
FERNANDA POLCARO DE PAIVA 
 

Av. Pd Arlindo Vieira 3100, Bl 6 – apto 11 

Jd. Vergueiro – São Paulo/SP - CEP: 04166-003 

Tel: 2335-4868 / Cel: 98367-8392 

38 anos, solteira 

E-mail: fernandapolcaro@hotmail.com 
 

FORMAÇÃO ACADÊMICA 
 

Cursando Superior em Direito – 1º semestre/2018 

Unip Anchieta 

 

Pós Graduação – Gestão de Negócios e Comércio Internacional 

FMU – conclusão 2010 
 

Superior em Administração de Empresas 

UniFAI – conclusão 2005 
   

 

EXPERIÊNCIA 

 

 Fev/2017 – Atual  Ace Revestimentos Ltda. 
Analista de Importação Sênior: Colocação de pedidos de importação de pisos e revestimentos junto a fornecedores da China, 

França, Estados Unidos, etc. Solicitação de LI, consulta de prazos de produção e acompanhamento de embarque, negociação 

junto aos agentes de cargas. Cotação de envio de amostras courier Express e Formal. 

Atualização de relatório de fluxo de caixa para fechamento de câmbio e pagamento de numerário ao despachante. 

Fechamento de câmbios junto a Bancos e Corretora. Envio semanal de relatório com previsão de chegada para Diretoria e 

Gerência. Suporte ao Departamento Comercial - Consulta estoque junto às fábricas, reserva de materiais, formação de preço 

de vendas de acordo com modal e cotação de embarque. Conferência do fechamento do processo, pagamentos efetuados e 

relatório com preço de custo final, além de lançamento junto ao Siscoserv. Responsável direta pelo departamento de 

Importação, coordenando os processos do início ao término. Exportação de mercadorias para América Latina, confecção de 

Proforma, Invoice, Packing List, solicitação de Certificado de Origem a Feicomércio, etc. 

 

 Nov/2013 – Fev/2017  Dermiwil Indústria Plástica Ltda. 
Analista de Importação Pleno: Recebimento amostras courier e de cotações para formulação de pedido de mochilas, lancheiras, 

estojos e linha de puericultura infantil, colocação de pedido junto a fornecedores na China, fechamento de câmbio antecipado, 

folow up de prazos de produção para programação de embarque, envio de documentos para despachante gerar numerário 

antecipado, verificação de LI, contratos de licença e certificação necessária, negociação com agente de carga de datas de 

embarque e fretes, programação de pagamentos e desembaraço junto ao departamento financeiro, envio de relatório semanal 

com pedidos em andamento e pagamentos, acompanhamento da carga desde a chegada, remoção, até a entrega no destino final. 

Recebimento de fechamento do processo, conferência de documentos, negociações de valores e prazos, etc. 

 

 Jul/2012 – Nov/2013:  Alphaprint Comércio Importação e Exportação Ltda. 

Analista de Importação: Recebimento de pedidos de importação peças e insumos, reposição de estoque e garantias; colocação 

de pedido em processo junto a fabricantes em diversos países e tradings, analisando melhor forma de importação de acordo 

com a urgência (embarque único, parcial, total, via courier, aereo e maritimo), emissão de Proforma e solicitação de LI; cotação 

e autorização de embarque junto ao agente de cargas, conferência e aprovação de documentos de embarque, bem como folow 

up de chegada e acompanhamento de nacionalização junto ao despachante; manutenção de relatório com status dos processos 

em andamento, lançamento de dados para emissão de NF eletrônica, acompanhamento de entrega junto a transportadora; 

lançamento de dados para emissão de nota complementar até encerramento do processo. 

 

 Dez/2010 – Jul/2012:   Heidelberg do Brasil Sistemas Gráficos e Serviços Ltda. 

Assistente de Importação de 12/2010 a 07/2012: Responsável pelas importações de peças e consumos dentro da área de 

Logística, recebimento e lançamento de Invoices; recebimento de aviso de embarque junto ao agente de carga (aéreos e 

marítimos); alimentação das informações via SAP e planilha de controle de chegada; envio de documentos para despachante 

para registro de DI, recebimento de arquivos para integração e solicitação de NF ao departamento fiscal, envio de informações 

ao prestador de serviços de logística e armazenagem; acompanhamento das confirmações de deliveries de entrada e liberação 

no sistema. 

Folow up diário com despachante para atualização do andamento dos processos; negociação de valores de entrega junto a 

transportadora; cotação de material junto a fornecedores e contato direto com a fábrica na Alemanha via email. 

 

Anterior: Assistente Técnica de Abr/2004 até Dez/10: Suporte administrativo a área técnica, atendimento a clientes, abertura 

de Ordens de Serviço e chamados técnicos. Lliberação de faturamento de filiais, controle e emissão de relatórios mensais, 

realização de pesquisa de satisfação do cliente, relatórios demonstrativos. 

Responsável pelo suporte a àrea técnica de Pré Impressão e Impressão, envio de proposta de atendimento, orçamentos, 

negociação e agendamento com clientes, controle da agenda de técnicos, programação de treinamentos, férias, controle de 

horas mensal, adiantamento para viagens, solicitação de passagem aérea, hotel e controle de gastos.  

Prestação de serviços a filial RJ, desempenhando as mesmas atividades e viagens à filial para prestação de serviços e apoio. 



 

 

IDIOMA 
 

Inglês Avançado – Achieve Languages by Oxford (Unidade Sacomã) 

Intercâmbio ELS Language Centers Orlando, Florida – de 15/08 a 09/09/11 – Intermediate 

Espanhol Básico – Microlins  
 

 

INFORMÁTICA 
 

Excel Avançado – Compuclass / Pacote Office e Windows Vista 

Conhecimento dos Programas Datasul, Protheus, SAP, Microsiga/Easy e Oracle 
 

 

CURSOS EXTRA-CURRICULARES 
 

Relacionamento Interpessoal Avançado (RIA) – Palestra Heidelberg 

Participação e apoio a feira Expoprint Latin America - Expo Transamérica 

Curso de administração do tempo (CR Basso Consultoria e Treinamento)  

Siscoserv, Fretes e Agentes de Carga – Aduaneiras Cursos e Treinamentos 

 

 

 

 

 

 


