Sintese de Qualificacao

v' Conhecimentos em aplicativos do Pacote Office — Word, Excel e Outlook.

v" Facilidade em comunicagdo e interagdo em grupo.

v' Capacidade de Organizac3o e Gestdo de Tempo (controle de prazos e
documentos,criagdo de planilhas e relatérios).
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Experiencia em rotinas administrativas.

v Conhecimento em Licitacdes, Contratos e Gestdo de Pessoas.

Formacdo Académica

v Ensino Médio Completo
v' Bacharel em Antropologia — em andamento

Experiéncia Profissional

03/2023 até o momento - Junta Comercial do Estado de Roraima.

Chefe da Divisdao de Almoxarifado e Patrimonio.

Controle e gestdo de almoxarifado e patriménio.

Controle, recebimento e distribuicdo de materiais do estoque.

Manutencgao, conservacao, regularizagao, inventario de bens ativos.
Planejamento de compras e controle de despesas.

Elaboracdo de relatérios de estoque e patriménio juntamente com analise de
dados.

Auxilio nos procedimentos das fases de instru¢do processual, licitagdes e
contratagdes na darea administrativa.

v' Fiscalizacdo de contratos referente a aquisicdo de bens e contratacdo de
Servicos.
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02/2023 3 03/2023 - Al Refeicdes.

Assistente Administrativo

v Controle e envio de Folha de Ponto de Frequéncia dos colaboradores.



v Controle de pedidos de fornecedores terceirizados e pagamento dos mesmos.
v" Auxilio administrativo do setor e Recursos Humanos e Financeiro.
v’ Elaborac3o de relatdrios e inventarios mensal dos itens em estoque.

09/2021 a 10/2022 — Secretaria de Estado da Saude de Roraima

Gerente de Nucleo de Patrimonio do Fundo Estadual da Satde

v" Controle patrimonial dos bens permanentes desta Secretaria.

v" Gerenciamento de movimentac3do dos bens patrimoniais no estado de
Roraima.

v Elaborac3o de relatérios.
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Gerenciamento do Sistema de Gestao Administrativa, modulo Patrimonio.
v’ Fiscalizacdo de contratos.

12/2018 a 12/2020 - Instituto do Patrimonio Histdrico e Artistico
Nacional -IPHAN/RR

Estagiario

v' Atuacdo nas atividades das areas de Patriménio Imaterial e Educacdo
Imaterial,com enfoque nos projetos desenvolvidos pelo Instituto e suas
parceiros.

v" Auxilio na elaboracdo de material de comunicacdo e divulgacdo de acdes
decunho histdrico e etnografico.

v" Auxilio na elaborac3o de planilhas orcamentarias

v’ Participacdo em eventos e elaborac3o de relatérios.

02/2018 a 10/2018 — Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura de Boa Vista
Assistente Setorial

v Elaborac¢3o de relatérios e controle na movimentac3o de materiais de
estoque.

v" Operac3o no sistema de monitoramento.
v" Atendimento ao publico externo.



Formacao Complementar

v
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Oficina de Politicas Agricolas, Agrarias e educacdo no Campo no contexto
dasreformas do estado.

Oficina de Inventdrios Patrimoniais, Participativos e Educagdo Patrimonial.
Legislagdo Aplicada a Preservagao do Patrimdnio em Institui¢Ges de
Guarda ePesquisa.

Sistema Eletrénico de Informacgdo — SEI! USAR (20 horas)

Gestdo e Fiscalizacdo de Constratos Administrativos (40 horas)

Introducdo ao Orgcamento Publico (40 horas)

Everton da Costa Pimentel



