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Resumo

Graduado em Administragdao, MBA em Gestdo Estratégica de Pessoas. Experiéncia nas areas de Recursos
Humanos, Lideranca de Equipe e Atendimento ao Cliente (interno e externo), Logistica, Estoque, Gestdo de
Infraestrutura e Manutencgao Predial, Gestdo de Seguranca Patrimonial, Gestao de Processos. Comunicagao
clara e objetiva, proativo, foco em resultados e solu¢do de problemas.

Formacao Académica

e Universidade Estacio de Sa — Campus Nova Iguacu/RJ
Bacharelado em Engenharia de Producdo — Trancado
MBA em Gestdo Estratégica de Pessoas — Concluido em 06/2021
Bacharelado em Administracdo — Concluido em 12/2019

Idioma
Inglés - Intermedidrio
Espanhol — Basico

Experiéncia Profissional

o Universidade Estacio de Sa — Campus Nova Iguacu (13/06/2019 a 07/12/2022)

Assistente Administrativo | — 1 ano e 2 meses

Gestdo de manutencdo de grandes equipamentos; Gestdo de segurancga patrimonial; Gestdo de
manutencao predial e checklist; Atendimento ao aluno; Atendimento aos prestadores de servigo.
Gestdo da equipe de infraestrutura — Coordenar, delegar e acompanhar atividades administrativas e
operacionais da equipe de infraestrutura; acompanhar semanalmente os dados gerados através de
checklist e consolida-los em apresentag¢des para reunido semanal com a dire¢ao do campus; direcionar o
alcance de objetivos através de estratégias e planos de acdo; estimular a equipe no desenvolvimento de
visdo e olhar critico, atencdo aos detalhes e tomada de decisGes; solucionar e mediar possiveis conflitos;
acompanhar o desenvolvimento individual e coletivo; aplicar e solicitar feedback aos integrantes da
equipe; gestao e tratamento dos espelhos de ponto da equipe, bem como lancamento de afastamentos.
Gestdo e acompanhamento da limpeza e conservagao do Campus, tratando diretamente com o lider da
equipe terceirizada.

Acompanhamento das obras de restauracdo da fachada do Campus, estando atento ao cumprimento das
normas de seguranca.

Acompanhamento da obra de restauracao do telhado do Campus, tratando com os engenheiros
responsdveis a fim de garantir a execucdo do cronograma planejado e dentro das normas de seguranca.
Participacdo em processos para a inauguracao da nova unidade Hospital Escola de Medicina Veterinaria,
realizando preparativos da identidade visual, sinalizagcdes de seguranca e layout dos ambientes de



acordo com o planejado; Acompanhar a entrega e instalacdo de equipamentos e mobilias; Gerir a equipe
de seguranga patrimonial.

Gerir e acompanhar andamento do projeto de restaurag¢ao do espago Servico de Psicologia Aplicada.
Criagdo de aplicativo por meio da plataforma Power Apps integrada ao Microsoft Lists com o intuito de
facilitar as rotinas de checagem da equipe.

Analise do consumo de dgua do Campus, tendo finalidade de identificar possiveis vazamentos ou
problemas no sistema hidrico da unidade.

Coordenador da Brigada Voluntaria de Incéndio no ano de 2022.

Presidente da CIPA indicado pela empresa no ano de 2022.

Auxiliar Administrativo Escolar — 2 anos e 4 meses

Gestdo de manutencdo de grandes equipamentos - acompanhar o funcionamento dos equipamentos e
realizar abertura de chamado para os prestadores de servico especializados quando detectada qualquer
alteracgao.

Gestao de seguranca patrimonial - credenciamento para utilizagao do estacionamento do Campus e
acompanhamento do fluxo didrio de publico.

Gestao de manutencao predial e checklist - acompanhar o checklist semanal e mensal da unidade,
solicitar os reparos necessarios e acompanhar o resultado das acdes implantadas.

Atendimento ao aluno - Atender o aluno que estiver com duvidas, e quando necessario, direciona-lo para
o setor responsdvel pela solu¢do do questionamento apresentado.

