CURRICULO

INFORMAGOES PESSOAIS

Nome: Vilma dos Santos
Contato: 61.99220.1536

E-mail: adm.vilma@gmail.com
Data de nascimento: 06/02/1974
Taguatinga Norte

FORMACAO ACADEMICA

GRADUACAO

Curso: Bacharelado em Administracdo de Empresas
Institui¢cao: Uniproje¢ao

Periodo de Conclusao: 2012

CURSOS CURRICULARES
Curso: Oratoria

Instituicdo: SEBRAE-DF
Periodo de Conclusado: 2012

Curso: Atendimento ao Publico
Instituigao: SEBRAE-DF
Periodo de Conclusdo: 2010

Curso: Técnico em Secretariado
Instituicdo: Instituto Monte Horeb
Periodo de Conclusdo: 2017

Curso: Lideranga de Coaching Empresarial
Instituicao: SEBRAE-DF
Periodo de Conclusdo: 2018

Curso: SEI - Sistema Eletrénico de Informacdes
Instituicdao: ENAP
Periodo de Conclusdo: 2023

Curso: A importancia da Gestdao de Documentos e a Teoria de Classificacdo e Indexacao
Instituicao: UNB
Periodo de Conclusao: 2024


mailto:adm.vilma@gmail.com

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Empresa: Ministério da Integracao e do Desenvolvimento Regional
Ouvidoria - MDR
Cargo/funcgdo: Técnico em secretariado

Descricdo das principais atividades:

Assessoria a Ouvidora, responsavel pela agenda da Ouvidora e do Coordenador, agendamento de reunides,
despacho e conferéncia de documentos, atendimento ao publico presencial, telefénico e via WhatsApp,
cobranca de processos em atraso, acompanhar processo, resposta e envios de e-mails, protocolo de
documentos, planejamento e elaboracdo de cronograma de viagens, organizacdo de eventos, elaboracdo de
planilhas, solicitacdo de passagens aéreas, organizacdo do gabinete, atualizacdo de curriculos no "Quem é
Quem" do site do Ministério, abertura de chamados, controle de processos via carta, participacdo em reunides
presenciais e via Teams, conferéncia de atos de nomeacdo no Diario Oficial diariamente, tratamento de
demandas na plataforma Fala.BR e no Sistema SElI..

Periodo: 06/2023

Empresa: Clinica Bem Esta de Psicologia
Cargo/funcdo: Assistente administrativo

Descricdo das principais atividades:

Responsavel pela area administrativa, contas a pagar e a receber, fluxo de caixa, elaboragao de planilhas,
emissao de notas fiscais, elaboracao de contratos, envio de documentos a contabilidade, compras de matérias,
controle de estoque, pagamento de funcionarios, planilha de atendimentos dos colaboradores,
acompanhamento do faturamento junto ao faturista, andlise dos indicadores de recursos humanos,
supervisionava a clinica, envio de material para conserto, pedido de receitas especiais, agendamento de
recrutamento e selecdo de colaboradores, engajamento e treinamento da equipe.

Periodo: 06/2020 a 10/2021

Empresa: Clinica Saber Viver de Pisicologia
Cargo/funcgdo: Assistente administrativo

Descricdo das principais atividades:

Responsavel pela drea administrativa, contas a pagar e a receber, fluxo de caixa, elaboracdo de planilhas, emissdo
de notas fiscais, elaboracdo de contratos, envio de documentos a contabilidade, organizacdo de eventos, compras
de materiais, controle de estoque, pagamento de funcionarios, elaboracdo de planilha de atendimentos dos
colaboradores, acompanhamento do faturamento junto ao faturista, analise dos indicadores de recursos
humanos, supervisao da clinica, envio de material para conserto, solicitagdo de receitas especiais, agendamento
de recrutamento e selegao de colaboradores, engajamento e treinamento da equipe. Utilizagao do Sistema
Konsist.

Periodo: 11/2017 a 12/2018



Empresa: Advance Seguranca LTDA
Cargo/funcdo: Supervisora administrativo

Descricdo das principais atividades:

Responsavel pela gestdo de uma equipe de 12 técnicos, assisténcia aos técnicos das filiais em Brasilia, Goiania,
Trindade e Tocantins, apuracao de impostos, gestao de licitagdes, elaboragao de contratos e propostas, envio
de rotas e pagamento de combustiveis, envio de materiais para assisténcia técnica, controle de estoque,
prestacdo de contas, arquivamento de documentos, realizacdo de servicos preventivos nas portas giratdrias
dos bancos, servigos externos, envio de relatdrios e elaboragdo de planilhas.

Periodo: 06/2016 a 09/2017

Empresa: SEBRAE-DF

Cargo/funcgdo: Assistente administrativo

Descricdo das principais atividades:

Controle de agenda, acompanhamento de eventos externos, envio e conferéncia de materiais, atendimento ao
cliente, emissdo de contratos, digitacdo de cadastros, protocolo de documentos, emissdo de notas fiscais,
controle de estoque, separacdo de materiais para os cursos, cadastro de alunos no sistema, atendimento no call
center, acompanhamento de licitagdes, emissao de certificados e aprendizado no sistema S.

Periodo: 02/2014 a 12/2015

Empresa: Ministério da Integracao e do Desenvolvimento Regional
(Secretaria Nacional de Fundos Regionais e Incentivos Fiscais - SFRI)
Cargo/funcgdo: Técnico em secretariado

Descricdo das principais atividades:

Assessoria ao Secretdrio e ao Coordenador, controle da agenda, agendamento de salas de reunido, despacho
e conferéncia de documentos, atendimento ao publico presencial e por telefone, protocolo de documentos,
planejamento de viagens, elaboracdo de cronogramas de viagem, organizacdo de eventos, elaboracdo de
planilhas, acompanhamento da solicitacdo de passagens aéreas, organizacao do gabinete e envio de e-mails.

Periodo: 06/2011 a 02/2013



