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Profissional com quase 8 anos de experie�ncia em rotinas administrativas e atendimento em ambiente institucional,
atuando com organizaça�o de documentos, controle de prazos, elaboraça�o de documentos oficiais e atualizaça�o de
informaço� es em sistemas eletro� nicos. 
Vive�ncia em atividades de alta responsabilidade, com ana� lise e movimentaça�o processual, atendimento a partes,
advogados e servidores, ale�m de suporte direto e estrate�gico a gestores e magistrados, inclusive em funça�o de
confiança.
Possui ingle�s intermedia� rio e dom��nio de informa� tica, com destaque para Pacote Office e sistemas eletro� nicos ..
Destaca-se pela organizaça�o, comunicaça�o clara, discriça�o profissional e agilidade na soluça�o de demandas.

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

Assistente	de	Apoio	aos	Gestores	de	Unidades	Judiciárias	-	Vara	Criminal
Fórum	de	Ituiutaba	–	Plansul	Planejamento	e	Consultoria	Ltda.
dez/2022	–	dez/2025

Atuaça�o em funça�o de confiança, com suporte direto a magistrados e gestores das unidades judiciais.
Acompanhamento estrate�gico das rotinas administrativas e jurisdicionais da Vara.
Ana� lise, movimentaça�o e controle de processos, inclusive prazos processuais sens��veis.
Elaboraça�o, revisa�o e gesta�o de minutas, despachos, of��cios, mandados e comunicaço� es oficiais.
Organizaça�o de agenda institucional, audie�ncias, reunio� es e expedientes priorita� rios.
Atendimento te�cnico a partes, advogados e servidores, com orientaça�o processual e administrativa.
Operaça�o de sistemas eletro� nicos do Judicia� rio e cumprimento de determinaço� es judiciais.
Apoio na execuça�o de medidas urgentes nas a� reas criminal, infa�ncia e juventude e execuço� es.
Atuaça�o direta na tramitaça�o, cumprimento e acompanhamento de medidas protetivas de urge�ncia previstas na Lei
Maria da Penha, com controle de prazos cr��ticos, expediça�o de mandados e suporte a� s deciso� es judiciais.

Destaque: exerc��cio de atividades com elevado grau de responsabilidade, sigilo profissional e confiança institucional.

Assistente	Administrativo	–	Turma	Recursal	do	Grupo	Jurisdicional
Fórum	de	Ituiutaba	(APPA	/	CRIART)	
	ago/2020	–	dez/2022

Execuça�o de rotinas administrativas e apoio operacional a� s atividades judiciais.
Controle, organizaça�o, arquivamento e tramitaça�o de documentos e processos.
Elaboraça�o de relato� rios, corresponde�ncias e expedientes administrativos.
Atendimento ao pu� blico interno e externo, prestando informaço� es e direcionamentos.
Suporte a� s atividades gerais de secretaria e fluxo documental da unidade.



Estagiária	de	Direito	–	Justiça	Federal	e	Tribunal	de	Justiça	de	Minas	Gerais
2018	–	2020

Ana� lise processual, juntadas, publicaço� es e emissa�o de certido� es.
Elaboraça�o de minutas, atas de audie�ncia e documentos judiciais.
Atendimento a partes e advogados, com apoio a� s rotinas de secretaria.

EXPERIÊNCIA	EM	VENDAS	E	ATENDIMENTO	AO	CLIENTE

Empório	Instrumentos	Musicais	–	Pirapora/MG
Vilarinho	Business	Center	–	Ituiutaba/MG
2013	–	2018

Atendimento direto ao cliente, identificaça�o de necessidades e apresentaça�o de soluço� es.
Atuaça�o em vendas externas porta a porta de planos de telecomunicaço� es, com abordagem ativa, negociaça�o e
fechamento de contratos.
Cumprimento de metas comerciais, acompanhamento de resultados e foco em desempenho.
Suporte no po� s-venda, fidelizaça�o de clientes e resoluça�o de demandas.
Registro de propostas, controle de contratos e organizaça�o de informaço� es comerciais.
Controle de caixa, organizaça�o de produtos e apoio a� s rotinas administrativas.

Competências	 desenvolvidas: comunicaça�o persuasiva, negociaça�o, resilie�ncia, trabalho sob metas,
relacionamento com o pu� blico e resoluça�o de problemas.

FORMAÇÃO ACADÊMICA

Pós-graduações	(2022	–	2024)	–	FACUMINAS
Direito Penal e Processual Penal
Investigaça�o Criminal e Legislaça�o Penal
Investigaça�o Forense e Per��cia Criminal

Bacharel	em	Direito	(2017	–	2022)
Universidade do Estado de Minas Gerais – UEMG

COMPETÊNCIAS 

Atendimento ao pu� blico e comunicaça�o clara
Rotinas administrativas e organizaça�o documental
Controle de prazos e processos
Elaboraça�o de documentos, relato� rios e comunicaço� es oficiais
Suporte direto a gestores e trabalho em equipe
Pacote Office (Word, Excel, PowerPoint) e sistemas digitais
Ingle�s intermedia� rio


