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RESUMO PROFISSIONAL

Profissional formado em Arquivologia, com habilitacao como Técnico de Arquivo, especializado em rotinas
administrativas voltadas a gestdao documental. Perfil organizado e detalhista, com capacidade de estruturar
processos, cumprir prazos regulatorios e garantir a conformidade em fluxos administrativos. Experiéncia
complementar em atendimento ao publico e suporte técnico, agregando versatilidade a atuagao em ambientes
administrativos que integram gestao de informacao e tecnologia. Disponibilidade para atuacdo presencial, hibrida
ou remota, conforme a oportunidade.

OBIJETIVO

Atuar como Arquivista, Técnico de Arquivo, Assistente de Arquivo ou Analista de Gestao Documental, contribuindo

para organizacao, classificacao, avaliacdo, preservacao, tramitacao, recuperacao e destinacao de documentos
fisicos e digitais.

COMPETENCIAS
e (estao documental e arquivos fisicos e digitais. e (lassificacdo, ordenacao, descricdo e indexacao.
e Tabela de temporalidade documental. e Avaliacdo, destinacao, transferéncia, recolhimento
e Protocolo, registro, tramitacao e controle documental. e eliminacao.
e Digitalizacdao e documentos eletrdnicos. * Organizacao e controle de acervos.
e Pesquisa e recuperacao de informacoes. e Preservagdo e conservagao preventiva.
e Rotinas administrativas e processos. * Atendimento a usuarios e publico.
e Help desk, hardware, software, infraestrutura e redes. ~ ® Microsoft Office.
¢ |nglés avancado.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Técnico de Informatica — Autonomo (MEI) | 2021 — Atual

e Atendimento ao cliente, diagndstico e solucao de problemas técnicos.

e Manutencao preventiva e corretiva; instalacao, configuracao e atualizacao de hardware e software.
e Upgrades, reparos, testes de funcionamento e orientacao aos usuarios.

e \enda de produtos e acessérios conforme necessidades técnicas identificadas.

Vendedor Varejista — MEI | 2018 — 2020

e (Comercializacao de produtos e acessorios em loja fisica propria; atendimento ao cliente.
e Organizacao de produtos, estoque, documentos e rotina operacional; fechamento de vendas.

Estagiario — SEGER (Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos) | 2016 — 2017

e Registro, protocolo, conferéncia, encaminhamento e arquivamento de documentos oficiais.
e Apoio a tramitacao, controle documental, organizacao e localizacao de documentos.
e Apoio administrativo, atendimento por telefone e e-mail e controle de correspondéncias.

Estagiario — FINDES (Federacao das Industrias do Estado do Espirito Santo) | 2012 — 2014

e Suporte técnico interno, registro e resolucao de chamados de help desk.
e (Configuragao, instalacao e manutencao de computadores e equipamentos de TI.

Assistente de Montagem e Manutenc¢ao — Hi-Tech | 2009 — 2011

e Montagem, manutencao e reparo de equipamentos de informatica e eletrénicos.
e Diagnostico de falhas, testes e substituicao de componentes.

FORMACAO ACADEMICA

e Bacharelado em Arquivologia — UFES | Concluido.
e Técnico de Arquivo — Ministério do Trabalho | Concluido.
e Inglés Avancado — Curso realizado no exterior | Concluido.




