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Objetivo
Atuar como Assistente de Departamento Pessoal, aplicando conhecimento pratico em rotinas
administrativas e apoio direto ao setor de RH, com foco em eficiéncia e conformidade.

Resumo Profissional

- Experiéncia pratica com controle de documentos, apoio a gestao de ponto e processos de
embarque/desembarque de colaboradores.

- Familiaridade com as rotinas de RH no setor offshore, garantindo organizagao e suporte eficaz
as demandas do DP.

- Forte capacidade de adaptacdo, comunicacgdo clara e postura colaborativa em ambientes
corporativos.

Experiéncia Profissional
e RS Navegacdo — Macaé/RJ
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- Auxilio direto nas rotinas de Departamento Pessoal: controle de documentos, apoio na
admissdo, movimentagdo e desligamento.

- Suporte administrativo em logistica de pessoal embarcado (controle de escala e embarque).
- Organizagdo de arquivos fisicos e digitais com foco em conformidade e agilidade.

Formagao Académica
- Técnico em Automacdo Industrial — Efonape (Cursando)

- Ensino Médio Completo — CIEP 393 Carlos Emir Mussi

Qualificagdes Relevantes

- Cursos: NR-11, NR-33, NR-34, NR-35, NR-37 — West Group

- Conhecimento intermediario em Excel e Word — Fundagdo Bradesco
- CBSP + HUET — West Group (completo e atualizado)

Competéncias Técnicas

- Organiza¢do de documentagdo e prontuarios
- Apoio na gestdo de ponto e beneficios

- Facilidade com sistemas e planilhas (Excel)



- Comunicagdo interna e suporte ao colaborador
- Comprometimento com prazos e sigilo de informacgdes

Disponibilidade

Imediata para atuar presencialmente em Macaé ou modelo hibrido



