PRISCILLA NOGUEIRA DOS A. D. VASQUES

FORMAGAO ACADEMICA:

s Técnico em Secretariado
Instituto Universal Brasileiro — Sao Paulo/SP
Conclusdo: Janeiro/2019

° Bacharelado e Licenciatura Plena em Ciéncias Bioldgicas
Universidade Santa Cecilia — Santos/SP
Concluséo: 2007

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
° CODESP - Companhia Docas do Estado de Sdo Paulo

Cargo atual: Secretaria da Diretoria de Infraestutura (desde agosto/2018)

* Rotinas administrativas, controle da agenda e follow-up de compromissos;

= Controle de viagens e logistica de execucio e apoio;

» Controle de correspondéncias, coordenande assuntos pertinentes a Diretoria
de Infraestrutura;

» Aplicagdo do conceito 58 e elaboracdo de apresentagdes e planilhas de
acompanhamento;

» Participagdc em diversas comissées e grupos de trabalho, tais como:
Comisséo de Avalicdo de Desempenho e Comissdo Disciplinar e de
Sindicancia.

Cargo anterior: Coordenadora (junho/2017 a agosto/2018)
= Acompanhamento dos contratos vigentes e processos licitatorios da Diretoria
de Engenharia;
= Conferéncia de documentos (cartas, notas fiscais, contratos, termos, entre
outros);
* Controle e suporte das demandas do Programa de Modernizacéo e Gestao
Portuaria — PMGP, relativas a Diretoria de Engenharia;

Cargo anterior: Encarregada (fevereiro/2014 a junhe/2017)
»  Assessoria técnica e apoio as atividades administrativas da Secretaria e do
Assessor de Diretoria;
= Acompanhamento dos pagamentos dos contratos da Diretoria de
Engenharia;
* Controle das Partes Diarias e requisicées de compra de materiais.
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Cargo anterior: Técnica Portuaria {outubro/2011 a fevereiro/2014)
= Servicos administratives gerais, tais como redigir e digitar correspondéncias e
formularios, organizacao do arquivo, e entrada e saida de documentacgéo;
= Controle das requisigdes de materiais de escritério e EPI's;

o Editriz Projetos Editorizais

Cargo: Captador de anuncio (janeiro/2011 a setembro/2011)
= Captar, desenvolver e estruturar anuncios de compra e venda, no jornal
impresso e digital.

CURSOS COMPLEMENTARES:
» Reforma Trabalhista — 2017
Codesp — 7 horas

e MS Excel Completo — 2017
Tecnoponta Informéatica - 24 horas

» Gestao da Informacao e Documentacdo — 20186
Escola Nacicnal de Administragéo pubi —ENAP - 20 horas

o Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar — 2016
Instituto de Desenvolvimento Empresarial — IDEMP - 24 horas

s Secretariado - 2015
MV Consultoria = 40 horas

¢+ Redacao Empresarial - 2015
Fundacao de Estudos do Mar - FEMAR - 15 horas

o Workshop: Secretarias da Administracao Publica - 2013
Escola de Administracdo e Treinamento —ESAF! - 21 horas

IDIOMAS:
¢ Inglés Intermediario (cursando).

SISTEMAS E INFORMATICA:
e MS Office (Excel, Word, Outlook & Power Point):

s  SAP.
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