CAMILA N, ARAUJO NEVES

/ camila.neves@portodesantos.com.br

Resumo de Qualificacdes

Experiéncia no suporte a cargos de gestdo, executando suas rolinas administrativas, além de
atuar na triaggem e tramitagdo de documentos gerenciais, recepcio e atendimento ao publico e
resolucdo de problemas diversos, prezando pela exceléncia nos servicos prestadaos.

Aptiddes e Competéncias

®

.

o

Comunicagdo assertiva
Técnicas de Apresentacio
Redag¢do Oficial

Dominio em Microsoft Office

Experiéncia Profissional

03/2016 2 atual Porto de Santos - Autoridade Portuaria

COMPANHIA DOCAS DO ESTADOQ DE SAD PAULO
Encarregada na Superintendéncia de Gestio de Pessoas

Assessoria ao Superintendenie, no planejamento, organizacdo, andlise e controle das
atividades técnico-administrativas da érea de Gest3o de Passoas.

Apoio aos projetos e atividades das Geréncias subordinadas.

Tarefas administrativas: triagem e tramitacio de documentos no Sistema Eletrénico
Digital, gest3o de agends e acompanhamento de reunides, solicitacdo de material e
servico no Sisterma SAP, organizacdo de arquivos, elaboracdo de Autorizacio de Viagens e
Diariss, contato direto comn todas as areas da ernpresa.

Organizagdo de eventos internos e externos, em apoio a outras geréncias: negociacdo
com local, hotel, refeicdes, reserva de salas, equipamentos e servicos auxiliares.

07/2012 3 03/2016 Porto de Santos - Autoridade Portuéria

COMPANHIA DOCAS DO ESTADOC DE SAQ PAULO
Técnica na Gerencia de Relacdes Humanas e Treinamento

Assessoria a gerente da érea de Treinamento e Desenvolvimento.

Tarefas administrativas: coordenagdo de compromissos 2 agenda de reunides, recepcdo e
atendimento ac pablico interno e externo, triagem e tramitacdo de todos 0s documentos
fisicos do setor utilizando o sistema de protocolo geral da Intranet, organizacdo e agenda
das salas de treinamento e responsdvel pels solicitacio de material e servigo.

Apoio 3o desenvolvimento do Programa Anual de Treinamento/2012 3 2015, ao Programa
de Gestdo por Competéncia/2015, bem como responsavel pelo processo de contratagido
de alguns treinamentos, desde o ievantamento de proposias Ao encerramento com as
avalisgOes.

Responsavel por acompanhar todas as atividades dos patrulheiros, monitorando e
delegando atividades didrias.

08/2010 a 06/2011 Via Veneto Roupas LTDA.

Loja BROOKSFIELD -- Shopping Praia Mar/Santos
Vendedora

Venda, pds-venda, controle de estoque e gerenciamento de pedidos de clientes.



CAMILA N. ARAUJO NEVES

/ camila.neves@portodssantes.com .r

06/2004 3 04/2009 Empresa familiar
LANCHONETE E RESTAURANTE
Sécio-Proprietdrio

°  Analise de custo e preco de mercadorias, controle de estoque, atendimento 3
fornecedores, atendimento ao cliente, contratac3o e treinamento de pessoal.

° Responsavel pela reestruturacdo realizada ern 2009, aurnentando a rentabilidade e lucro
da empresa.

Formacdo Académica

e Graduagdo em Administracdo de Empresas — concluida em 2008,
UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA - UEL

0 MBA em Gestao de Pessoas — conclusdo em 05/2020
UNIVERSIDADE CATOLICA DE BRASILIA - UCS

Formacado Técnica
° Curso Técnico em Secratariado Executivo — 800 horas - conciuido em 20168,
INSTITUTO UNIVERSAL BRASILEIRD — iURB

Cursos Complementares
° Formacdo do Profissional de Secretariado — 48 horas — Integrzc3o £scols de Negdcios
+  Gestdo estratégica de pessoas e planos de carreira — ENAP

Ingiés
Em desenvolvimento com a professora Mavthe Bueno.




