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Jhonni de Souza Lima

OBJETIVO

Cargos como analista, assistente ou auxiliar
administrativo.

PERFIL PROFISSIONAL

Experiéncia em mais de 10 anos nas areas
administrativa, educacional e experiéncia do cliente.
Bacharel em Administracdo de Empresas, Tecndlogo
em Recursos Humanos e Pés-graduado em Gestao
Estratégica de Negdcios e Pessoas. Notavel
habilidade de relacionamento com o cliente interno e
externo, experiéncia no gerenciamento de equipes,
coordenacao, suprimentos, parcerias (convénios),
boa fluéncia verbal/ escrita e espirito do dono.
Reconhecimento ao longo da carreira pelo
profissionalismo, alta capacidade de cumprir prazos,

rapido aprendizado e gestao sob pressao.

FORMAGAO ACADEMICA

03/2015 a 07/2016 - MBA em Gestao Estratégica
de Negocios e Pessoas - UNIGRANRIO

03/2015 a 07/2016 - Tecnb6logo em Gestao de
Recursos Humanos - UNIGRANRIO

03/2010 a 12/2013 - Bacharel em Administracao
Empresas - UNIGRANRIO - CRA-RJ 20.91871

ATUAGAO PROFISSIONAL

95/06/2023 a14/06/2023 - Atendente

Aguas do Rio 1 SPES.A

*Responsavel pelo atendimento na loja, prestando
atendimento humanizado, controlando e organizando o
acesso dos clientes ao interior da loja e solucionando os
questionamentos; ldentificar a necessidade do cliente e
direciona-lo para o canal de atendimento adequado,
garantindo o alto nivel de satisfacao - NPS; Orientar o
cliente sobre 0 uso e retirada de senha de atendimento;
Apoiar o cliente no wuso do equipamento de
autoatendimento e negociar faturas em débito;
Execucao correta do processo de gestao documental;
Apoiar nas atividades administrativas em geral na loja.
Competéncias: Atendimento ao cliente.

09/2015 a 10/2021 - Analista Administrativo Jr
Universidade UNIGRANRIO

Gestora: Prof.? Angela Moulin - Tel. (21) 98635-0722
*Atuacao como lider técnico da equipe, orientando o

desenvolvimento das atividades; responsavel pela
analise dos controles e métodos; elaboracao de
relatérios gerenciais e acompanhamento da area
administrativa; participacao do planejamento dos fluxos
de trabalhos; captagcdao de vagas para estagios e
empregos; planilhas, arquivos, protocolos; atendimento
ao publico; atualizacao/lancamento das vagas e dos
convénios nos portais digitais; preencher, emitir e
assinar documentos institucionais (oficios, atas,
convénios e termos de estagio); manter atualizados e
organizados 0s arquivos; controlar e preparar 0s
documentos para assinatura da gestora; prestar apoio
na realizacdo das auditorias internas e do MEC;
tratativas com a seguradora METLIFE; compras de

insumos pelo sistema MXM;


https://www.linkedin.com/in/jhonnilima/

gerenciamento do AVA - (Ambiente Virtual de
Aprendizagem), pela Blackboard Learn e do SEI -
Sistema Eletrénico de Informagdes do Ministério da
Salde, no estadgio do HFB, HFCF e o HFSE;
operacionalizacdo do seguro contra acidentes;
parcerias com empresas, agentes de integracao e
orgaos publicos; aplicacdo de treinamentos, entre
outras atividades.

Competéncias: Eficiéncia operacional - Coordenagao
adjunta - Planejamento estratégico - Gestao de equipe

- Lideranca - Encantamento do Cliente.

09/2012 a 09/2015 - Assistente Adm.
Pleno
Universidade UNIGRANRIO

eAnalisar e implantar novos fluxos de trabalho;
orientar o processo produtivo do setor e redistribuir
demandas de trabalho; apoiar o gestor em acoes
técnicas e administrativas; atender presencialmente
e por telefone - dlvidas e solicitacdbes de alunos,
professores, coordenadores e empresas; atender
requerimentos e reclamacoes dentro prazo; atender
aos alunos EaD, via ambiente virtual, para orientacao
de inicio da jornada académica; atender polos, para
resolucao de demandas especificas do setor; analisar
criticamente os processos da area com objetivo de
mapeamento e sugestao de melhorias.
Competéncias: Visao Sistémica - Gestao de equipes

- Coordenacao adjunta - Atendimento ao cliente.

11/2010 a 09/2012 - Estagiario
Universidade UNIGRANRIO

*Atender presencialmente e por telefone -
dividas e solicitacoes de alunos, professores,
coordenadores e empresas; incluir diariamente
documentos em sistema académico; entregar
documentos em outros setores/escolas.
Competéncias: Atendimento ao cliente.

FORMAGAO COMPLEMENTAR

09/2023 - Atendimento ao Plblico - 10h - Fundagao

Bradesco - Escola Virtual,

09/2023 -Metodologias de Aprendizagem: Recursos
ducacionais Abertos (REA) - 20h - Fundacao
Bradesco - Escola Virtual;

-Lei Geral de Protecao de Dados (LGDP) -
02h - Fundacao Bradesco - Escola Virtual;

- Introducao a Anélise de Dados - Microsoft

Power Bl - 05h - Fundacao Bradesco - Escola Virtual;

) 4

1-01h - Aegea;

em Exceléncia do

06/2023 -
11/2014 -
Relacionamento - 10;

- UNIGRANRIO;
06/2010 - Etica Empresari
04/2007 a 09/2009 - Espanh Oh - IEBEU;
04/2007 a 04/2008 - Informatica Operador Master -
92h - IEBEU.

CONHECIMENTOS EM INFORMATICA

e Avangado: Windows 10, 8.1 e 7; Adobe Acrobat Pro;
Word e Sistema MXM.

e Intermedidrio: Excel; GLPI; PowerPoint; Google Docs,
Planilhas e Drive; Sistemas 10S, WordPress e Windows
11; Manutencao de PC.

eBasico:  Access; Adobe Photoshop; Google
Apresentacoes e Formularios; Hubspot; Sistema GED,
Linux, macOS e SAP.

RECONHECIMENTOS

07/2019 - Colaborador Destaque como “Empregado
Nota 10”. Pontos avaliados: Trabalho em equipe e
comprometimento com a empresa. Consulta em:
https://www.linkedin.com/in/jhonnilima

07/2018 - Colaborador Destaque no 48° Aniversario da
UNIGRANRIO. Pontos avaliados: Valor,
comprometimento e qualidade das acdes realizadas.
Consulta em:

https://www.unigranrio.com.br/noticias/index.php/unig

ranrio-completa-48-anos-e-supera-desafios-com-novas-

metodologias/

09/2011 - Estagiario destaque na VIl Expo Estagios,
Carreiras e Empregos. Pontos avaliados: Bom
desempenho no programa de estagio. Consulta em:
https://www.dropbox.com/s/pgs2m72dc2s68z0/Estag
i%C3%A1rio%20destaque.pdf?di=0 .
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