Rafael Andrade dos Santos
Nacionalidade. Brasileira — Solteiro — 27 anos
Cidade Nova —itajai / SC
Fone: (75) 98289-7293 / (75) 98842-3685
E-mail: rafaelandrade1901@hotmail.com

OBJETIVOS PROFISSIONAIS

Sou um profissional com excelentes habilidades de comunicagdo, Otimo
relacionamento em grupo, pautado pela honestidade, ética, responsabilidade,
pontualidade, agilidade e comprometimento. Estou sempre atento aos processos
internos e externos, buscando desempenhar minhas atividades com exceléncia.
Tenho o desejo de construir uma carreira solida e estou em busca de
oportunidades, preferencialmente na area administrativa ou Logistica.

ESCOLARIDADE

Segundo Grau - Completo
Técnico em Logistica — Cetep Recdncavo — Concluido

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
Assistente Administrativo — Prefeitura Municipal de Muniz Ferreira - BA

Coordenacao de Tarefas Administrativas:

Superviséo eficiente do arquivamento e organizacédo de documentos, garantindo
a acessibilidade e integridade das informacdes. Gestdo de Comunicacéo
Interdepartamental: Atuacdo como ponto de contato entre diferentes
departamentos, facilitando uma comunicacéo eficiente e colaborativa.

Elaboracado de Relatorios e Planilhas:
Criacdo detalhada de relatorios e planilhas para monitorar o progresso de
projetos internos, fornecendo dados essenciais para tomada de decisdes.

Elaboracdo de Estudo Técnico Preliminar e Termo de Referéncia:
Desenvolvimento de estudos técnicos preliminares e termos de referéncia,
contribuindo para a fundamentacéo técnica e a defini¢cao clara de escopos.

Responsabilidade pelo Plano Anual de Contratacgdes:
Encarregado da elaboracdo do plano anual de contratacbes, assegurando
conformidade com regulamentacdes e requisitos legais.

Montagem de Processos e Andlise de Documentagéao:



Condugédo da montagem de processos, incluindo solicitacdo de despesas, e
analise minuciosa da documentacdo para garantir a consisténcia e legalidade.

Alimentacéo do Sistema Integrado de Gestdo e Auditoria (SIGA):
Atividade constante de insercéo e atualizacéo de dados no sistema integrado de
gestao, facilitando processos e permitindo auditorias eficazes.

Atualizacdo do Portal de Transparéncia:

Responsabilidade pela alimentacdo do portal de transparéncia, garantindo a
disponibilidade de informacdes essenciais para a comunidade e atendendo a
padrbes de transparéncia governamental do municipio.

Auxiliar de Expedigdo — Agrosthl

Separacéao de Pedidos:

Execucao precisa e eficiente do processo de separacéo de pedidos, garantindo
gue os produtos sejam selecionados de acordo com as especificacdes e
requisitos dos clientes.

Organizacao do Depoésito:
Gerenciamento sistematico da disposi¢cao dos produtos no depadsito, otimizando
0 espaco e facilitando a localizagéo rapida e eficiente dos itens.

Conferéncia de Mercadorias:
Realizacdo minuciosa da conferéncia de mercadorias recebidas, assegurando a
conformidade com as informacdes do pedido e a integridade dos produtos.

CURSOS PROFISSIONALIZANTES E HABILIDADES

Comunicacéao, Empatia e Tecnologia
Assistente Administrativo
Projeto Aprender e Transformar — Concluido



