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Objetivo
Atuar como Analista de RH
Resumo

Sou profissional com cerca de quinze anos de experiéncia nos setores de Saude, Energia e Industria de Oleo e Gas. Durante
minha trajetoria, adquiri profundo conhecimento em relacionamento interpessoal, ética, trabalho em equipe e comunicacéo oral
e escrita. Sou graduada em Administracdo de Empresas e cursando 2° semestre de Tecndélogo em Gestdo de Recursos
Humanos, o que me permite combinar habilidades analiticas com competéncias de gestdo, formando um perfil profissional
robusto e versétil.

Como gestora, tenho habilidade em colaboracdo eficaz, negociacdo, tomada de decisdo e orientacdo para resultados,
permitindo-me liderar projetos com eficiéncia e alcangar metas organizacionais com sucesso. Minha abordagem ética e
colaborativa me capacita a construir parcerias solidas e a desenvolver solugdes estratégicas nos ambientes complexos em que
atuo.

Na industria de petrdleo, tive o privilégio de trabalhar para a Ventura Petréleo e, como terceirizada, para a Petrobras, onde
gerenciei rotinas e processos administrativos durante quatro anos e meio. Isso resultou no desenvolvimento de melhorias
operacionais significativas e na otimizacdo de processos, demonstrando meu potencial para agregar valor e eficiéncia as
operacdes de grandes empresas. Tenho experiéncia com sistemas como SP Data, JD Edwards, Mastersaf, SAP, CIEM,
Energisa e SIS, o que complementa minha capacidade de gestdo abrangente e integrada.

Experiéncias

Sansin Servigos Médicos Ltda — Terceirizada para a Petrobras (Periodo: 05/2024 - Presente)
Assistente Administrativo

Responsabilidades:

- Recebi, tratei e encaminhei documentos.

- Realizei registros em planilhas de controle de ASOs.

- Realizei e confirmei agendamentos.

- Digitei exames no sistema SIS.

- Convoquei empregados para realizacdo de Exames Periddicos, Admissionais e Demissionais.

Conquistas:

- Melhor eficiéncia no tratamento e encaminhamento de documentos com uma reducao de 20% no tempo de processamento.
- Otimizacéo dos registros em planilhas, resultando em um aumento de 15% na precisédo das informacdes.

- Aumento de 25% na taxa de confirmagédo de agendamentos.

- Redugéo de 10% no tempo médio de digitagdo de exames no sistema SIS.

- Aumento de 30% na taxa de comparecimento para exames periodicos e admissionais.

Autdbnoma (Periodo: 01/2022 - 04/2024)

Professor Freelancer

Responsabilidades:

- Lecionei aulas de espanhol on-line niveis Al (Bésico) e A2 (Intermediario).

- Ministrei aulas para adultos, chegando a ter 12 alunos.

- Elaborei Planos de Aula e Provas de Avaliacao.

- Realizei correcdes de provas e forneci feedbacks detalhados aos alunos.

- Desenvolvi materiais didaticos personalizados para atender as necessidades dos alunos.

Conquistas:

- Consegui formar uma turma de 12 alunos com uma taxa de satisfacdo de 95%.
- Aumento de 40% no dominio do idioma espanhol dos alunos apds o curso.

- 100% dos alunos passaram para o proximo nivel apés a concluséo dos cursos.



- Desenvolvimento de um material didatico que reduziu o tempo de preparacao de aulas em 30%.
- Criacdo de um plano de aula que melhorou o desempenho dos alunos em 20% nas avaliacdes.

Luandre Temporarios — Terceirizada para o Grupo Energisa (Periodo: 12/2020 - 09/2021)
Assistente Administrativo

Responsabilidades:

- Atuei no Projeto Compliance Fiscal, validando notas fiscais e analisando impostos a reter.
- Emisséo de notas fiscais de movimentacdo de materiais e equipamentos.

- Arquivei e aprovei configuragé@o de arquivo XML, atas de reunido e controle de contas.

- Efetuei a atualizagc&o de cadastro de clientes.

- Utilizava os sistemas Energisa e Mastersaf para apoio nas atividades administrativas.

Conquistas:

- Validacdo de 500+ notas fiscais mensais com 98% de precisao.

- Reducéo de 20% no tempo de emissao de notas fiscais.

- Aprimoramento do sistema de arquivamento, resultando em uma recuperacéo de documentos 30% mais rapida.

- Atualizacéo de cadastro de 200 clientes, melhorando a preciséo dos dados em 25%.

- Contribuicdo para a implementacéo das melhores praticas fiscais no projeto, aumentando a conformidade fiscal em 15%.

