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RESUMO PROFISSIONAL

Bacharela em Direito, turma de 2018 pelo Centro Universitario Barriga
Verde; Atuei como secretaria adjunta de planejamento urbano e
desenvolvimento econdmico de 2017 a 2020; Fui Agente de
Desenvolvimento do municipio de Braco do Norte com a sala do
empreendedor; Secretariei o Conselho Municipal de Transito do
municipio; Experiéncia em vendas; Experiéncia na area juridica;
Experiéncia em cartorio; Curso basico em informatica; Curso basico em
nogoes administrativas.

HISTORICO PROFISSIONAL

08/2021—-09/2023 Auxiliar de Cartorio III

Oficio de Registro de Imoveis de Brago do Norte
e Organizacao do local de trabalho, mantendo-o limpo e
funcional,;
Atualizacao de cadastros;
Verificar prazos estabelecidos;
Arquivar documentos;
Expedir Oficios;
Registro de documentos (escrituras, retificagbes entre
outros);
e Emissdo de Certidoes;

10/2017—12/2020 Secretaria Adjunta de Planejamento Urbano
Prefeitura Municipal de Braco do Norte

e Supervisdao de uma equipe de 28 funcionarios remunerados;
(Secretaria de Planejamento, Central do Cidaddo,Sala do
Empreendedor)

e Gerenciamento de 28 funcionarios, supervisionando a
contratacdao, treinamento e crescimento profissional dos
colaboradores; (Secretaria de Planejamento, Central do
Cidadao, Sala do Empreendedor)

e Supervisao nas elaboracdes de projetos de asfalto,
construcoes e reformas;

e Auxiliar o Secretario na organizacdo, orientacao,
coordenacao e controle de atividades e ainda exercer
atividades delegadas pelo Secretario;

e Despachar com o Secretario, substituir automatica e
eventualmente o  Secretdrio em suas auséncias
impedimentos ou afastamentos legais;

e Organizacdao local de trabalho, mantendo-o limpo e
funcional,;

e Estabelecer uma rotina diaria de trabalho;

11/2015—12/2017 Recepcionista/secretaria
Associacao de Aposentados, Pensionistas e Idosos de Braco do Norte
e Planejar, organizar, coordenar e controlar servigos da secretaria;
e Gerenciar informagdoes auxiliando na execugao das tarefas
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administrativas e em reunides, coordenando e controlando
equipes e atividades;

e Coletar informacdes para consecugao de objetivo e metas da
Instituicao;

e Elaborar textos profissionais especializados e outros documentos
oficiais;

e Transcrever ditados, discursos, conferéncias, palestras,

explanacgoes etc;

Assessorar os administradores no desempenho de suas fungoes

Gerenciar agenda de trabalho;

Controlar documentos e correspondéncias;

Atender clientes internos e externos;

Organizar e ventos e viagens;

01/2017—-09/2017 Estagio area juridica
Prefeitura de Braco do Norte

e Retirar ou devolver autos em cartoérios;

e Obter certidoes ou autos de processos em
curso ou findos;

e Realizar atividades de consultoria, direcao
juridica e assessoria. Leitura e analise de
documentos;

Elaboracdo de relatérios;

Pesquisas de jurisprudéncia, doutrina e
legislagao;

Controle de arquivos;

Digitalizacao e cépias;

Auxilio em atividades burocraticas e no
acompanhamento de processos e em
outras tarefas rotineiras;

e Elaboracdao de Memorandos e Oficios;

07/2016—10/2016 Estagio area juridica
Advocacia e Assessoria Empresarial Dra. Alice Batista Stang—Braco do
Norte
« Postular em érgaos do Poder Judicidrio e Juizados especiais;
» Retirar ou devolver autos em cartorios;
» Obter certidoes ou autos de processos em curso ou findos;
= Assinar peticoes de juntada de documentos;
« Atuar como correspondente juridico supervisionado;
Realizar atividades de consultoria, direcdo juridica e assessoria.
Leitura e analise de documentos;
Elaboracdo de relatérios;
Pesquisas de jurisprudéncia, doutrina e legislacao;
Controle de arquivos;
- Digitalizacdo e copias;

07/2013—12/2013  Estagio juridico

Tribunal de Justica — Comarca de Braco do Norte
Leitura e analise de documentos;
Pesquisas de jurisprudéncia, doutrina e legislacao;
Controle de arquivos;
Digitalizacao e copias;

12/2012—-06/2013 Vendedora de comércio varejista
Firenze Calcados — Braco do Norte
» Realizar o atendimento ao cliente;
+ Negociar precos e prazos;
« Recepcionar o cliente na loja e oferecer a melhor opcdo que
atenda suas necessidades;
« Organizar a loja e o estoque;



02/2010—05/2012 Vendedora/Gerente
Mais Facil 1,99 —Braco do Norte

FORMACAOACADEMICA

Realizar atendimento ao cliente;
Negociar precos e prazos;
Recepcionar o cliente na loja e
oferecer a melhor opgao que
atenda suas necessidades;
Organizar a loja e o estoque;
Coordenar os vendedores e outros
membros da equipe.;

Zelar pela organizacao e pelas
rotinas no ponto de venda,
auxiliar no atendimento ao

cliente;
Fazer recrutamento de
vendedores, coordenar e

acompanhar metas de vendas;
Controlar as entradas e saidas do
caixa;

Ensino Fundamental

Escola Municipal Atilio Ghisi—Braco do Norte

Ensino Médio

Escolade Educacao Basica Dom Joaquim—Braco do Norte

Bacharelado em Direito

Centro Universitario Barriga Verde - Unibave—Orleans

COMPETENCIAS:

Pautado na formacao integral do profissional do Direito nas
dimensOes técnicas, cientificas, humanas e politicas, por
meio da articulacdo entre ensino, pesquisa, extensao,
acompanhamento, monitoramento e pratica.

e Planejamento de servicos;

e Planejamento de fluxo de trabalho;

e Planejamento de resultados;

e Planejamento de desempenho;

e Planejamento de projetos dentre outros;
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