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RESUMO PROFISSIONAL

Profissional com quase 8 anos de experiéncia em rotinas administrativas e atendimento em ambiente institucional,
atuando com organiza¢do de documentos, controle de prazos, elaboracdo de documentos oficiais e atualizacdo de
informacoes em sistemas eletronicos.

Vivéncia em atividades de alta responsabilidade, com andlise e movimentagdo processual, atendimento a partes,
advogados e servidores, além de suporte direto e estratégico a gestores e magistrados, inclusive em funcdo de
confianga.

Possui inglés intermediario e dominio de informatica, com destaque para Pacote Office e sistemas eletrénicos ..
Destaca-se pela organizacdo, comunicacgao clara, discrigdo profissional e agilidade na solugdo de demandas.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

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

Atuacao em funcdo de confiang¢a, com suporte direto a magistrados e gestores das unidades judiciais.
» Acompanhamento estratégico das rotinas administrativas e jurisdicionais da Vara.
» Andlise, movimentacao e controle de processos, inclusive prazos processuais sensiveis.
» Elaboracgao, revisdo e gestdo de minutas, despachos, oficios, mandados e comunicacoes oficiais.
« Organizacdo de agenda institucional, audiéncias, reunides e expedientes prioritarios.
» Atendimento técnico a partes, advogados e servidores, com orientacdo processual e administrativa.
» Operacao de sistemas eletrénicos do Judiciario e cumprimento de determinacdes judiciais.
» Apoio na execucdo de medidas urgentes nas areas criminal, infancia e juventude e execugdes.
e Atuacdo direta na tramita¢do, cumprimento e acompanhamento de medidas protetivas de urgéncia previstas na Lei
Maria da Penha, com controle de prazos criticos, expedicdo de mandados e suporte as decisdes judiciais.

Destaque: exercicio de atividades com elevado grau de responsabilidade, sigilo profissional e confian¢a institucional.

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

» Execucdo de rotinas administrativas e apoio operacional as atividades judiciais.

« Controle, organizacdo, arquivamento e tramitacdo de documentos e processos.

« Elaboracao de relatérios, correspondéncias e expedientes administrativos.

« Atendimento ao publico interno e externo, prestando informacdes e direcionamentos.
» Suporte as atividades gerais de secretaria e fluxo documental da unidade.




Estagiaria de Direito - Justica Federal e Tribunal de Justica de Minas Gerais
2018 - 2020

» Andlise processual, juntadas, publicacdes e emissdo de certiddes.
» Elaboracio de minutas, atas de audiéncia e documentos judiciais.
» Atendimento a partes e advogados, com apoio as rotinas de secretaria.

EXPERIENCIA EM VENDAS E ATENDIMENTO AO CLIENTE

Emporio Instrumentos Musicais - Pirapora/MG
Vilarinho Business Center - Ituiutaba/MG
2013 -2018

» Atendimento direto ao cliente, identificacdo de necessidades e apresentagdo de solug¢des.

» Atuacdo em vendas externas porta a porta de planos de telecomunicacdes, com abordagem ativa, negociacao e
fechamento de contratos.

o Cumprimento de metas comerciais, acompanhamento de resultados e foco em desempenho.

» Suporte no pdés-venda, fidelizagado de clientes e resolucdo de demandas.

» Registro de propostas, controle de contratos e organizacdo de informag¢des comerciais.

» Controle de caixa, organizacdo de produtos e apoio as rotinas administrativas.

» Competéncias desenvolvidas: comunicacdo persuasiva, negociacdo, resiliéncia, trabalho sob metas,
relacionamento com o publico e resolugdo de problemas.

FORMACAO ACADEMICA

Pés-graduacoes (2022 - 2024) - FACUMINAS
 Direito Penal e Processual Penal
» Investigacdo Criminal e Legislacao Penal
 Investigacdo Forense e Pericia Criminal

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

COMPETENCIAS

» Atendimento ao publico e comunicagio clara

» Rotinas administrativas e organizacao documental

» Controle de prazos e processos

» Elaborac¢do de documentos, relatérios e comunicagdes oficiais
» Suporte direto a gestores e trabalho em equipe

» Pacote Office (Word, Excel, PowerPoint) e sistemas digitais

» Inglés intermediario




