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AREA DE ATUACAO: ADMINISTRATIVA

FORMACGAO:

Pds-graduagdo MBA em Gestdo Empresarial — Fundagdo Getulio Vargas (Belém/PA) — 2011
Formacao superior em Administracdo de Empresas — Universidade Estéacio de Sa (Belém/PA) — 2007
Inglés intermediario.

RESUMO DE QUALIFICACGES:

Administrativo — Conservacdo e manutencao de escritdrio, controle e reducdo de despesas, implantagdo e
aperfeicoamento de processos, cadastramento e desenvolvimento de fornecedores, compra de materiais e servigos,
gestdo de contratos, supervisao de equipes de recepgao, servigos gerais e expedi¢do, representar a empresa junto a
Orgados publicos e sindicato, emissdo de relatérios gerenciais e andlise de desempenho, suporte aos departamentos
comercial, juridico, contabil, fiscal e Tl e atendimento a clientes.

Financeiro — Planejamento financeiro e orcamentario, implanta¢do e melhoria de processos, contas a pagar, contas a
receber, fluxo de caixa, relacionamento com bancos, gestao de fundo fixo, faturamento, auditoria, tesouraria e
relatdrios gerenciais.

Logistica — Gestdo de frota, controle de combustiveis, manutenc¢do preventiva e corretiva dos veiculos, contratacao
de fretes rodoviarios, aéreos e fluviais, manutenc¢do dos niveis de estoque, controle fisico e légico do CD,
recebimento, entrega e transporte de mercadorias, processamento e acompanhamento de pedidos, melhoria de
processos e indicadores de desempenho KPI’s.

Gestdo de pessoas — Recrutamento e sele¢do interno e externo, desenvolvimento de colaboradores, avaliacdo de
desempenho, planejamento e programacdo de necessidade de pessoal, processos de admissdo, demissdo e
homologacao, entrevista de integracao, a¢des de endomarketing, controle de horas extras, controle de ponto,
gestdo de beneficios, obriga¢des sindicais e atendimento a colaboradores.

ATIVIDADES PROFISSIONAIS

STEMAC GRUPOS GERADORES S/A — 02/2015 a 08/2015
Industria multinacional em produgdo de grupos geradores

Coordenador Administrativo
Responsavel pela gestdo da drea Administrativa da filial, envolvendo Gestdo de Pessoas, SESMT e Servicos;
Responsavel pela gestdo da drea Financeira da filial com suporte as areas Contabil e Fiscal, incluindo
planejamento financeiro e orcamentario, auditoria interna e tesouraria;
Responsavel pela gestdo da area logistica da filial, incluindo o gerenciamento e manutencao da frota,
armazenagem e distribuicdo no CD com acompanhamento dos indicadores de desempenho;
Relacionamento com entidades sindicais, bancos, 6rgaos da esfera publica e parceiros privados.

Principais RealizagGes
Implanta¢do de processos na area Administrativa, reducdo significativa das despesas da filial;
Melhoria do desempenho na area de Logistica facilitando a rapidez e eficiéncia do faturamento de materiais e
Servigos;
Adequacdo e melhoria da drea fiscal junto ao fisco municipal, trazendo rapidez e precisdo na apuracgdo de
impostos;
Implantacdo de politicas quanto ao uso consciente dos recursos disponiveis aos colaboradores e maior
proximidade entre as areas administrativa, comercial e operacional da filial.



VIVER CONSTRUTORA E INCORPORADORA S/A - 06/2008 a 08/2013
Empresa nacional no segmento da construgao civil

Assistente Administrativo
Responsavel pela drea Administrativa da filial, incluindo os PDV’s das regides N/NE;
Responsavel pelo Contas a Pagar da filial e PDV’s além do Contas a Receber das SPE’s das regites N/NE e
gerenciar os Fundos Fixos dos mesmos e de colaboradores;
Responsavel pela area de Compra da filial e PDV’s, incluindo a movimentagdo e armazenagem entre regibes;
Suportar as dreas Comercial, Juridica, Tl, Legalizagao, Contabil e Fiscal.

Principais RealizagGes
Montagem e Estruturagdo da filial aos parametros da matriz;
Adequagdo dos processos administrativos na filial;
Implantacdo de processos financeiros e uso consciente de recursos, contribuindo para a redugao dos gastos
operacionais e administrativos;
Implantagdo de procedimentos logisticos visando uma gestdo adequada de transporte e armazenagem de
equipamentos e materiais.

ATIVIDADES DE APERFEICOAMENTO

Curso de Assistente Administrativo — Forga Sindical — 2002
Congresso Nacional de Administragcdo — CFA — 2004
Encontro Latino Americano de Administracao — CFA — 2004
Congresso Brasileiro de Recursos Humanos — ABRH — 2005
Curso de Departamento Pessoal — Elliterh - 2005