Atendimento aos prestadores de servico - Solicitar, recepcionar e direcionar prestadores de servico da
unidade, buscando o bom relacionamento e a solugao de problemas.

Sala de matricula — apoio temporario por 7 meses, auxiliando nas a¢ées de captagao da instituicao,
inscricdo de candidatos e efetivacdo de matriculas, focando principalmente na modalidade de
transferéncia externa.

Acompanhamento das obras de construcao do novo Nucleo de Praticas Juridicas, Espaco EAD, e
laboratérios do curso de Engenharia Mecanica.

Integrante da Brigada Voluntaria de Incéndio nos anos de 2019 a 2021.

o Atacad3do S/A - Filial 67 Nova lguagu (02/02/2016 a 04/05/2018)

Auxiliar de RH — 7 meses

Gestdo administrativa dos recursos humanos da filial; atendimento ao cliente interno; emissdo de
relatérios e langcamento de afastamentos; cadastro de colaboradores; controle de ponto e conferéncia de
pagamentos; gestdo das liderancas de equipe; langamento das escalas dos setores; comunicagao com o
time juridico interno; cadastro de medidas administrativas; participacao nas homologacdes de demissoes.

Estoquista —3 meses

Gestdo e controle do estoque de mercadorias; recebimento e conferéncia de mercadorias de alto valor;
emissao e conferéncia de relatérios de estoque; execu¢do, acompanhamento, conferéncia e emissao de
relatdrio de inventdrio didrio. Todas as atividades eram exercidas com uso do sistema PuTTY.

Operador de Caixa —9 meses

Atendimento ao cliente; recebimento e conferéncia de valores em espécie; devolucao de mercadorias
abandonadas pelo estabelecimento.

Apoio a Lideranca de Frente de Caixa (cobertura de férias — 2 meses)

Atendimento ao cliente; gestao da equipe de frente de caixa; processos administrativos e operacionais;
acompanhamento e atendimento da empresa de transporte de valores.




Empacotador — 6 meses
Atendimento ao cliente; devolu¢do de mercadorias abandonadas pelo estabelecimento; auxilio aos
operadores de caixa. Convidado a integrar a equipe de cafeteira apds uma semana na empresa.

Informacdes Adicionais
Apresentacdo de palestra “A lideranca como fator estratégico para as organizacdes”, realizada com base no
TCC de mesmo nome e minha autoria, desenvolvido na conclusdao do MBA em Gestdo Estratégica de
Pessoas. Projeto em parceria com a coordenacdo do curso de Administracdo e Logistica do Campus Nova
Iguagu da Universidade Estacio de Sa.
Pacote Office - Conhecimentos intermediarios em Excel, Word e PowerPoint.
Experiéncia com sistema Sénior e sistema ADP.
Conhecimentos em Power Apps e Microsoft Lists.
Experiéncia com a plataforma Forms.

Cursos extras

Agile Mindset — Educare*

A Boa Performance em Apresentac¢des ao Publico — Educare

Como Dar e Receber Feedback — Educare

Comunicagao Empresarial Integrada — Educare

Economia Empresarial — Educare

Etica e Anticorrupcdo - Educare

Cultura de Mudanga: como fazer com que ela seja permanente — Educare

Foco no Resultado — Educare

Intraempreendedorismo - Educare

Lideranca e Gestao de Pessoas — Educare

Profissional Adaptavel: Inteligéncia emocional, financas pessoais e liderangca — PUCRS
Gestao de Pessoas - Sebrae

Certificacdo Lean Seis Sigma Yellow Belt — FM2S

Curso SAP Mddulos SD+ MM + J1btax — UDEMY

Curso de Excel do Basico ao Avancado, Macro e VBA + Power Bl — UDEMY (em andamento)
Curso de Power Bl — FM2S

*Educare é a plataforma interna da Estacio para capacitacdao de seus colaboradores, contendo um vasto
acervo de cursos e treinamentos.



