RENATA DE SOUSA MARCELINO
São Caetano do Sul- SP;
Celular: 9 7286-2837; E-mail: renata-marcelino09@hotmail.com

[bookmark: OBJETIVO_PROFISSONAL:__Área_Financeira,_]OBJETIVO PROFISSONAL: Área Financeira, Contabilidade e Administrativa.
Experiências:

Assistente Técnico III
São Paulo -SP; De: 12/2025 a 05/2026
Atividades:
Rotinas de compras públicas da sede e unidades administrativas. Atuação como pregoeira e análise da documentação para habilitação, negociação com fornecedores e pesquisas de preço, análise e elaboração de estratégias para pregões fracassados e desertos, produção de artefatos e controle em geral.

Associação Brazilian Kids Kare – ONG
Santo André- SP; De: 10/2025 a 12/ 2025
Atividades: Rotinas financeiras de contas a pagar via OMIE,  conferência e baixa de títulos da casa, prestação de contas para a prefeitura, conciliação bancária e baixa de notas fiscais. Controle de ponto dos funcionários, contato com empresas de benefícios e transporte, atendimento à fornecedores e controle em geral.

Assistente Administrativo – Infraestrutura e Logística - Fundação Faculdade de Medicina - FFM Local: São Paulo; De: 04/2025 a 09/2025;
Atividades: Atuação no departamento de compras, no grupo de laboratório/ enfermagem do Hospital das Clínicas pela Fundação Faculdade de Medicina, no suporte das fases do processo, desde a abertura da OC requeridas pelos institutos (a cada 15 dias no ERP Dynamics, SEI e SIAFEM, pesquisa de preços e cotações pelo Banco de Preços, Painel de Preços e Compras.gov, formalização dos editais e agendamento dos pregões até a homologação e assinaturas da ata e dos contratos.; Pesquisa de preços e negociação com os clientes. Quinzenalmente, emissão das ordens de compras do complexo para empenho dos pregões tanto de aquisição quanto registro de preços (12 meses); Suporte a processos de importação (fornecedor exclusivo) e dispensa de licitação, cadastro dos documentos para importação- SICAF; suporte na escolha do processo de importação e seus respectivos empenhos e prazos para as operações.
Assistente Administrativo – Hospital Alemão Oswaldo Cruz - Área Governança, planejamento e projetos. Local: São Paulo; De: 07/2023 a 10/2023;
Atividades: Gestão de agenda, controle, integração e mapeamento dos estagiários em medicina, implantação, acompanhamento de novos projetos através da plataforma Monday, melhorias de processos internos com elaboração de projetos vindos das ideias dos colaboradores, interface em todas as áreas de gerenciamento e planejamento de projetos externos e internos nas áreas de educação, pesquisa, participação de reuniões via Teams a fim de redigir atas para registro dos projetos e desenvolvimento de parcerias público-privadas, cobrança de documentos importantes internos e externos para o andamento dos projetos, captação de novos parceiros, patrocínio em projetos de hospitais de ponta para a expansão da marca do hospital;
Caixa – Banco Bradesco
Local: São Caetano do Sul; De: 08/2022 a 04/2023;
Atividades: Atendimento e venda de produtos bancários direcionados para cada perfil de cliente, tesouraria, abertura e fechamento de caixa, organização do setor administrativo em geral;
Escriturário - Banco Bradesco
Local: São Caetano do Sul; De: 02/2022 a 08/2022;
[bookmark: Atividades:_Atendimento_ao_cliente,_dire]Atividades: Atendimento ao cliente, direcionamento do cliente aos serviços da agência, oferta e venda de produtos por diversos canais, organização do setor administrativo em geral;

Atendente Noturno e Operadora de Caixa – Pizzaria Sala Vip Local: São Caetano do Sul; De:01/2022 até o 02/2022;
Atividades: Atendimento ao Cliente (Presencial, telefone e via IFood), Conciliação de Caixa, Recepção, envio ne recebimento de malotes, comunicação entre a unidade em SCS e a administração em SP via e-mail através de relatórios gerenciais feitos por sistema para suprimento de estoque, rouparia, alimentos em geral e solicitação de funcionários extras, principalmente aos finais de semana.
Atendente e Operadora de Caixa Lotérico (Preferencial e Comum) – Lotérica Nova Real Local: São Caetano do Sul; De: 08/2019 até 01/2022;
Atividades: Atendimento ao público acima sênior, gestantes e portadores de deficiência e posteriormente ao público normal, Recebimento e pagamentos de Boletos, Contas, Carnês, Saques, Consulta de saldo e depósitos, recebimento e Vendas de Apostas Lotéricas, Bolões, Bilhetes de Loteria Federal e Vendas de Recargas de Celular. Abertura e Fechamento de Caixa;
Programa Mais Oportunidade – Jovem Aprendiz
Local: EMEI Fernando Piva - Prefeitura de São Caetano do Sul; De: 09/2018 até 07/2019;
Atividades: Auxiliar administrativo na secretaria, auxiliando em diversas atividades na direção da escola na realização de matrículas, organização de prontuários dos alunos, atendimento aos pais pessoalmente e por telefone, organização do arquivo morto dos alunos e funcionários, auxílio com a parte contábil da escola e documentos da prefeitura através do Excel (controle em geral) e Word (atas, memorando, organização geral, encaminhamento de e-mails para realização de reuniões com os pais e supervisores da secretaria de educação - SEEDUC), apoio e controle com o ponto dos funcionários terceirizados e temporários, auxílio no cuidado das crianças eventualmente;
[bookmark: FORMAÇÃO_ACADÊMICA]FORMAÇÃO ACADÊMICA
MBA em Banking – USCS - Conclusão: junho de 2023.
Graduação em Ciências Econômicas – USCS - Conclusão: dezembro de 2018.
[bookmark: CURSOS_EXTRACURRICULARES]CURSOS EXTRACURRICULARES
[bookmark: Ensino_Médio_com_Ênfase_em_Administração]Ensino Médio com Ênfase em Administração, Contabilidade e Estatística - Alcina Dantas Feijão - Conclusão: 2011 Pacote Office: Windows, Word, Excel, Access, Internet/Outlook, Linux/Open, Power Point - Conclusão: 2013 Assistente Administrativo: Administração, Contabilidade, Finanças e Departamento pessoal - Conclusão: 2011 Técnica em Informática – Etec Jorge Street - Conclusão: 2012
[bookmark: IDIOMA]IDIOMA
Alemão - Intermediário - Escola Municipal de Idiomas Paulo Sérgio Fiorotti - Conclusão: 2012 Inglês em nível avançado pela Escola Municipal de Idiomas Paulo Sérgio Fiorotti - Conclusão: 2009 Espanhol - Intermediário - Escola Municipal de Idiomas Paulo Sérgio Fiorotti - Conclusão: 2010 Curso HP 12C – Avançado - USCS – 2015 e certificação ANBIMA – CPA-10 e CPA – 20


Busco recolocação no mercado e aguardo o contato da empresa em breve.


