TAMIRA GOMES GONCALVES COSTA
Av. Pastor Martin Luther King Jr, 4676, BL 19/103 - Thomas Coelho, RJ.
Contato: (21) 97014-9402 | c.tamira@yahoo.com.br

OBJETIVO

Atuar nas areas Administrativa, Apoio a Gestao, Financeira, Compras, Cobranca
ou Atendimento ao Cliente.

FORMAGAO ACADEMICA

e Pos-Graduagoées: Auditoria, Planejamento e Gestdo em Saude | Saude do
Trabalhador | Saude Mental - Faculdade Iguagu (2025)

e Tecnodlogo: Gestao de Saude Publica - Ampli/Anhanguera (2024)

e Ensino Médio: Formacéo de Professores - C.E. Joao Alfredo (1998)

QUALIFICAGOES E CERTIFICACOES

e Excel, Power Bl, Dashboards, Analise de Dados, Ferramentas Al (Otto
Treinamentos - Cursando)

o Higiene e Controle de Qualidade de Alimentos | Gestao de Pessoas |
Contratos (IFRS - 2024)

e Consultoria de Ergonomia | Ergonomia de Alta Performance (Workshops -
2024)

e Conceitos Basicos de Fatores Humanos | Dispensa por Valor
Descentralizada - Bens (Petrobras - 2023)

e Financas Pessoais (Fundacéo Bradesco - 2019)

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
Sansim Servicos Médicos Ltda | Cliente: Petrobras S.A
Assistente Administrativo (2021 - Atual)

e Atuacdo no setor de Compras: solicitagcdo de orcamentos, monitoramento
de entregas, controle de notas fiscais.

UBLICA


mailto:c.tamira@yahoo.com.br

e Gestao de sistemas: RTAs, SAP SMS, Requisitos Legais (SMES.NET),
Cadastro CNES.

e Monitoramento e controle de documentacéao legal: CNES, licencgas
sanitarias, PGRSS, responsabilidades técnicas.

e Treinamento de novos colaboradores e participagdo em auditorias internas
e externas.

Imtep GSI Clinica Médica Hospitalar Ltda | Cliente: Petrobras S.A

Assistente Administrativo (2020 - 2021)
e Controle de triagem e insercao de resultados RT-PCR no sistema Petrobras.
o Gestao de requisitos legais e cadastro no CNES.
¢ Monitoramento documental e suporte em auditorias.

Elfe Operacao e Manutencao S.A | Cliente: Transpetro

Fiscal de Atividades Urbanas (Administrativo) (2019 - 2020)

e Controle de documentacao, emissao de requisicdes de compras, gestao de
correspondéncias e malotes.

e Atendimento a gerentes setoriais e suporte em viagens corporativas.
Top Service PDL | Cliente: Petrobras - Universidade Petrobras
Auxiliar Administrativo (Secretaria) (2018 - 2019)

e Suporte a geréncia, controle de materiais, inventario e organizagao de
eventos.

e Agendamento de reunides, suporte a viagens e prestacao de contas.
Experiéncias Anteriores (2010 - 2017)

o Atividades administrativas, cobrancga de cartdes, atendimento ao cliente,
controle de documentos e suporte operacional em empresas como:
Cercred e Empreendimentos, ProEcho Diagndstico, Infotec
Consultoria, Stefanini IT Solutions, CV Promotora - Casa & Video,
Collect Consultoria e Clasp.

COMPETENCIAS

e Administracao e Compras: Experiéncia em cotagcao, monitoramento de
fornecedores e controle de notas fiscais.
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e Gestao de Sistemas: Dominio de SAP, RTAs, CNES, SMES.NET e controle
de requisitos legais.

e Analise de Dados: Utilizacao de Excel, Power Bl e dashboards para
otimizagao de processos.

o Treinamento e Auditoria: Atuacao em auditorias internas e externas,
elaboragao de relatdrios e capacitagao de colaboradores.

e Atendimento e Relacionamento: Experiéncia em suporte a clientes,
cobranca e mediacado de demandas corporativas.

INFORMAGOES ADICIONAIS
e Disponibilidade paraviagens.
e Conhecimento avancado em pacote Office e ferramentas digitais.

e Facilidade em aprendizado de novos sistemas.
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