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EXPERIÊNCIA 

 
Prefeitura do Recife- Estágio 

(Fevereiro/2019 - Dezembro/2020) 

Secretaria de Finanças, setor Unidade de Tributos Imobiliários. 

Distribuição de processos administrativos, análise de documentação; 

organização de arquivo geral. 

 
 

Prefeitura do Recife — Auxiliar Administrativo 

(Dezembro/2020 - Setembro/2021) 

Secretaria de finanças, setor de Atendimento ao Contribuinte. 

Atendimento ao público, abertura de processos administrativos, gestão 

de faturamento e arrecadação. 

 

Porto Social — Assistente Administrativo 

(Março/2022 – Atual) 

Área educacional. 

 
Execução das rotas educacionais: Planejamento do cronograma 

das aulas, elaboração dos roteiros de conteúdo, contato direto 

com os facilitadores/palestrantes das aulas, elaboração dos 

resumos das aulas, mentorias de acompanhamento e marcação 

das mentorias especializadas, elaboração dos materiais de boas 

vindas, acompanhamento das turmas, analise da criação do 

curso na plataforma EAD, recolhimento de depoimentos de 

feedback´s,     elaboração dos relatórios de fechamento das 

turmas. 

 

 

 

 

 

 

 

FORMAÇÃO 

 
Bacharel em psicologia, 
cursando 

Unibra, Centro Universitário 
Brasileiro 

 

Ensino Médio Completo 

Conclusão em 2020 na escola Luiz 
Delgado. 

 
 

FORMAÇÕES   
COMPLEMENTARES 

Excel 2016 intermediário, 
Fundação Bradesco 

Comunicação e Oratória, 
Conquer Business School 

 

COMPETÊNCIAS 
 

Proativa; 

 
Habilidade em lidar com o 
público; 

 
Trabalhar em equipe; 

Facilidade de aprendizagem. 

 

REFERÊNCIAS 
PROFISSIONAIS 
 
Cristina Machado 
Diretora Executiva – Prefeitura do 
Recife 
(81) 99977-6088 
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