TATIANA GRASSI CASTRO

Objetivos Profissionais

Oportunidades que eu possa desenvolver minhas habilidades em fungdes:

Secretariado Executivo

Gestora Administrativa
Gestora Financeira

Assistente de Politicas Publicas

Formacio Académica
GRADUACAO: Administra¢io de Empresa /
Faculdades Anhanguera de Piracicaba - 2016

POS GRADUACAO: Especializagdo em Psicanalise /
Faculdade FJR de Campinas - 2020

Qualificacao

Informatica: Pacote Office, Windows, Linux, Internet, Sistema Gal, Sistema Putty Gerenciamento e
Contabilidade de Empresas, Servico de Atendimento ao Cliente, Técnicas de Vendas, Motivagao,
Diversidade nas Organizagdes, Ciéncias e Tecnologia, Ftica e Recursos Humanos, Direito do
Trabalho pela Fundagao Getulio Vargas, Sistema de Gerenciamento Hospitalar Assist.

Idiomas
Ingles e Italiano

Experiéncias Profissionais

Empresa: Hospital Municipal Walter Ferrari de Jaguariina

Cargo: Secretaria da Diretoria Executiva

Funcao: Responsavel por secretariar a Presidéncia, e a Superintendéncia Administrativa e Financeira.
Receber documentos dirigido ao Presidente da instituicao, agendar reunides do Superintendeéncia
Administrativa e Presidente. Direcionar e despachar junto aos mesmos as demandas semanais, 0s
documentos e a elaboragao de oficios. Receber documentos protocolizados, responsavel por
responder aos processos da Ouvidoria da institui¢do.

Encarregada pela elaboracao de oficios, documentos oficiais, requerimentos, indicacoes,
protocolizacao de documentos junto a Secretaria de Saude e demais Secretarias do Municipio de
Jaguariina. Responder os Boletim de Ocorréncia, junto a juizes da Delegacia de Policia, informar,
comunicar e responder correspondéncias de orgaos, secretarias e departamentos. Acompanhamento
periodico ao andamento das Licencas de Funcionamento da Secretaria de Financas/PMIJ, Licengas
Sanitarias da Vigilancia do Municipio, solicitacio da Licenca Ambiental da Cetesb, peticao da
Isengdo de taxas junto ao DEA - Departamento de Agua e Esgoto de Jaguaritina, solicitagio dos
Atestados de Capacidade Técnica. Organizagao e armazenamento dos processos recebidos. Apoio ao
Departamento Financeiro, na preparacao da apresentacao e encaminhamentos da Prestacao de Contas



Quadrimestral e Anual, Termo de Aditamento do Contrato de Gestao, e Plano mensal de Trabalhos de
Enfrentamento ao COVID -19, para a Secretaria Municipal de Saude. Auxiliar ao Departamento de
Compras, quanto ao encaminhamento de documentos, e envio mensal da prestacao de contas do
COVID 19 ao Promotor de Justica do GAECO.

Empresa: Prefeitura de Piracicaba — Secretaria de Governo e Desenvolvimento

Cargo: Assessora de Politicas Publicas

Funcio: Assessora direta do Secretario de Governo e Desenvolvimento Economico, Gestora do
Sistema de Eventos, Gestora do Sistema de Informagdao ao Cidadao—SIC, pertencente ao Portal da
Transparéncia, responsavel pelo Sistema de Informacao a Populagao — SIP 156 do Gabinete Civil,
Chefia de Gabinete e da Secretaria de Governo e Desenvolvimento Economico.

No Conselho de Contribuintes, secretariei 24 Conselheiros, desde a organizagao da chegada dos
Processos para julgamento, Armazenando - os em armarios, até a arrumacao das Sessdes
Ordinarias/Extraordinarias, Elaborando as Pautas, Atas, Extratos, Diligéncias, Sustentagcdo Oral e o
Sorteio das Distribuigdes. Membro do Conselho Municipal de Cultura — ComCult. Membro do
Conselho Municipal de Participacdao e Desenvolvimento da Comunidade Negra — CONEPIR, e
auxilio no Forum Permanente dos Conselhos do Municipio — FOPEC. Iniciei em 2011, na
Fiscalizacao da Secretaria de Financas, no Atendimento ao Publico e Telefonico, Recepcionando
Formularios de Inscrigao, Altera¢ao, Transferéncia e Horario Especial, Inserindo-os no Sistema do
Protocolo. Encaminhamento aos fiscais Fazendario, as denuncias feitas através do telefone 156.
Elabora¢ao do Planejamento das Farmacias de Plantdo, e envio ao Diario Oficial, responsavel pelos
Processos de Edital de Convocagao e encaminhamento ao Diario Oficial, responsavel pela Recep¢ao
e Tramitacao dos Processos Diversos vindos dos Fiscais do Setor, Atualizacao Cadastral das
Empresas e Emissao de Alvara e Alvara de Horario Especial.

Empresa: Atacadao Distribuicao Comercio e Industria Ltda

Cargo: Gestora Administrativo, Financeiro e Operacional

Funcao: Assisténcia Administrativa, Financeira e Operacional a Gerencia, com foco no Atendimento
ao Cliente Externo de Compras no Atacado, cujo objetivo € realizar um trabalho harmonioso onde a
qualidade se reflita em satisfagdao e fidelizagao a nossa Empresa, dando suporte em: consulta de
preco, estoque, cotagdo, requisi¢ao de mercadorias junto a loja. telemarketing, televenda pos venda,
pesquisa de pedido pendente do fornecedor no sistema. Relatorio de pedidos para promotores e
fornecedores, Elaboracao de pedido e controle de trocas das mercadorias do fornecedor no sistema,
suporte de vendas ao setor de trocas e avarias. Confeccao de etiquetas de preco para as gondolas, e
check stand. Faturamento de Nota Fiscal. Verificac¢ao através da intranet do deposito do cliente junto
ao Financeiro na Matriz, auxilio ao Setor de Recebimento de Mercadoria, auxilio ao Setor de Frente
de Caixa, auxilio a balanga do Setor de Hortifitti e Setor de Frios. Analise de Crédito, realizacao de
cadastro, gerenciamento e controle de limite de credito de cliente. Cobranga de cheque devolvido,
cobranca de descargas e quebra de operadores. Venda de Vale Refeicao para promotores fixos da
loja. Aviso de anuncios, controle de entrega de brindes promocionais, recebimento de cartao de
debito com maquinetas POS. Controle de ligagdes telefonicas para cliente interno, controle de
bebidas destiladas, preenchimento de cheques, arquivo de documentos de clientes fisicos e juridicos,
controle e monitoramento do SITEF, e recarga de celular pré-pago.





