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Resumo

Po6s-graduada em Orientagéo, Supervisédo e Inspecéo Escolar,
Pos-graduacao Gestao Educacional e Praticas Pedagogicas, com
formacao técnica em secretaria escolar, trabalho ha 10 anos em
instituicdes de ensino na coordenacao, analise, escrituracao e
padronizagao dos processos administrativos.

Autorizagao para assinatura de documentos educacionais.

Experiéncia

SENAI - Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial
Coordenagao e supervisao (Secretaria Escolar)
novembro de 2022 - novembro de 2023 (1 ano 1 més)

Supervisao, gestao de processos administrativos, planejamento e orientagao
de equipe no cronograma de atividades administrativas da secretaria, tendo
em vista a racionalizacdo do trabalho e sua execugao em tempo habil.
Aplicacao das orientagdes normativas da instituicao (regimento escolar,
proposta pedagogica, planos de curso, calendarios e quadros curriculares),
fazendo-as cumpridas no dmbito da secretaria.

Experiéncia em rotinas de Escrituracao Escolar, emissao de diplomas,
historicos, certificados, relatorios pertinentes ao setor, matriculas, analise de
documentacao de alunos, elaboracao de planilhas, organizagéo de arquivo
ativo e inativo, atendimento ao publico, cadastro de alunos nas plataformas
educacionais, conhecimento no sistema de gestao escolar SGE, Totvs,
Educacenso, Trilhas de Futuro, Sistec, SEE.

Recepcao e auxilio ao inspetor escolar e auditores em suas visitas as
unidades. Elaboragao e emissao de estatisticas e relatorios gerenciais acerca

dos trabalhos e dados escolares.

Rede Decisao

Lider de Secretaria - Secretaria Escolar (com registro)
outubro de 2021 - novembro de 2022 (1 ano 2 meses)
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Assessoria e inspegao interna para analise da gestao dos processos de
escrituragcéo escolar, na perspectiva do servigo da secretaria de educacgao.
Assisténcia e atendimento a inspegao, prestando esclarecimentos,
apresentando os documentos solicitados, bem como, fornecendo todas as
informagdes necessarias.

Atualizacao das normativas estabelecidas pela instituicdo e pelos 6rgaos
competentes.

Experiéncia na coleta e envio de dados escolares para os sistemas de ensino
e da Secretaria de Educacao.

Planejamento, coordenacgéo e execucgao atividades de escrituragéo,
respondendo administrativamente e legalmente pela documentagéo escolar,
sendo o elo de ligacdo entre a administragcao e a equipe pedagdgica por suas
imputacdes, padronizando os processos de secretaria e contribuindo na
otimizagao dos prazos estabelecidos.

Orientacdo e execucgao das atividades da secretaria escolar, envolvendo
expedicao de historico, boletins, atas, diarios de classe, registro de matricula,
calendario escolar e outros, mantendo atualizado em relac&o a legislacgéo,
leis, regulamentos e normativas em vigor.

Participagéo das reunides pedagogicas e de gestao escolar.

Responsavel pelos processos de parametrizacado do sistema académico.
Atendimento aos pais e alunos.

Supervisao e suporte na gestdo dos atendimentos aos estudantes e das
atividades ligadas a vida académica do aluno.

Controle, classificagao, catalogagao e organizacao dos arquivos e
documentos.

Conhecimento Legislagdo Educacional, SAS Plataforma de Educagao, SAS
Conecta, Pacote Office, 3CX.

Excel Intermediario.

Colégio Nossa Senhora da Piedade
Secretaria Escolar (com registro)
setembro de 2019 - outubro de 2021 (2 anos 2 meses)

Responsavel pela coordenacao, planejamento e gestdo das equipes e
supervisao de toda a rotina de secretaria.

Inclusdo de dados no sistema académico, parametrizacao de cursos, turmas,
periodo letivo, elaboragéo de matriz curricular, notas e frequéncia, marcagao
de sondagem, solicitagdo e conferéncia dos documentos necessarios para

efetivacdo de matricula, controle e manutengéo de documentos do arquivo.
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Atualizagao de dados e suporte no aplicativo de mensagens, inser¢ao de
dados no Censo Escolar, realizagao de matriculas e rematriculas, Calendario
Escolar, declaragbes, contratos, relatorios, oficios, autenticidade dos
documentos escolares.

