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FORMAÇÃO EDUCACIONAL 

UniSantos – Universidade Católica de Santos 
Comunicação Social – Jornalismo 
Cursando no período noturno 

EESG Chanceler Raul Fernandes – Rio Claro/SP 
Ensino Médio 
1998 a 2000 

FORMAÇÃO TÉCNICA 

SENAC – Serviço Nacional de Aprendizagem Comercial – Rio Claro/SP 
Técnico em Marketing 
Fev/01 a Mar/02  

Centro Paula Souza – ETEC Professor Armando Bayeux da Silva – Rio Claro/SP 
Técnico em Administração 
Fev/03 a Jul/04  

CURSOS EXTRACURRICULARES 

ACI Andrade Cursos 
Curso de Artes Gráficas 
Ago/2007 a Dez/2007 

Sociedade Italiana de Beneficência – Rio Claro/SP 
Curso de Língua e Cidadania Italiana 
Jan/97 a Dez/99 

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL 

Altanova Industrial e Comercial Ltda. 
Auxiliar Administrativo - Fev/08 a Nov/08 
Atividades Desenvolvidas: Criação de banners, folders, convites, cartões de visita e formulários internos. Rotinas e 

processos administrativos e de escritório, suporte técnico em informática e no sistema de gerenciamento, 
elaboração de documentos, emissão de notas fiscais. 

Instituto Consulado da Mulher 
Educador Social I - Jun/05 a Jun/07 
Atividades Desenvolvidas: Atendimento ao público, rotinas e processos administrativos e de escritório, redator e 

editor do site local da instituição, criação de banners, folders, convites e matérias para o jornal mural local, 
edição de vídeos institucionais, membro do Conselho Editorial da Revista do Consulado da Mulher. 

MicroCPD do Brasil 
Auxiliar Administrativo - Abr/04 a Jun/05  
Atividades Desenvolvidas: Rotinas e processos administrativos e de escritório, telemarketing, suporte técnico. 

Elaboração de documentos, processos, procedimentos, formulários, planilhas, registros, estatutos, 
comunicados, etc., e controles dos mesmos seguindo a exigência da NBR ISO 9001:2000. 



IDIOMAS 

Inglês básico e italiano intermediário 

INFORMÁTICA 

Office 2003 e 2007 (Word, Excel, Power Point, Internet, Outlook, Publisher), Corel Draw, Photoshop, Pagemaker, 
Front Page, configuração de programas e dispositivos; instalação / remoção de drivers, programas e equipamentos; 
diagramação, redação e publicação de websites, segurança da informação, etc. 


