CURRICULUM VITAE
INFORMACOES PESSOAIS:
Andréia I
cPF: I
ew |
CNH: I C o tegorialll
Data de nascimento: NN
Endereco: NG
Telefones: NG
Email: I

FORMACAO:
PRIMEIRO GRAU concluido em 1994, no Colégio Maria Auxiliadora.
SEGUNDO GRAU concluido em 1997, no Colégio Cristo Redentor.

SUPERIOR COMPLETO, curso de Direito, concluido em julho de 2005, na Universidade
do Vale dos Sinos — UNISINOS.

SUPERIOR COMPLETO, curso de Pedagogia, concluido em margco de 2022, na
Universidade Anhanguera — EAD, Sao Leopoldo.

CURSOS:

- Curso de Informatica Basica.

- Curso de Datilografia/digitacao.
- Curso Basico de Espanhol.

- Curso de Atualizagdo em Lingua Portuguesa.

OUTROS:

- Curso basico de contacao de historias.

- Educagao Especial.

- Curso de extensdo: Didatica.

- Capacitacao: Avaliagdo do desenho infantil.

- Curso de Transtornos e dificuldades de aprendizagem.

- Projeto Politico-pedagégico e Documentos Escolares — 2° edigao.



- 1° Curso de Qualificagdo — Rotinas Administrativas Escolares.

- Seminario Internacional: Direitos Autorais e as Novas Tecnologias — Perspectivas para o
novo milénio.

- Seminario de Direito de Familia: A familia Contemporanea e o Desafio da Atualizagéo —
22 edigao.

- Atividade de integracao: Atuagéo no Direito.

- Semana Académica do CAED: A interdisciplinariedade nos rumos da educac¢ao.

- Seminario: Execucdo Penal em debate.

- Evento Académico: Il Atuagao Internacional no Direito.

- Curso: As novas perspectivas para o Direito Comercial.

- VII Seminario sobre temas atuais de Direito Penal.

- Mini curso: Como falar em publico.

- Curso Questdes de familia na area juridica: psicanalise e direito.

- 1° Congresso Brasileiro de Direito Processual Civil: tendéncias e reformas.

- Simpésio Internacional Terra Habitavel: um desafio para a humanidade.

- Diploma de mesario cidadado concedido pelo Juiz Augusto Oliveira Irion, em 03/10/2004.

- Participacdo em grupos de jovens da Igreja Catdlica. Atividades voluntarias com criangas
e idosos.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

- Secretaria Escolar na Prefeitura Municipal de Sao Leopoldo — S&do Leopoldo. (12/2010 —
atual).

Atividades desenvolvidas: organizar e manter atualizada a escrituragdo e arquivo dos
dados referentes a vida da Escola, do aluno, toda a documentacao expedida e recebida;
conhecer, coletar e arquivar legislagdo vigente no que se refere ao ensino; assinar,
juntamente com o Diretor, os documentos expedidos pela Escola, os documentos
pertinentes a vida escolar do aluno; manter atualizado o fichario dos alunos, professores e
funcionarios; participar de reunides, redigir atas de reunides, elaborar o plano de ag¢édo do
Servico de Secretaria e submeté-lo ao Diretor; preparar historicos escolares, atas de
resultados finais, relatorios, boletins, folhas de efetividade, livro ponto, oficio, avisos e
outros; prever e requisitar o material de expediente mantendo o controle do mesmo;
incinerar documentos obedecendo a prescri¢ao oficial vigente.

- Secretaria Financeira (administrativo/financeiro) na empresa Habib’s. Central — Canoas.
(09/2009 — 12/2010).

Atividades desenvolvidas: Fechamento de caixas, contas a pagar, cuidar da
documentacdo dos funcionarios para admissGes e demissdes, controle do ponto,
pagamento de funcionarios, langamentos de dados nos sistemas da empresa, etc.



- Auxiliar de escritério (administrativo e financeiro) na Fit Rs Sinalizagées Ltda. Porto
Alegre (02/2008 — 09/2009).

Atividades desenvolvidas: Atendimento ao publico e a telefonemas, pagamentos,
depositos, pagamentos de funcionarios, contato com fornecedores, controle financeiro e
administrativo da empresa, acompanhamento da produgdo, cobrangas, compras, controle
de caixa, controle de contas bancarias da empresa, controle de pedidos e prazos de
entrega, emissdo de boletos bancarios, langamentos de contas a pagar/receber e gastos
no sistema financeiro da empresa.

- Auxiliar Administrativo no Centro Preparatorio para Concursos (CPC). Porto Alegre
(08/2007 — 02/2008).

Atividades desenvolvidas: Atendimento ao publico e a professores, atendimento de
telefonemas, pagamentos, depodsitos, elaboragdo de material didatico, elaboragdo de
provas, pesquisas na internet, preparacdo das salas de aula, elaboragéao e
acompanhamento de relatorios.

- Estagiaria no Ministério Publico Federal — Procuradoria Regional da Republica da 42
Regido. Nucleo Previdenciario e Tributario. Porto Alegre (2003 — 2004).

Atividades desenvolvidas: Elaboragao de pareceres e entrega de processos.

- Estagiaria na Secretaria da Fazenda do Estado do Rio Grande do Sul. Setor de
Licitacbes e Contratos (SELCO/DICAF). Porto Alegre (2002 — 2003).

Atividades desenvolvidas: Tarefas administrativas, controle de planilhas, elaboracao de
dispensas e inexigibilidades de licitagao, elaboragdo e acompanhamento de contratos
administrativos, controle do caixa e das compras do setor e entrega de documentos.

- Recepcionista, secretaria e auxiliar de cabeleireiro na Estética Dedi Nicius Estetic
Center. Canoas (1997 — 1998).

Atividades desenvolvidas: Atendimento ao publico, cobrangas, pagamentos e auxilio aos
cabeleireiros.



