Dalvana Aparecida Passos Lisboa






Casada - 28 anos- Sem filhos - Não fumante.

Rua. : Av. São João, 1833, apto 1509 - Santa Cecília - São Paulo-SP.

.:  (11) 98055-7973 - Recado: (11) 97964-0953- Email: dalvana_passos@hotmail.com - CNH: categoria “B”.
OBJETIVO: Auditoria Interna/Financeiro/ Recursos Humanos
FORMAÇÃO ACADÊMICA:

· MBA em Controladoria (Pós Graduação) - Universidade Nove de Julho - (Concluído 06/2012)
· Tecnologia em Processos Gerenciais (Graduação) - Universidade Nove de Julho - (Concluído 06/2011)
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL:

· Kroton Educacional                                                                  02.2015 a 07.2015.
      Assistente Legalização/Financeiro                                                   Temporário                                         
Análise de processos referente área de Infraestrutura e documentação técnica, responsável pelos processos operacionais de legalização das unidades de ensino, acompanhamento de projetos de expansão, verificação de leis para a viabilidade de implantação de novas unidades, trabalho realizado em conjunto com área de planejamento estratégico. Solicitação de novas empresas junto a controladoria e jurídico. Análise de taxas de licenciamento, fiscalização e acordos de dívidas para direcionar a área de contas à pagar via sistema TOTVS(Protheus). Responsável pelo controle orçamentário da área com definição de gastos, orçamentos anuais para realização de obras e projetos. Responsável pela renovação de alvará de funcionamento e sanitário das empresas.
· Porto Seguro Seguros Gerais.                                              07.2012 a 06.2014.
     Assistente Benefícios/Assistente Administrativo                           Efetivo

Administração da gestão de prestadores de serviços, cadastramento de novos prestadores, atualização de cadastros, elaboração de relatórios mensais de prestadores, controle de indicadores de prazo de prestação de serviços, liberação de workflow e acesso aos prestadores; Assistência a área de remuneração; Atendimento telefônico aos clientes internos, analisar solicitações através da caixa departamental de benefícios, pagamentos de faturas de pedidos mensais no sistema SAP; Conciliação de seguro de vida; Solicitação de benefícios vale alimentação e refeição para funcionários; Inclusão e atualização de plano de saúde Unimed-fesp dos funcionários; Auditoria de bolsa de estudos e auxílio creche; Análise de solicitações de vale transporte dos funcionários; Cadastro de ticket alimentação e vale transporte no sistema Sênior dos funcionários; Relatórios de indicadores dos benefícios; Controle de entrega de cartões de benefícios Vale alimentação e refeição; Cadastro de fornecedores no SAP; Agendamento de reuniões de processos, atas de reuniões mensais.
· Tecla Tecnologia em Classificação Vegetal.                         01.2010 a 06.2012.

       Auditor interno                                                                        Efeitvo                                                
Controle de qualidade e inspeção; Aplicação de legislações; Implantação e controle ISO 9001/2008; Auditoria interna ISO 9001/2008, auxílio na melhoria dos processos internos, capacitação dos colaboradores em relação a certificação, monitoramento do ambiente de trabalho, verificação da satisfação dos clientes, colaboradores e fornecedores em controle de qualidade, controle dos processos contínuo no sistema de gestão da qualidade, controle de não conformidade, aplicação de ação corretiva e preventiva. Emissão de relatórios de controle de qualidade de produtos alimentícios, verificação de Rnc e Racps, emissão de certificados de qualidade, análises críticas, verificação da parte de vendas da empresa, controle financeiro, assistência à diretoria em projetos em geral.
· Rocrece Comercio e Serviços de Mão de Obra.                     10.2008 a 12.2009.
      Assistente Administrativo/Financeiro                                               Efetivo                                         
Interação com clientes e fornecedores, cotação de materiais de compras em geral; Controle de notas fiscais emitidas; conciliação bancária; movimentações diárias; emissão e controle de cheques informatizados; contas a pagar e receber; conferências e cálculos contábeis, balanço, DRE; ; fluxo de caixa; trabalhos de digitação de dados; conferências e cálculos simples de valores; registros e controles de arquivos, documentos e outros; Apoio na área de departamento pessoal em geral. Trabalho vinculado ao sistema ERP (Alterdata).
CURSOS COMPLEMENTARES
· Curso de Conversas Cruciais - Porto Seguro - 06/2014;
· Comunicação Não violenta - SAB  - 04/2014;
· Como negociar e obter sucesso - Web Aula - 04l/2014;
· Foco em resultado - Web Aula - 04/2014;
· Gestão de carreira  - Web Aula - 04/2014;
· Inovação e realização - Web Aula - 05/2014;
· Práticas de Departamento Pessoal - Escola SENAI Anchieta - 08/2013;
· Introdução ao Seguro – Sindicato dos Securitários – 04/2013;
· Gestão de Pessoas / Técnicas de vendas - Escola SENAI Santa Cecília - 09/2012;
· Excel Avançado - Escola SENAI Bresser - 07/2012;
· Interpretação da Norma ISO / Auditor Interno Norma ISO 9001/2008 - Escola SENAI Brás – 04/2010;
· Auxiliar de Contabilidade - Escola SENAI Anchieta - 07/2010
· Protheus contas a pagar - Universidade Kroton - 05/2015.
