RENARA ALVES DOS SANTOS

Brasileira, 28 anos, Casada

CPF (BRA) (BR) 118.918.867-89

Av Cezar Hilal, 149, 1004 Bento Ferreira 29050-664 Vitoria Espirito Santo Brasil
renaralalves@gmail.com

(27) 3721-2349(27) 99533-5995

(27) 98256810

https://www.facebook.com/renara.alves.96

Objetivo

Area Administrativa / Atendimento ao Publico / Recursos Humanos

Resumo profissional

Profissional dindmica, organizada, com capacidade de flexibilidade, dominio correto da escrita,

elaboracéo de relatérios, bom relacionamento interpessoal, comunicagao clara e objetiva.

Formacao
Escolaridade
Pés-graduagao no nivel Especializacao

Pd6s-Graduacao - MBA
MBA em Gestao de Pessoas, FUCAPE BUSINESS SCHOLL.
(Agosto de 2014) - Concluido

Graduacao
Bacharel em Administragcdo de Empresas, Centro Universitario do ES.
(Dezembro de 2010) - Concluido

|d iom a Leitura Escrita

Inglés: ° °

Conversacao


mailto:renara1alves@gmail.com
https://www.facebook.com/renara.alves.96

Histdrico profissional

SENAC - SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL
ANALISTA DE RECURSOS HUMANQOS - de Dezembro/2014 a Fevereiro/2018

-Implantagcéo do Sistema Gestéao de Pessoas/TOTVS na empresa.

-Levantamento, acompanhamento e realizacdo de Plano de Treinamento Anual.

-Acompanhamento de Pesquisa de Clima.

-Acompanhamento de SAD (Sistema de Avaliagao de Desempenho).

-Acompanhamento de relatérios de Excel, para: vagas, indicadores de desempenho, indicadores de
resultados de treinamento, avaliagdes... etc.

-ldentificar mecanismos para processos de recrutamento e selecao de pessoal, fontes de obtencao de
recursos humanos e outros ligados ao atendimento das necessidades de pessoal.

» Executar analise curricular nos processos de selegédo de pessoal, de acordo com perfil profissional
requerido para os cargos do SENAC/ES

« Solicitar a elaboragao de instrumentos de divulgacao dos processos de selecao de pessoal, interno
e externo.

» Conduzir processos de recrutamento e selecao de pessoal de acordo com os critérios definidos pela
Instituicao.

* Participar do planejamento, desenvolvimento, implementacédo, acompanhamento da execugéao e
avaliagao dos resultados de programas corporativos de capacitagdo para empregados, identificando
oportunidades de melhoria.

» Pesquisar e manter-se atualizado sobre praticas de Avaliacdo de Desempenho, planejando os ciclos
de avaliagcédo bem como orientando gestores e empregados nos seus planos de desenvolvimento.

« Contribuir para administracao de cargos e salarios, beneficios e outros necessarios a adequada
administragdo dos Recursos Humanos da Instituigao, através de busca de tendéncias e melhores
praticas do mercado.

» Promover o acompanhamento de empregados admitidos, através da definico dos critérios de
avaliacao, orientacdo aos gestores e empregados, contribuindo para adaptacéo do funcionario e sua
retengdo na institui¢ao.

« Participar da elaborac&o dos planos de capacitagao das unidades, realizando o levantamento das
necessidades de treinamento e fornecendo suporte na execugao dos programas de treinamento.

« Contribuir no planejamento e execugao dos programas corporativos, através da elaboracao de
projetos, contatos com fornecedores e providéncias de logistica necessarias.

Centro Universitario do Espirito Santo

Assistente de Recursos Humanos - de Janeiro/2012 a Novembro/2014

*Receber e analisar curriculos

*Recrutar candidatos, realizar entrevistas e triagem de candidatos

*Selecionar Pessoas (Cargos administrativos na area académica, cargos diversos na area hospitalar).
*Elaborar relatérios de entrevistas



*Monitorar a realizacdo de Avaliacdes de Desempenho

*Monitorar indice mensal de rotatividade

*Realizar entrevistas de desligamento

*Assessorar eventos internos (agendar local e recursos, fazer orcamentos de coffe-breack)

*Auxiliar na execucao dos programas de treinamento. Conferir inscricdes, fazer lista de participantes,
solicitar a confeccao dos certificados.

*Organizar banco de curriculos e de entrevistas realizadas

BANCO DO BRASIL

Estagiario - de Fevereiro/2010 a Dezembro/2010

-Atendimento de clientes em caso de problemas ou duvidas sobre a conta, ---Esclarecer duvidas
sobre saldos e extratos

-Auxiliar problemas referentes a cartdes de créditos ou cheques, -Explicar as condicdes e oferecer
empréstimos bancarios para os clientes.

-Auxiliar na tesouraria, distribuicdo de malotes, arquivos de contas e contratos.

SICOOB

ESTAGIARIO - de Janeiro/2009 a Julho/2009

-Devolugao de Cheques sem fundo

-Abertura e cadastramento de cooperado

-Atendimento de clientes em caso de problemas ou dividas sobre a conta, -Esclarecer duvidas sobre
saldos e extratos

-Auxiliar problemas referentes a cartdes de créditos ou cheques, -Explicar as condicdes e oferecer
empréstimos bancarios para os clientes.

-Auxiliar na tesouraria, distribuicdo de malotes, arquivos de contas e contratos.

SN Contabilidade

Auxiliar de Escritério - de Abril/2007 a Setembro/2008
«Cadastrar clientes

*Registrar notas fiscais de entrada e saida de empresas
*Fazer o caixa mensal de empresas de pequeno porte
*Arquivar documentos

*Fazer contato com 6rgaos publicos

*Visitar clientes

*Atender clientes por telefone

*Acompanhar contas a pagar/receber

Ultimo saldrio e beneficios

Ultimo saldrio



R$ 3.827,00 atualmente

Beneficios
Ticket e Plano Odontolégico

Outros objetivos

Pretensao salarial
Faixa de R$ 2.000,00 (Real).

Regiao de interesse

Preferéncia pela regido de Vitoria/Espirito Santo/BR, ou num raio de 25 km.
Aceita viajar pela empresa.

Aceita considerar propostas de outras regides.

Informacoes complementares

Certificados:

-Organizadora de Treinamentos

-Formacéo de Analista de Treinamento e Desenvolvimento
-Libras Bésico

-Excel Avancado

-Excel - Gréficos e Tabelas Dinamicas

-Comunicacao Assertiva

-Pacote Office

-Implantagdo Médulo Gestédo de Pessoas TOTVS/RM REPORT
-Pleno dominio do sistema TOTVS



