Controle e atualizacao de informagdes em sistemas académicos e
plataformas online PROTHEUS, TOTVS;

- Participagao em comités académicos para definicao de diretrizes

curriculares.

Auxiliar administrativo sénior
margo de 2013 - julho de 2015 (2 anos 5 meses)

- Atendimento aos estudantes, professores e funcionarios;

- Suporte aos coordenadores de curso em suas demandas administrativas;

- Atendimento aos estudantes sobre procedimentos académicos, grade
curricular e outros assuntos relacionados;

- Auxilio na organizagao de eventos académicos, como palestras e semanas
tematicas;

- Responsavel por registros académicos;

- Outras atividades administrativas conforme necessario, visando garantir o
bom funcionamento do Nucleo de Apoio a Coordenacao e o atendimento de
suas demandas.

Auxiliar administrativo
junho de 2009 - fevereiro de 2013 (3 anos 9 meses)

- Confecgao, emissao e autenticacédo de diplomas;

- Registros precisos e atualizados dos alunos que concluiram seus cursos;

- Analise e verificagao de documentos e registros académicos dos estudantes,
a fim de garantir sua conformidade com as politicas institucionais;

- Responsavel pelo arquivo fisico e eletrdnico (PROTHEUS, TOTVS) dos
diplomas emitidos;

- Coordenacgao de cerimbnia de colagao de grau, em colaboragdao com outros
setores da universidade.

Recepcionista
novembro de 2001 - junho de 2009 (7 anos 8 meses)

- Recepcgéo aos visitantes, convidados, autoridades e membros da

comunidade académica;
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- Organizagao da agenda da recepgao e diretores: reunides, compromissos e
eventos;

- Protocolo de diligéncias e despacho para as areas e pessoas
correspondentes;

- Trato direto com a diretoria, autoridades e o grao-chanceler da instituigao,
mantendo uma postura profissional, confidencialidade e diplomacia em todas

as interacgoes.

Formacao académica

Universidade Catélica de Salvador

Comunicagao Social, Comunicagao - (2006 - 2010)
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