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Formacgao Educacional:

. Ensino médio - Completo
. Técnico de Enfermagem — Completo (Coren Ativo)
. Assistente Administrativo — Completo

Experiéncia Profissional:
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE - Assistente Administrativo

Atuei como Assistente Administrativo na Prefeitura Municipal de Macaé, sendo responsavel pela
captacao de orcamentos para a aquisicdo de insumos para a saude. Minhas atividades incluiam
o atendimento aos fornecedores, negociagcao de precos e acompanhamento das entregas.
Utilizei o Excel para elaborar e controlar planilhas de orgamento e gerenciar o processo de
compras. Além disso, fiz a gestdo de documentos, contratos e notas fiscais, e apoiei o controle
de inventario e estoque de insumos médicos. Também contribui na elaboragéo de relatérios e
apresentagdes utilizando o PowerPoint e o Word, garantindo que todos os processos fossem

realizados de maneira eficiente e dentro dos prazos estabelecidos.
Capacitagao (cursos complementares):

. Pacote Office Avangado - Completo | FUNDACAO BRADESCO

. Informatica Basica - Completo | GRUPO EDUCACIONAL EDUCAWEB LTDA

. Libras Express - Completo | CENTRO UNIVERSITARIO UNIFATECIE

. Excel Avangado - Completo | ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA
. Cuidados Paliativos e Obito em Domicilio - Completo | UNASUS

. Primeiros Socorros - Completo | CRUZ VERMELHA BRASILEIRA

. Resgate em Situagoes Adversas - Completo | CRUZ VERMELHA BRASILEIRA



