MÁRCIA FERREIRA LIMA
Brasileira
Trav. Dalva Nº 67 E Pau da Lima. Salvador - BA 
Tel.: (71) 98704-3114

E-mail: marcialima100@hotmail.com


Objetivo:
Atuar nas funções de recepcionista, secretária, serviços gerais ou aux.de produção 
Formação:
Bacharelado em Biblioteconomia e Documentação 
Experiência profissional
2021 Hospital Sagrada Família (03 meses)
- Locais não críticos: áreas comuns do hospital, não ocupadas por pacientes;

- Locais semicríticos: áreas ocupadas por pacientes que apresentam quadro estável;

- Locais críticos: áreas com maior fluxo de pacientes em estado grave e com alto potencial de transmissão de infecções.

- Limpeza terminal: ocorre periodicamente de acordo com o nível crítico do local, após a saída de pacientes, por exemplo;
2020 -2021 Farmácia Destaque 
 Cargo: Recepcionista 

Atividades: 
Organização diária do arquivo

Controlar a entrada e saída de notas fiscais 

Recepcionar fornecedores  presencial e por telefone

Organização da agenda de reuniões 

Controle da saída de materiais 

Digitalização de documentos 

Elaboração de documentos 

Rotinas administrativas pertinentes a recepção

Encaminhar visitantes ao local

Realizar cadastro e separação de correspondência 

2018-2020 Senai Cimatec  Contrato encerrado no dia 31/03/2020

 Cargo: Atendimento ao aluno 
 Atendimento ao público, Organização diária da biblioteca 
2018 - Biblioteca Manuel Quirino Câmara dos Vereadores 
Cargo: Atendente 

Atividades: Atendimento ao público e catalogação do acervo na Plataforma PHL
2017 - 2018 Instituto de Educação Federal da Bahia
Cargo: Estagiária 

Atividades administrativas -elaboração de CI e Ofício 

2016 - Colégio CPM
Cargo: Atendimento ao aluno
Atividades: Atendimento ao público e catalogação do acervo na Plataforma PHL

2014 - 2015 Biblioteca Thales de Azevedo

Atividades: Atendimento ao público 

2012 – 2013  Biblioteca Pública do Estado da Bahia – Centro de Memória do Estado da Bahia 
Cargo: Atendente 
Atividades: Catalogação organização do acervo da biblioteca e arquivo, digitalização de documentos e inserção na base de dados na Plataforma Pergamum 

1999 – 2003 CONTACTOS RECURSOS HUMANOS 

Cargo: Arquivista de documentos 
Principais atividades: Elaboração de documentos: ofícios; Comunicação interna - CI e relatórios.
Organização e arquivamento de documentos 
2004 - 2011- ACMAV RECURSOS HUMANOS 
Cargo: Assistente administrativo 

Principais atividades: Elaboração de documentos: ofícios; Comunicação interna - CI e relatórios.
Organização e arquivamento de documentos 
Qualificações e atividades complementares
Treinamento na Farmácia Lojão dos Cosméticos 
Curso de Auxiliar de Biblioteca

Curso de Informática

Curso de Gestão em Organização de Almoxarifados 

Curso de Atendimento ao Público
Curso de Higienização
Curso de Recepcionista  

Curso de logística 

Márcia ferreira lima 
