SCARLAT SILVA DOS SANTOS

Jardim Limoeiro, S/N - Bairro Novo, Camagari, BA 42801-113
71981515810 (whatsapp)/ 71982452487 - scarlatwelcome@hotmail.com
Linkedin: https://www.linkedin.com/in/scarlat-silva-21a94b180/

OBIJETIVO

Engenheira de Produgdo com experiéncia em gestdo administrativa. Busco oportunidades em empresas industriais e de servigos,
onde possa contribuir com eficiéncia operacional e gestdo de equipes.

HISTORICO PROFISSIONAL
- COORDENADOR ADMINISTRATIVO - CLT

Empresa Grupo Alliance (JD2 Engenharia, Consorcio lluminar Conect)

o Responsavel pela gestao administrativa de processos de folha de pagamento de 120 colaboradores em trés empresas do
grupo, garantindo o cumprimento das obrigacdes trabalhistas e fiscais.

e Coordenagdo e processamento de saldrios, beneficios (vale-transporte, vale-refeicdo) e encargos trabalhistas, incluindo
INSS, FGTS, IRRF, e outras contribuigdes.

e Acompanhamento da jornada de trabalho e controle de horas extras, , faltas e registros de ponto.

o Acompanhamento de Cdlculo de rescisdes contratuais, férias, 132 saldrio e verbas rescisorias.

o Colaboragao direta com a pasta de recursos humanos e contabilidade para garantir a correta execugao dos processos
administrativos e financeiros.

o Elaboragao de relatérios financeiros e administrativos para a alta gestdo e suporte nas tomadas de decisao.

o Gestao e envio de informagdes para o eSocial, garantindo conformidade com as obrigacdes fiscais, trabalhistas e
previdencidrias da empresa.

o Implementagao de praticas voltadas a seguranga do trabalho, alinhando os procedimentos administrativos com as normas
regulamentadoras (NRs) e garantindo o cumprimento das exigéncias legais relacionadas a seguranga no ambiente de
trabalho.

e Apoio na organizagdo e execugao de treinamentos e campanhas internas relacionadas a seguranca e saude no trabalho,
visando a prevencao de acidentes e promovendo o bem-estar dos colaboradores.

e Controle de Documentagao Legal: Responsavel pela organizacao e atualizagdo da documentacgao legal trabalhista, como
contratos de trabalho, exames admissionais, homologacGes e outros documentos exigidos pelas normas.

e Atendimento a Parceiros e Fornecedores: Estabelecimento e manutengao de relagdes comerciais com fornecedores e
prestadores de servigos, garantindo o cumprimento de contratos e prazos acordados.

e  Negociacdo e controle de contratos administrativos, assegurando melhores condi¢des e custos para a empresa.

e Gestdo de pagamentos e recebimentos relacionados aos fornecedores, mantendo o controle financeiro em conformidade
com o orgamento

e Relacionamento com Sindicatos: Comunicacdo e negociacdo com sindicatos para garantir o cumprimento de acordos
coletivos, convencdes e outras questdes trabalhistas.

e Suporte durante negociagoes de reajustes salariais, condi¢des de trabalho e outras demandas sindicais.

e Acompanhamento das mudangas nas leis e regulamentacgdes trabalhistas que impactam diretamente os acordos sindicais
e sua implementacdo dentro da empresa.

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO - CLT
ALLIANCE ENERGY GROUP - Camagari

e Gestao de Equipe Administrativa: Supervisionar e coordenar a equipe administrativa, incluindo assistentes e outros
profissionais da area, garantindo o cumprimento das tarefas didrias

e Gestao de Processos Administrativos: Supervisionar a comunicacdo interna entre diferentes setores e garantir que todas
as solicitagcOes e demandas sejam atendidas de forma eficaz.

e Gestao Financeira e Orgamentaria: Coordenar o processamento de pagamentos a fornecedores, prestadores de servicos e
outras despesas operacionais.

e Controle de Estoque e Compras: Supervisionar o controle de estoques de materiais de escritdrio, equipamentos e outros
itens necessarios para o funcionamento da empresa
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FORMAGAO ACADEMICA

MBA GESTAO DE PROJETOS
SENAI CIMATEC - Salvador

BACHAREL ENGENHARIA DE PRODUGAO
UNIVERSIDADE WYDEN / AREA 1 - Salvador

ADICIONAIS

e CREA-BA Ativo
e CNH Categoria B
e Inglés Intermediario (em andamento)

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Gestdo de Projetos (PMBOK, Metodologias Ageis)
Lean Manufacturing e PCP

Controle de Qualidade e Indicadores de Desempenho
ERP (TOTVS, SAP)

Excel Avangado e Power BI

Lideranca e Desenvolvimento de Equipes

e Reducgdo de Custos e Otimizacao de Processos



