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Sao Paulo, Brasil | +55 11 96265-8194 | tlidamiana@gmail.com

Objetivo

Assistente/Analista de Importacéo e Exportacéo

Experiéncia Profissional

Evertec — Tecnologia Financeira
Analista de Controles Internos e SOX (Dezembro/2024 — Atual)

Analise e acompanhamento de processos e controles internos, assegurando
conformidade e mitigac&o de riscos operacionais.

Organizacao e controle de documentacéo e evidéncias, com interface constante entre
areas internas.

Revisao e atualizacado de descricdes de processos, garantindo clareza e aderéncia as
rotinas operacionais.

Apoio a projetos e implantacgdes, avaliando impactos em processos e controles.
Acompanhamento de planos de acao e remediagdes, com foco em organizagao,
prazos e conformidade.

Evertec — Tecnologia Financeira
Assistente Administrativo (Abril/2024 — Dezembro/2024)

Controle de contratos, cadastros e langcamentos administrativos.
Atendimento bilingue e suporte as areas internas.

Apoio a logistica de eventos e projetos de infraestrutura.

Utilizacao de sistemas corporativos para organizacdo e acompanhamento de
demandas.



SYN - Gestao de Facilities Corporativos
Concierge Junior (Setembro/2023 - Janeiro/2024)

e Gestado administrativa de edificios, com controle e organiza¢cado de dados operacionais.
e Supervisao de equipes terceirizadas e acompanhamento de rotinas.

e Apoio a processos de compras, hegociagdes e renovagdes contratuais.

Pompeu Longo e Kignel Advogados

Recepcionista Bilingue e Assistente Administrativa (Abril/2022 -
Setembro/2023)

e Atendimento em portugués e inglés.

e Organizacao de agendas e controle do fluxo de informacoes internas e externas.

e Insercao, atualizacao e controle de dados em sistemas administrativos e logisticos.
e Apoio as rotinas administrativas gerais.

Habile Servicos
Recepcionista Bilingue (Junho/2019 — Abril/2022)

e Atendimento ao publico e controle de acessos em edificios corporativos.
e Suporte a eventos corporativos e elaboragio de relatérios.

Prefeitura de Sao Paulo

Assistente Administrativo (Janeiro/2018 — Marco/2019)

e Organizacdo de eventos institucionais.
e Gestdo de informacgodes e atendimento ao publico.

Formacao Académica

e Tecndélogo em Comeércio Exterior —- SENAC (Conclusdo em 2022)
e Pés-graduacado em Controladoria e Finangas — SENAC (Em andamento)

Cursos e CertificacOes

Certificacao em Controles Internos sobre Relatorios Financeiros - KPMG Business
School (Mar/2025 a Abr/2025)

e Técnicas de Auditoria Interna Governamental — ENAP (2024) ¢ B3 Business English
— Santander (2024)



¢ Intercambio: English for Work — EC School, Canada (Mar/2019 a Mai/2019)
e Introducdo ao Coaching — SENAC (2019) Uso interno

e Introducao ao Pacote Office — SENAC (2019)

¢ Curso de Inglés — Microcamp (Set/2013 a Out/2015)

Idiomas

e Portugués: Nativo
e Inglés: Avancado
e Espanhol: Intermediario

Habilidades Técnicas

e SAP (ERP), TOTVS (ERP), Salesforce, Jira, Projuris, Rentsoft, Microsoft Office (Excel,
PowerPoint, Word e Outlook)

Competéncias

e Comércio Exterior: base académica em importagao e exportagao, suporte a rotinas
operacionais, organizagao e controle de documentos.

e Operacdes e Processos: acompanhamento de fluxos operacionais, padronizagcao de
processos e controle de informacgdes.

e Compliance e Conformidade: atuagdo em ambientes regulados, garantindo aderéncia
a politicas internas e requisitos de controle.

e Coordenacao Interdepartamental: interface com areas internas, apoio a projetos e
acompanhamento de demandas operacionais.

e Comunicacéo Bilingue: atuacgao profissional em portugués e inglés em contextos
corporativos.
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