
 

GUILHERME OTAVIO FRIZON 
 

Rua Edmundo de Amicis, 346, Xaxim – Curitiba/PR – 81810-160.  

Telefone: (41)3346-6583 / (41) 99818-1685 

E-mail: guilherme.frizon@hotmail.com 
 

 
DADOS PESSOAIS  
Data de Nascimento: 15/11/1997 (21 Anos). Estado Civil: Solteiro. 

 
 

OBJETIVO  

 

Área de interesse: Secretária, Administrativo, Informática, TI. 
 

 
FORMAÇÃO  

 

 FACEAR 

 

Pós-Graduação em Administração Avançada (2018-2019) (Cursando) 



 Faculdade de Tecnologia de Curitiba – FATECPR

 

Redes de Computadores – (Concluído) (2016-2018) 

 

 Colégio Estadual São Pedro Apóstolo - Curitiba - PR  

 

Ensino médio (2012-2014)

 

TRAJETÓRIA PROFISSIONAL  
 

FACULDADE DE TECNOLOGIA DE CURITIBA – FATEC PR 

 

Período: Março/2015 a Dezembro/2018. 

Cargo: Inicio como estágio, subindo para auxiliar de secretária e depois 

Secretário Adjunto. 

 

Atividades desenvolvidas: 

 

 Atendimento aos alunos, atendimento telefônico, montar processos de 
Autorizações e Reconhecimentos de Cursos de Graduação (Presencial e EAD) e 
Credenciamento e recredenciamento de faculdades junto ao MEC, cadastro de 
disciplinas no Sistema, organizar pastas e arquivos, divulgação no Facebook, 
divulgação na OLX, divulgação no Linkedin, fechamento de contrato com sites 
parceiros, controle no Google Adwords, controle dos Alunos no Censo Escolar, 
controle do Educacenso, controle no SISTEC, controle de avaliações da CPA 

utilizando o Limesurvey controle de todo o Sistema do FIES da Instituição, 
controle do PROUNI da Instituição.
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INFORMÁTICA  
 

Pacote Office 2013/2016. 
 

Outlook. 
 

Internet. 
 

Windows 7, 8, 10 
 

Sistema Matheus (sistema acadêmico) 
 

SISTEC (Controle do Ensino Técnico) 
 

CENSO (Controle do Ensino Superior) 
 

EducaCenso (Controle do Ensino Médio) 
 

SisFIES e novo FIES 

 

PROUNI 

 

Wordpress 

 

Woocomerce 

 

Adobe PhotoShop 

 

Corel Draw 


