SINARA LEOTE SILVA

Rua Libra, casa 44 
Residencial  Moinhos de Vento – Canoas/RS
( (051) 3465-6415 // (51) 9653-4870 // (51) 982-63816 (Rec. Paulo)
( sinaraleote@terra.com.br

OBJETIVO:  DOCENTE GRADUÇÃO E PÓS GRADUAÇÃO
GESTÃO ADMINISTRATIVA E RH

· Endereço para acessar este CV: http://lattes.cnpq.br/0392324171860248

· Última atualização do currículo em 19/10/2013

PERFIL:
Vivência como Docente em cursos de formação técnica (qualificação/aperfeiçoamento)  com elaboração do material didático e como instrutora; 

Docente na Uniasselvi – Iergs (graduação) – Cursos: Processos gerenciais e gestão financeira (todas as disciplinas).
Carreira Executiva voltada à área Administrativa e de Recursos Humanos, atuando em empresas de expressão no mercado industrial (metalmecânico) e de serviços ( tecnologia e transporte). Vivência em gestão de rotinas administrativas, financeiras e de RH, atuando na administração, contas a pagar e receber, controle de orçamentos e implantação de programas de redução de custos, fluxo de caixa, liberação de crédito, contratos, compras, marcas e patentes e segurança patrimonial.

Gerenciamento em todos subsistemas de RH e departamento de pessoal, envolvendo folha de pagamento, recrutamento e seleção, treinamento e desenvolvimento, benefícios, qualidade, negociações, planejamentos e supervisão de contratos de terceirização, administração de serviços gerais, compra de materiais, planejamento, preposta da empresa.
Experiência em coordenação de equipes, atuando na formação, treinamento e acompanhamento de colaboradores.
Idioma inglês nível intermediário. 

FORMAÇÃO ACADÊMICA:

2013 
Mestre  em Educação – Unilassale -  Concluído
2001
MBA em Gestão Empresarial - FGV

1994
Graduação em Administração de Empresas – ULBRA/RS.
EXPERIÊNCIAS PROFISSIONAIS:

UNIASSELVI / IERGS                                                                                 
2013-atual

Função: Professor Tutor Externo
Cursos:  Tecnólogo em Processos Gerenciais, Gestão RH e Financeira
clr internet ltda
  2009 - 2013
Grupo folha de SP – UOL
Função: Coordenador Administrativo (foco RH)
Atribuições:
Reporte à direção de recursos  humanos da matriz;

Reorganização de toda a área administrativa, manutenção predial, R&S, Treinamento    Desenvolvimento, Folha de Pagamento, remuneração, admissões e desligamentos, Ponto Eletrônico, Preposto, CIPA e  Segurança do trabalho;

Negociação com sindicato, dissídio e PLR. 
sBARDECAR COMERCIAL SBARDELOTO DE CARROS LTDA
2008

Função: Gerente de Recursos Humanos 
Atribuições:
Implantação de subsistemas tais como: cargos e salários, avaliação de desempenho, treinamento e desenvolvimento e melhoria dos subsistemas já existentes;

Supervisão do serviço terceirizado da área de pessoal: férias, admissões e demissões, PPRA, PCMSO, Segurança do trabalho, Preposto em ações trabalhistas e demais atividades pertinentes.

DEMUTH MÁQUINAS INDUSTRIAIS LTDA
2005 - 2008

Função: Supervisora Administrativa

Atribuições:
Responsável pela coordenação das áreas de RH incluindo segurança do trabalho.

Responsável pelas contas a pagar e a  receber, escrita fiscal, marcas e patentes, recepção e telefonia.

MODULAR TRANSPORTES LTDA
2004 - 2005

Função: Supervisora de RH e Qualidade

Atribuições:




Responsável por todos os subsistemas de recursos humanos.
MARIO ESPINDOLA LOCAÇÕES COMERCIAIS
2002 - 2003

Função: Gerente administrativa 

Atribuições:
Responsável pelos setores de recursos humanos, 31 colaboradores,  contas a pagar e receber, fluxo de caixa, cadastro, manutenção  predial, informática, recepção e telefonia, setor de arquivo;

Gestão de equipe com 16 subordinados;

Revisão dos procedimentos e fluxos da empresa;

Análise de relatórios gerenciais com Gerência geral e Diretoria.

MANPOWER STAFFING LTDA
2000 - 2002

Função: Analista Administrativo / Pessoal
Atribuições: Responsável pela abertura da filial e reestruturação da filial no RS com reporte para a matriz. Responsável por todas as rotinas de terceiros (folha, ponto, benefícios, admissões, rescisões e demais atribuições).
TRANSPORTADORA TEGON VALENTI S/A         





        1996 – 1999
Função: Encarregada Administrativa 

Atribuições:
Responsável por todos subsistemas de recursos humanos (Folha e ponto: Rhonda/Rubi 200 colaboradores), envolvendo: cobrança, caixa, manutenção predial, administração de contratos, almoxarifado e compras.
DIGITEL S/A – INDÚSTRIA ELETRÔNICA       





         1986 - 1995
Função: Encarregada de Pessoal/ Contas a Pagar

Atribuições: Atuação em todos os subsistemas da área de recursos humanos e contas a pagar.
· Desenvolvimento de trabalho de O&M, atuando na catalogação e documentação de 430 funcionários;

· Participação no processo de implantação do sistema integrado de gestão na área contábil, integrando os setores de contas a pagar e tesouraria.
OUTRAS ATIVIDADES PROFISSIONAIS

consultor em gestão empresarial                                                                                       2013 – ATUAL

empresa do segmento de refeições coletivas em canoas                                                
Docência – IPUC – Curso tecnico em administração
2007 – 2011
· Disciplinas de Administração de Recursos Humanos e Administração da Produção 
CURSOS MINISTRADOS E ELABORADOS
· Liderança de equipes – 16 horas – Unilasalle                                                                    
      2012
· Treinamento de gestão – 16 horas – Clr Internet Ltda                                                       
      2012
ARTIGO PUBLICADO E PREMIAÇÃO 

Artigos publicados / Prêmios:

· A importância do treinamento (educação) nas organizações – artigo através ABRH 

· Case premiado através da Parceiros Voluntários – Responsabilidade social
*
As empresas e seus funcionários: Práticas organizacionais com significado – artigo: Administradores.com – 2013

* 
A emergência de encontrar soluções com relação aos novos modos de viver e trabalhar – artigo: Ulbra – 2013 – 5º SBECE (como apresentador)
CURSOS E ÁREAS DE CONHECIMENTO 

· Desenvolvimento de Habilidades de relacionamentos – Fiat / Sbardecar – 2008

· Excelência no atendimento como diferencial competitivo – Fiat / Sbardecar - 2008

· Auditor Interno da Qualidade – ISO 9001:2000 – João Roberto Vinhas – Auditor do BVQI – 2005

· Avaliador Nível 2 do sistema de Avaliação de Ciclo – Assoc. Qualidade RS / PGQP - 2004

· Auditor Interno da Qualidade – DPSS Ltda - 2004

INFORMAÇÕES ADICIONAIS:

Brasileira, Casada, 49 anos.
