ZENAIDE FRANCISCA DE ANDRADE

Brasileira, Solteira. 42 anos
Contato: (62) 98153-6787 
 Jardim Imperial –Cuiabá - MT
zenaideandrade20@gmail.com
	OBJETIVO



 Tenho disponibilidade para inicio imediato para trabalhar no período tarde/noite e aos finais de semana, fazer treinamentos para exercer minhas funções em qualificação, como forma de apresentar-me e colocar-me a vossa disposição minhas qualificações profissionais. 
FORMAÇÃO
Graduação: Administração de Empresas
PERFIL PROFISSIONAL
Experiência na área administrativa, atuando como apoio e técnica, atendimento ao publico, digitação de dados, organização e  acompanhamento de processos administrativos  e judiciais de qualquer natureza, arquivos, gestão de documentos administrativos, relatórios e planilhas gerenciais, controlando,providenciando , mantendo a solicitação,a  requisição, a distribuição   dos processos administrativos, bem como, executar todos os trabalhos administrativos dentro dos prazos estabelecidos, providenciando e participando das reuniões, e fornecimento de documentos.Pesquisa,  a elaboração, execução, processos de licitação, desenvolvendo  planilha de custos e propostas técnicas, analisa editais, cadastra a empresa em órgãos públicos e participa e negocia em pregões públicos ou eletrônicos Acompanha processos licitatórios, busca e analisa  editais, cadastra e renova a empresa em órgãos públicos e privados e controla homologações, a fim de viabilizar a participação em pregões eletrônicos e presenciais, organizando toda a documentação necessária.  
EXPERIENCIA PROFISSIONAL

·  Empresa: Instituto Tecnológico do Estado de Goiás- ITEGO
       Cargo: Secretaria Administrativa
· Empresa: Colégio Estadual De Período Integral Lyceu de Goiânia – SEDUCE.
      Cargo: Secretaria Administrativa
· Empresa: FENIX-HIGICON
        Cargo: Encarregada Geral
· Empresa: Confederação Nacional de Municípios-CNM
        Cargo: Auxiliar de Relações Institucionais


· Empresa: Ministério da Ciência e Tecnologia Inovações e Comunicações - MCTIC
        Cargo: Secretaria Administrativa- SEPIN- Secretaria de Política de Informática e Automação
· Empresa: Fundação Nacional de Saúde- FUNASA
        Cargo: Assistente administrativo. CGRH- Coordenação Geral de Recursos Humanos
· Empresa: Ministério da Agricultura e Pecuária e Abastecimento - MAPA
       Cargo: Apoio de Projeto -PROAGRO- Programa de Atividade Agropecuária
ATIVIDADES CURRICULARES

· DL- Desenvolvimento e Liderança – INEXH – Instituto de Excelência Humana - 2015
· Curso de Formação e Aperfeiçoamento de Vigilantes- 2014

· Curso de Extensão Atendimento ao Cliente e Auxiliar Administrativas-Faculdades IESA-2012

· Marcha em Defesa dos Municípios- 2012

· Implementação da Lei Geral das Micro e Pequenas Empresas nos Municípios SEBRAE

·  Agente de Desenvolvimento, Regulamentação SEBRAE.
· Curso de Agente de Desenvolvimento, Regulamentação Empresas SEBRAE.
· Técnica Contabilidade - Ensino Médio