SANDECH - Terceirizada para a Petrobras (Periodo: 06/2018 - 10/2019)

Analista Administrativo Jr.

Responsabilidades:

- Atendi e controlei auditorias internas e externas.

- Dei suporte na gestéo de recursos da Petrobras, analisando custos.

- Acompanhei gastos com projetos e custos da geréncia.

- Realizei acompanhamento de contratos, langamentos nos centros de custos e apresentacéo de indicadores nas reunifes
- Utilizei os sistemas SAP e CIEM.

Conquistas:

- Sucesso na realizag&o de auditorias com 100% de conformidade alcancada.

- Reducéo de 15% nos custos analisados de recursos da Petrobras.

- Melhoria de 20% na eficiéncia do acompanhamento de gastos e custos.

- Desenvolvimento de um relatério de indicadores com 40% de melhora na clareza e assertividade.
- Uso otimizado dos sistemas SAP e CIEM que aumentou a produtividade em 25%.

Ventura Petroleo S.A

Responsabilidades:

- Respondi pela andlise de impostos a reter em notas fiscais de servigos.

- Realizei a conferéncia e langamento de avisos de crédito de NF-e, DACT’s e NFS-e, pagamentos a vista e outros
pagamentos de faturas.

- Responsavel pelo monitoramento e controle de pagamentos em atraso e outras irregularidades.

- Realizei projecdo de receitas para o fluxo de caixa, analise de notas por vencimento, acompanhamento diario.
dos pagamentos a serem efetuados, atualizagdo de cadastro de clientes e classificacdes contabeis diversas.

- Responsével pela emissédo de notas fiscais referentes a movimentacao de materiais e equipamentos no
sistema JD Edwards e Mastersaf.

- Respondi pela escrituragéo fiscal, controle de notas fiscais de servico e apuracdo do imposto ISS.

- Realizei a emisséo de guias de recolhimento, validagdo dos arquivos XML e controle de notas fiscais de
reparos.

Conquistas:

- Desenvolvi um monitoramento mais eficiente dos pagamentos, reduzindo a inadimpléncia e melhorando o fluxo de caixa.
- Contribui para uma projecéo de receitas mais assertiva, otimizando o fluxo de caixa e garantindo melhor planejamento
financeiro.

Formacgéo

Tecndélogo em Gestao de Recursos Humanos
Estéacio

Data de concluséo: 11/2026



Administracdo de Empresas
Faculdades Integradas de Cataguases
Data de conclusé&o: 12/2008

Idiomas

Inglés — Nivel basico ao Intermediario (em andamento)
Espanhol - Nivel Intermediario ao Avancado

Informatica
Pacote Office — Nivel intermediario ao Avancado
Capacitacdes e Certificacdes

Aspectos Praticos de Gestdo de Beneficios - MVP Treinamentos Corporativos
Principios de Headhunting - MVP Treinamentos Corporativos

Comunicacao nao violenta - MVP Treinamentos Corporativos

Os 15 Principais KPI's de RH - MVP Treinamentos Corporativos

Legislacdo Brasileira para Profissionais de RH - MVP Treinamentos Corporativos
Desenvolvendo Apresentacdes Sensacionais - FGV - Fundagéo Getulio Vargas
Gestéo de Pessoas: Lideranga em Tempos de Incerteza - FGV - Fundacdo Getulio Vargas
Inclusdo Social na Internet - FGV - Fundacao Getulio Vargas

Relacéo entre Coaching e Mentoring - FGV - Fundacédo Getulio Vargas
Autoconhecimento: A base para Inteligéncia Emocional e Resiliéncia - FGV - Fundagdo Getulio Vargas
Cultura Organizacional - Uma introducéo - FGV - Fundacdo Getulio Vargas

Curso basico de Departamento Pessoal - MVP Treinamentos Corporativos

ESG: Conceitos Bésicos - FGV - Fundacao Getulio Vargas

Empregabilidade, Trabalhabilidade e Carreira - FGV - Fundagéo Getulio Vargas
Gestdo em Tempos de Mudanca - FGV - Fundacdo Getulio Vargas

Lideranca na Era das Competéncias - FGV - Fundacdo Getulio Vargas

Microsoft Office 365 - Conhecendo o Teams - Fundacé&o Bradesco

Principios de Recrutamento e Selecéo - MVP Treinamentos Corporativos

Saude Mental no Ambiente de Trabalho - FGV - Fundacéo Getulio Vargas
Comunicacao e Oratéria - RB Consultoria e Treinamentos

Fortalecendo suas Soft Skills no Ambiente Profissional — Learncafe — Cursos Online



