
DANIEL SILVA DANTAS 

Vila Itamarati - Duque de Caxias/RJ 

Email: danieldantas.projetos@gmail.com 

Celular/WhatsApp: (21) 97980-4521 

Linkedin: https://www.linkedin.com/in/danieldantaspro 

OBJETIVO  

Atuar como Auxiliar Administrativo 

PERFIL PROFISSIONAL 

Com mais de uma década de atuação na área Administrativa e Atendimento 

ao cliente, adquiri habilidades sólidas em diversas rotinas administrativas, desde o 

lançamento de notas fiscais e cadastro de empresas até a organização de 

documentos, controle de estoque e elaboração de relatórios gerenciais. Sou 

reconhecido pela minha proatividade, adaptabilidade e capacidade de trabalhar em 

equipe para alcançar os objetivos da organização. 

Além disso, possuo habilidades no Pacote Office e nas ferramentas do 

Google Workspace, utilizando-as com eficiência para realizar tarefas diárias e apoiar 

processos administrativos.  

FORMAÇÃO ACADÊMICA 

 Bacharelado em Administração (Cursando)  

Uniasselvi - Polo Duque de Caxias - RJ 

Início: 2024 - Previsão de Término: 2028. 

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL 

Instituto Militar de Engenharia - IME - RJ 
Auxiliar de Patrimônio e Assistente administrativo 
2014 a 2021 

● Lançamento de Notas Fiscais no Sistema, Cadastro de Empresas; 

● Auxiliar nos Fechamentos Contábeis e na elaboração de relatórios de 

mensais; 

● Acompanhar divergências em estoque e mapa de movimentações para 

atualizar em sistema o controle de ativo imobilizado; 

● Operador Substituto do Sistema Gerencial de Custos do Exército Brasileiro; 

● Fiscalização de Contrato da Companhia de Telecomunicações do Brasil 

Central - CBTC; 

● Registro e Controle patrimonial de materiais em comodato de instituições 

como Fundação Ricardo Franco, FAPERJ, CAPES e CNPq; 



● Recebimento e Inserção de Termos de Comodato, Doação, Recebimento de 

Material, Exame e Averiguação de Material no Sistema; 

● Realizar Auditagem nas Matérias dos Boletins Administrativos, antes de ser 

entregue para assinatura do Comandante e Reitor do Instituto. 

Principais Resultados: 

Implementação de novos processos em conjunto com áreas parceiras - 

Tecnologia, Estoque e Logística - resultando em otimização operacional, maior 

eficiência na gestão de recursos e aprimoramento significativo na coordenação 

entre as diferentes funções. Essa iniciativa fortaleceu a cooperação entre as 

equipes, contribuindo para um ambiente mais integrado e produtivo. 

Mecanotubo Estruturas Industriais - LTDA - RJ 

Encarregado Montador de Instrumentos de Óptica 

2008 a 2010 

● Atendimento ao Cliente; 

● Montagem e desmontagem das estruturas em eventos 

RSVPress - Assessoria de Comunicação e Eventos - RJ 

Atendimento e Montador de Instrumentos de Óptica 

2008 a 2008 

● Atendimento ao Cliente; 

● Montagem e desmontagem das estruturas em eventos 

YAN Livros - Nova Iguaçu/RJ 

Vendedor 

2003 a 2003 

● Atendimento ao Cliente; 

CURSOS COMPLEMENTARES 

● Assistente Administrativo - Instituto Federal do Rio Grande do Sul - Carga 

Horária: 200h - Em Andamento; 

● Customer Service (Atendimento ao Cliente) - Hi Academy - Conclusão 10/23; 

● Comunicação e Atendimento ao Cliente - Instituto Federal do Rio Grande do 

Sul - Carga Horária: 20h - Conclusão 10/23; 

●  Auxiliar Administrativo - Unova Cursos - Carga Horária: 50h - Conclusão 

09/23; 

● Atendimento ao Público - Fundação Bradesco - Carga Horária: 10h - 

Conclusão 10/21; 

 

INFORMAÇÕES ADICIONAIS 



 

Possuo duas referências elogiosas pelo trabalho em grupo, consignadas pelo 

Chefe da Divisão Administrativa do Instituto Militar de Engenharia - IME-RJ: 

 

A 1ª - Destaca o comprometimento e excelência demonstrados durante a Reunião 

dos Comandantes, Chefes e Diretores/DCT, realizada de 03 a 06 de outubro de 

2016. Esta reunião demandou integração e planejamento logístico, ressaltando a 

determinação, iniciativa e criatividade da equipe. 

 

A 2ª - Enfatiza o profissionalismo e comprometimento dos integrantes da equipe. 

Reconhecidos pela competência, eficiência e iniciativa, demonstrando excelência 

em suas atribuições, essenciais para a condução das atividades administrativas, 

refletindo um elevado nível de rendimento e dedicação, contribuindo para o prestígio 

do Instituto Militar de Engenharia. 

 

 