Elaboracgao, conferéncia e expedigcao de diplomas, historicos, certidoes e
gestao dos processos enviados a Secretaria de Educacgao.

Participagao ativa na implantagao do sistema académico e suporte para
coordenacao, docentes e discentes

Apoio a supervisdo pedagogica para atuagdo no acompanhamento das
avaliacOes da pratica docente em ambiente virtual.

Participagdo em reunides pedagdgicas e outros processos de avaliagao.
Atendimento aos pais e alunos por meio dos diversos canais de comunicagéo,
assim como atendimento presencial, com habilidade no didlogo e
gerenciamento de conflitos.

Aplicabilidade da lei geral de protegao de dados (LGPD).

Sistema ERP da POLYGONUS e GVDASA, SAS Plataforma de Educacao,
ClassApp, Trello.

Faculdade Sao Camilo
Analista Administrativo Financeiro
agosto de 2011 - setembro de 2016 (5 anos 2 meses)

Andlise e execugao de rotinas de processos financeiros; contas a pagar

e receber, conciliagao bancaria, langamento bancario e baixa diaria em
sistema de controle especifico, lancamento de documentos em planilha
(Fluxo de caixa), conferéncia e arquivamento de documentos, caixa financeiro
diario, recebimento em dinheiro e cartao de crédito, emissédo de boletos,
analise de demonstragdes financeiras, relatérios gerenciais, levantamento e
acompanhamento das transacgoes financeiras e suporte a diretoria.
Atendimentos para negociacao de débitos, analise de dados com foco

na reducdo da inadimpléncia, registro nos Orgéo de Protecéo ao Crédito,
emissao de documentos, cadastro, langamento de notas fiscais, entrada de
informagdes no sistema operacional, organizagao e controle de arquivo fisico
e digital.

Envio de documentos e relatérios para contabilidade e departamento juridico.
Suporte e atendimento a coordenagao, docentes e discentes.
Acompanhamento académico; processos de matricula, gestdo da
documentacéo e notas, processo de aprovagao e reprovacdo em disciplinas,
calendario de avaliagoes, geracao de documentos, comprovantes de

matricula, declaragdes, histéricos, certificados.
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Acompanhamento do langamento de conteudos pelos professores junto ao
portal.

Emiss&o e controle de prazos de toda documentagéo da secretaria,
organizagéo, coleta de assinaturas e autorizagoes.

Implantacao do sistema e portal académico.

Sistema RM TOTVS

Del Papéis Ltda
Assistente administrativo
margo de 2009 - agosto de 2011 (2 anos 6 meses)

Atendimento, triagem de ligacdes e controle de agenda.

Recepcgao e condugao de clientes aos locais necessarios, zelando pela
imagem da

instituicao.

Emissao de documentos, cadastro, langamento de notas fiscais, entrada de
informagdes no sistema operacional, organizag&o e controle de arquivo fisico
e digital.

Atendimentos para negociagédo de débitos, analise de dados com foco na
redugdo da inadimpléncia, registro nos Orgéo de Proteg&o ao Crédito, entrada
de informagdes no sistema operacional, organizagao e controle de arquivo
fisico e digital.

Relatérios Gerenciais para subsidios na apurag¢ao de impostos.

Envio de documentos e relatérios para Contabilidade e Departamento
Juridico.

Sistema ERP da TOTVS

Formacao académica

Instituto Faculeste
Pos-graduacao Gestao Educacional e Praticas Pedagdgicas, Ciéncias
Humanas - (fevereiro de 2022 - outubro de 2022)

Instituto Faculeste
Po6s-graduacéo lato-sensu: Especializagao em Supervisao, Orientagao e
Inspegao Escolar (concluido), Ciéncias Humanas - (junho de 2021 - fevereiro

de 2022)

Centro Universitario Newton Paiva
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Processos Gerenciais (concluido), Administragdao e Gerenciamento - (julho de
2019 - julho de 2021)

Técnico em Secretaria Escolar
Técnico em Secretaria Escolar, Gestao e Supervisdo Operacional - (fevereiro
de 2020 - dezembro de 2021)

Escola Conquer
Inteligéncia Emocional, Ciéncias Humanas - (janeiro de 2022 - janeiro de
2022)
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