
Maria Aparecida Damaceno da Silva  
Natural de Vitória - ES        Data de nascimento 30/04/1980  
Rua: Santa Catarina – Nº 17   

CEP 29161-562–Central Carapina – Serra – ES  

Celular (27) 9865-9254  

Telefone (27) 3241-3959  

damaceno_ma@hotmail.com  

 
 
Escolaridade   

• Ensino médio completo;  

• Técnico em Administração;  

• Ciências Contábeis (Cursando o 3º período na faculdade FABRA)  
 
 
Cursos de Aperfeiçoamento  

• Informática;  
• Word;  
• Excel;  
• Power Point;  
• Digitação;  
• Internet (pesquisas e mídias);  

• Ética e Cidadania; 

• Manipulador de Alimentos para Indústria;  

• Assistente Administrativo;  

• Segurança do Trabalho;  

 
 

 
Experiência Profissional   
 
Empresa: Arquivo Contemporâneo EIRELI. 
Cargo: Ax. Arquivo, atuando como arquivista; classificação de documentos; 
higienização de documentos; busca de documentos arquivados; manutenção de arquivos 
correntes, intermediários e permanentes; corresponsável pela guarda de todos os 
documentos arquivados; empréstimo de documentos; expurgação de documentos e 
visitas a clientes.  
Período: 10/10/2014 à 26/01/2016 
 
Empresa: Prefeitura Municipal de Serra.  

Cargo: Digitadora, digitação de fichas cadastrais (Bolsa Família), atendimento ao 
publico, manutenção e organização de arquivo corrente. 
Período: 02/02/2006 à Dezembro/2009  

 
Empresa: TMZ Coutinho Ltda.   
Cargo: Atendente, Atividades de Atendimento aos clientes, Caixa (contas a receber e 
contas a pagar), Compra de Suprimentos (cotação e recepção de mercadorias) 
Almoxarifado, Controle e manutenção de estoque. 
Período: Agosto/2002 à Março/2005  


