Curriculum Vitae

RAPHAEL CAMELO SOARES CALDAS
Brasileiro, casado, 32 anos.
Enderego: Rua Torres de Oliveira, 90 — bloco 0 apt 101
CEP: 20740-380 - Piedade — Rio de Janeiro
Tel. Celular: (21) 99992-0413
Email: rphcaldas@gmail.com
https://www.linkedin.com/in/raphael-camelo-soares-caldas-26761286/

RESUMO

Profissional da Area de Arquivologia e Gestdo de Documentos e Informagdo, com sete anos de
experiéncia, atuando em Empresas e Instituicdes de Ensino dos mais variados portes nos segmentos de
Educacdo e Gestdo da Informagdo. Sélidos conhecimentos em gestdo de documentos fisicos e
eletronicos, classificacdo, rotinas administrativas empresariais e experiéncia em wordpress € moodle.

FORMAGAO

Graduacdo em Arquivologia pela Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO) - 2009 —
2013;

Mestrado em Gestao da Informagao na Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO) —
curso interrompido- 2015 - 2016;

Sistemas de Informagoes — Centro Universitario Gama e Souza - 3° periodo (curso trancado) — 2017-
2018.

IDIOMAS
Inglés: Intermediario

Espanhol: Basico

EXPERIENCIA PROFISSIONAL E ESTAGIOS

BS Techschool Cursos e Treinamentos Ltda.

Secretario Executivo / Gestor Académico / Arquivista

Periodo: 2019 - outubro de 2020.

Atividades: Responsavel pela a Gestao dos Arquivos e Documentos fisicos e digitais, gestéo
académica dos alunos, administragao e customizagao de Plataformas e Ensino e Aprendizagem Online
em Moodle, confeccdo de sites e atualizagdes em wordpress, fungdes gerais de secretariado.

Faculdade Gama e Souza

Secretario de Unidade

Periodo: 2017 - 2018

Atividades: Responsavel pela reviséo e confecg¢do dos Diplomas da Faculdade, monitoramento e
gestdo do FIES, confecgdo de documentos académicos, administrador do site institucional em
WORDPRESS e da Educacéo a Distancia no MOODLE, assistente da gest@o nas avaliagdes periddicas
do MEC.



Arquivista

Periodo: 2016 - 2017

Atividades: organizagcdo dos arquivos de acordo com as Tabelas de Classificacdo e
Temporalidade de Documentos disponibilizada pelo MEC, elaboragdo de manuais de procedimentos e
arquivamentos, confec¢do de planilhas de controle de documentos.

Federacao Nacional dos Arquitetos e Urbanistas

Projeto de Organizagao de Acervo

Periodo: janeiro a abril de 2016

Atividades: Higienizagéo, acondicionamento, elabora¢édo de Manual de Classificacdo e Guarda
do Acervo da Federacdo, elaboragdo de planilhas de controle dos documentos e treinamento dos
técnicos-administrativos.

Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro - AGCRJ

Geréncia de Documentagéo Escrita e Especial

Cargo: Gerente

Periodo: 2013 - 2015

Atividades: Normatizagdo de manuais de arquivo, supervisao e acompanhamento de estagiarios,
elaboragcdo de Termos de Referéncias, finalizagdo da implantacdo do sistema informatizado de
disponibilizacdo de acervos (Arquivo Virtual), confeccdo arranjo e descrigdo dos fundos levantados de
acordo com a NOBRADE.

Geréncia de Documentagao Escrita e Especial

Cargo: Estagiario

Periodo: 2011 2 2013

Atividades: Higienizagdo, acondicionamento, levantamento dos fundos recolhidos pelo arquivo,
arranjo e descri¢do dos fundos levantados de acordo com a NOBRADE.

Eletrobras

Arquivo Central - Divisdo de Gestdo de Documentos e Informagdes Corporativas - DAOD

Cargo: Estagiario

Periodo: 2011 a 2013

Atividades: Indexagdo de processos, transferéncia de acervo, tratamento técnico da
documentagao, higienizagao e atendimento ao usuario.

Personal Service Empresa de Recursos Humanos

Petrobras — Servigos Compartilhados — Sede

Cargo: Auxiliar Administrativo

Periodo: 2008 a 2010

Atividades: Confecgao de planilhas e apresentagdes, digitagdo de minutas e cartas, apoiador de
videoconferéncia e TIC.

CURSOS

v" Certificacdo Digital — Unieducar

Wordpress Basico/Intermediario

Curso de Moodle - Criando um Sistema de Ensino a Distancia — Udemy
Moodle para ensino a distancia — Udemy

Criando um Projeto Pratico com o Moodle — Udemy


http://www.fna.org.br/
https://www.udemy.com/curso-de-moodle-criando-um-sistema-de-ensino-a-distancia/
https://www.udemy.com/moodle-para-ensino-a-distancia/
https://www.udemy.com/criando-um-projeto-pratico-com-o-moodle/

INFORMAGOES ADICIONAIS

Experiéncia em: Word, Excel, PowerPoint, Firefox, Outlook, Moodle e Wordpress.

PERFIL PROFISSIONAL

Organizagao

Comprometimento

Bom relacionamento interpessoal

Atualizacdo permanente

Dinamismo

Busca de crescimento através de aperfeicoamento profissional e académico
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