MAIRA ROCHA SOUZA

Barcarena — PA

(91) 99185-8943
mairaarochaa@gmail.com
linkedin.com/in/maira-rocha-97b852303

OBJETIVO

Atuar como Analista de Contratos Sénior ou em posicdes nas areas administrativa/financeira, com foco em
gestdo contratual, controle de medicdes, governanga e melhoria de processos.

RESUMO PROFISSIONAL

Profissional com mais de 10 anos de experiéncia nas areas administrativa e financeira, com sélida atuagédo
em ambiente portudrio e logistico. Vivéncia consolidada em gestdo de contratos, analise e validacéo de
medic¢des, controle de custos (Capex e Opex), auditoria de fornecedores e governanca de processos.

Experiéncia em garantir aderéncia entre escopo contratual, medicGes e faturamento, com atuacéo na
validacgdo de notas fiscais, retencdes tributarias e conformidade documental. Forte atuacdo em auditorias
internas e externas, melhoria continua e reducao de custos operacionais.

Atuacdo complementar como consultora empresarial (MEI), com experiéncia em rotinas fiscais,
regularizagéo e organizagéo de processos administrativos para pequenas empresas.

Dominio de SAP (MM), MRP, controle de estoque e interface com areas operacionais, financeiras e
administrativas.

COMPETENCIAS-CHAVE

e Gestdo de Contratos

e Medigéo e Faturamento Contratual

o Controle de Custos (Capex e Opex)
e Auditoria e Compliance

e Controle Orcamentario

e Gestdo de Fornecedores

o Governanga de Processos

e« SAP (MM) e MRP

o Controle de Estoque e Almoxarifado
e Melhoria Continua

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
CAMARA MUNICIPAL DE BARCARENA

Barcarena — PA
Assessora Parlamentar Il (Atuacdo Administrativa)
Fev/2025 — Atual

o Atuacdo na area administrativa, com foco na gestdo e controle de processos operacionais e suporte
institucional

e Controle e acompanhamento de servigos terceirizados (limpeza e manutencédo predial), incluindo
execucdo e ordens de servico


mailto:mairaarochaa@gmail.com

o Gestdo de materiais de consumo e patrimonio, com controle, distribuicdo e rastreabilidade de
estoque

« Monitoramento de indicadores operacionais, incluindo controle de quilometragem de veiculos
oficiais

e Apoio na gestdo de manutencgéo predial, com controle de materiais e organizacdo de demandas

o Elaboracéo, controle e organizacdo de documentos oficiais (oficios, memorandos e relatorios)

« Atendimento a puablicos internos e externos, com gestdo de demandas administrativas

o Gestdo de arquivos fisicos e digitais (ativo e inativo), garantindo organizacéo e conformidade

« Apoio a praticas de sustentabilidade, com controle de consumo de materiais e gestdo de residuos

Consultoria Empresarial (MEI)

Barcarena — PA
Consultora Empresarial / Despachante Fiscal

o Prestacdo de servicos administrativos, financeiros e fiscais para pequenas empresas e autbnomos
o Atuacdo como despachante fiscal, com apoio em regularizacdo empresarial e documentagéo fiscal
o Organizacdo de processos administrativos e financeiros, com melhoria de controles internos

o Orientacdo sobre obrigacdes fiscais, controle de receitas e despesas

« Elaboracédo e controle de documentos, garantindo conformidade legal

« Atendimento direto a clientes, com levantamento de demandas e proposic¢éo de solugdes

CONVICON (Santos Brasil - TECON Vila do Conde)

Barcarena — PA
Lider Administrativa
Ago/2014 — Fev/2024

o Gestédo de contratos de servigos (facilities, transporte, manutencdo e frota), com acompanhamento e
elaboracdo de escopo, prazos e desempenho

« Anélise e validacdo de medicGes contratuais, garantindo aderéncia ao escopo e conformidade para
faturamento

« Conferéncia, aprovacao e controle de notas fiscais, incluindo retencdes tributarias

o Controle orcamentario (Capex e Opex), analise de custos e identificacdo de oportunidades de
reducao

o Atuacdo em auditorias internas e externas, com elaboracdo e acompanhamento de planos de acéo

o Gestdo de fornecedores, com avaliacdo de desempenho e conformidade contratual

« Elaboragdo de escopos técnicos e apoio a formalizacéo de contratos

o Implantacdo de melhorias operacionais e reducdo de custos

o Gestdo de almoxarifado, com aumento de acuracidade e controle de estoque

e Atuacdo com SAP (MM), MRP e sistemas de controle

Principais resultados:
e Reducéo de custos operacionais por meio de otimizagdo de contratos

e Melhoria no controle de estoque e processos administrativos.
o Otimizacdo e melhoria da area de almoxarifado/combustiveis



Executiva RH

Barcarena — PA
Assistente Contabil
Jun/2014 — Ago/2014

Rotinas contébeis e fiscais

Anélise de contas contabeis

Conferéncia de notas fiscais e retencdes de impostos

Validagdo de pagamentos via sistemas

Melhorias dos processos e rotinas do departamento contabilidade.

Escritorio de Contabilidade Erasmo Garcia

Barcarena — PA
Auxiliar Administrativa
Mar/2010 — Jun/2014

Rotinas contébeis e de departamento pessoal

Fechamento de impostos e obrigacdes acessorias (SPED, DIEF e obrigacdes fiscais
correlacionadas)

Corpo atuante em auditorias trabalhistas

Anélise de contas contabeis

FORMACAO ACADEMICA

Tecnblogo em Gestdo Financeira
Unicesumar

CURSOS E QUALIFICACOES RELEVANTES

Gestdo de Riscos e 1SO 31000

LGPD e Compliance

ESG e Sustentabilidade

Seguranca da Cadeia Logistica

Analise de Crédito

Retenc¢des Tributarias (IR, PIS, COFINS, CSLL)
Inventario de Materiais

MS Project (SENAI)

NR 20 e NR 25

INFORMACOES COMPLEMENTARES

Participacdo em projetos de:

o Implantacédo de refeitdrio industrial - na Santos Brasil - CONVICON

o Reestruturagdo de almoxarifado - na Santos Brasil — CONVICON

o Otimizagéo de fornecedores - na Santos Brasil — CONVICON
Atuacdo voluntaria em programa social na Santos Brasil - CONVICON (2014-2024)
Atuacao voluntaria na comunidade crista (projeto com criangas)



