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FORMAGCAO ACADEMICA

- Universidade de Brasilia — UnB
Graduada em Letras — Tradugdo Espanhol

- Centro Universitario ICESP
Bacharel em Direito — cursando o 3° semestre

FORMAGCAO COMPLEMENTAR

- Nocdo basica de Administracdo de Empresas — Centro Salesiano do Menor —
CESSAM/DF

-Nogdes basicas de Secretariado - CESAM/DF

- Operador de Micro — Globo Informatica Pacote Office (Word, Excel, Power Point,
Outlook e Internet)

- Técnico em Secretariado — Instituto Universal Brasileiro

- Curso de Formacao de Ledores e Transcritores — Cebraspe

- Redagao argumentativa — Supremo Tribunal Federal

- Espanhol: Avancado

- Inglés: Basico

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

- Assessora do Gabinete Ministro Ricardo Lewandowski.

As principais atividades incluem assessoria direta ao Excelentissimo Senhor Ministro,
gestdao da agenda com marcagdo de audiéncias, dire¢do administrativa do Gabinete,
organizagao de eventos, fiscalizacao de contratos, produgdo e revisao de textos
administrativos, juridicos e académicos, revisdao de documentos no sistema PJE,
organizacao logistica de viagens, preparo de material didatico e controle do acervo
particular do Ministro.

- Secretdria e revisora de textos do Gabinete Ministro Ricardo Lewandowski.

As principais atividades incluem apoio direto ao Excelentissimo Senhor Ministro,
atendimento ao publico interno e externo, gerenciamento conjunto das demandas
administrativas do gabinete, administracao conjunta da agenda do Ministro, apoio e



organizacao logistica de viagens, redacdo de documentos oficiais, revisao critica e
gramatical de decisdes judiciais, tradugao e elaboracdao de documentos em espanhol, e
uso de sistemas eletrénicos.

- Estagidria do Instituto Cervantes de Brasilia.

As principais atividades incluem traducgdes espanhol/portugués e portugués/espanhol,
revisdo de textos, uso de sistemas eletrénicos, gerenciamento conjunto da agenda do
Diretor do Instituto, auxilio nas atividades administrativas, organizacao do arquivo,
envio de propostas académicas aos alunos, controle de correspondéncias, elaboracao
de certificados e atendimento aos alunos na secretaria, biblioteca e por telefone.

- Estagidria do Gabinete da Presidéncia.

As principais atividades incluem atendimento ao publico interno (servidores), entrega
e recebimento de documentos, auxilio na organizacdo do arquivo da assessoria, apoio
na organizacdo de visitas de Chefes de Estado, realizacdo de pesquisas pertinentes as
delegacdes e atendimento telefonico.



