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Condomínio Residencial Prainha TabaporãCondomínio Residencial Prainha Tabaporã
2022-20232022-2023

Administradora
Gestão financeira, experiência em gerenciar e atualizar o
cadastro dos proprietários; elaborar relatório de prestação
de contas; emitir os boletos para o pagamento da taxa
condominial; elaborar os demonstrativos de receitas e
despesas; zelar pela conservação das áreas comuns;
realizar os serviços de manutenção no empreendimento.

Olá! Sou Poliana Coelho, tenho 40 anos e sou formada em
Pedagogia e pós graduada em Supervisão. Procuro
oportunidades de atuação onde eu possa aprender e
crescer como profissional.

Prefeitura Municipal de Santa Rita do SapucaíPrefeitura Municipal de Santa Rita do Sapucaí

2019-20222019-2022
Professora PM1

Preparar crianças para a alfabetização afim de desenvolver
e favorecer a maturidade a prontidão para a aprendizagem. 
Elaborar, executar e avaliar o plano de ensino.
Preparar aulas e atividades, selecionar textos e analisar os
trabalhos dos alunos procurando orientá-los. 

InatelInatel  
2010-20192010-2019
Assistente Administrativo

Planejar, organizar e facilitar as atividades dos
Coordenadores.
Preparar e secretariar reuniões de Colegiado, Núcleo
Docente Estruturante, elaborando atas e resoluções e
manter a administração do setor.
Organizar os planos de ensino dos cursos de graduação.
Operar e colaborar, produzindo e encaminhando
comunicações através de computador, telefone,
videoconferência, entre outros, para suporte às atividades da
Coordenação. 
Recepcionar e acompanhar palestrantes e colaboradores em
nome da Coordenação de cursos, atender e encaminhar
solicitações e dúvidas de alunos e comunidade. 
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R. Plinio Cunha, 130  
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Santa Rita do Sapucaí/MG
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