Diana Gomes Siebra
Brasileira, 48 anos, solteira
Residente na regido da Lapa, zona este de Sdo Paulo — SP

Contatos : dia.syebra@yahoo.com (11) 9 8926-8056

https://www.linkedin.com/in/dianasiebra/
OBIJETIVO: SECRETARIA ACADEMICA - COORDENACAO ADMINISTRATIVA

QUALIFICAGOES PROFISSIONAIS

e Lideranga de Secretaria Académica e rotinas administrativas da Educagao Basica e
Superior

e Escrituracdo Escolar: Dominio das normas de organizacdo institucional e legislacao
educacional (esferas estadual e federal) para a vida escolar de alunos da educagdo
infantil ao ensino médio e pds-graduacao

e Planejamento Educacional: Elaboracdo de matrizes curriculares, calendarios escolares
e editais de matricula

e Processos de Matricula: Organizagdo integral de processos de inscri¢ao, classificacao,
reclassificacdo e equivaléncia de estudos, incluindo o uso da plataforma da Secretaria
Escolar Digital (SED)

e Emissdo de Documentacdo Oficial: Producdo de histéricos escolares, certificados de
conclusdo de curso, declaragdes e relatérios para 6rgaos publicos

e Execucdo de atividades administrativas - financeiras, relatérios de indicadores e analise
de dados — sistema de gestdo integrado ERP Totvs e outros

e Gestdo de processos de compras, estoque, pagamentos, além de acompanhamento de
prestadores de servicos (equipes terceirizadas: portaria, limpeza e zeladoria)

e Interface com as dreas de RH, AdmissGes de Alunos, Marketing, Grafica, Expedicao,
Financeiro e Contabilidade

FORMAGAO ACADEMICA
e MBA em Gestdo Escolar — MBA/USP Esalg (ndo concluido)
e Graduacdo em Gestdo Financeira - Universidade Anhembi Morumbi - 2014

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
Colégio Presbiteriano Mackenzie - De 2021 a 2026
Secretaria Escolar

e Gestdo da equipe de Secretaria Escolar

e Atendimento as demandas da Diretoria de Ensino / Secretaria de Educagdo do Estado
de S3o Paulo

e Conhecimento e aplicagao de legislacdao educacional
e Organiza¢do da rotina anual escolar, como matrizes curriculares, calendarios e grade
horaria de professores

e Acompanhamento de matriculas, transferéncias, incluindo intercambios, e concluintes
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Utilizacdo de sistema ERP Totvs e plataforma SED - Secretaria Escolar Digital
Atendimento familias e comunidade escolar para orientacdes

Colégio Santo Américo - De 2020 a 2021
Assistente de Coordenacao de Inteligéncia Educacional

Gestdo de Contratos de prestadores de servicos educacionais

Apoio e colaboracdo as demandas das Coordenacbes Pedagdgicas da Ensino Infantil ao
Ensino Médio

Elaboragdo de relatério para acompanhamento do desempenho escolar dos alunos
Participacdo em reunides administrativo/pedagdgicas e elaboracdo de atas

Atuacdo em gestao de eventos

Escola Lourengo Castanho — 2016 a 2019
Supervisora Administrativa

Supervisdo de equipes interna e terceirizada (servicos de limpeza, portaria e
seguranca)

Organizacdo de eventos educacionais

Solicitagdo de orgamentos, contratacdo de fornecedores e organizagao de logistica
Confeccdo de documentos pedagdgicos, calendarios, escalas e grade horaria de aulas
Elaboracdo de documentos pedagdgicos, calendarios e escalas de trabalho

Participacdo em reunides administrativo/pedagdgicas e elaboragio de atas

FGV - Fundagdo Getulio Vargas — 2012 a 2014
Secretaria de Ensino Jr

Responsavel pelos servicos de registro escolar de pds-graduagdo da Escola de Direito
Lider da equipe de Secretaria, estagiarios e aprendizes

Gestdo operacional de compras de material didatico

Apoio na parametrizacdo de sistema académico — Lyceum Académico

Interface com areas de Marketing, Depto. Pessoal e Contabilidade

Orientacdo e atendimento a comunidade académica.

Faculdade Santa Marcelina - 2010 a 2011
Assistente de Secretaria

Atuacdo como secretaria de coordenadores de cursos de graduacdo, pés-graduacdo e
extensdo universitaria;

Organizacdo de eventos institucionais;

Apoio a confecgdo de projetos pedagdgicos;

Suporte aos docentes para atualizacao de Curriculo Lattes;

Participacdao em situacao de avaliagdes de alunos e vestibulandos;

Interface entre dreas administrativas e académica.

FORMAGCAO COMPLEMENTAR

Curso livre de Direito Educacional - PUC/SP — 2023

Controle e Registros Académicos de IES - CONSAE Consultoria em Assuntos
Educacionais - 2013 (21h)

Controle e Registro Académico de IES CONSAE — Consultoria em Assuntos Educacionais
2013 (21h)
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