MINISTERIO DA JUSTICAE
SEGURANCA PUBLICA

CURRICULO
Bruna Rayane Barbosa de Melo

Assessora da Chefe de Gabinete do Ministério da Justica e Seguranca Publica

FORMACAO ACADEMICA

Centro Universitario Internacional Uninter, Curitiba — PR
Graduacao Tecnoldgica em Secretariado (CST)

Instituto Monte Horebe, Brasilia — DF

Curso Técnico em Secretariado

Universidade do Distrito Federal — UDF, Brasilia — DF
Bacharel em Biomedicina

Faculdade IESB, Brasilia — DF

Graduagao em Estética e Cosmética

FORMACAO COMPLEMENTAR

SENAC/DF
e Nogdes Basicas de Secretariado
e Nogdo Basica de Administracdo de Empresas
Globo Informatica
e Operador de Micro — Pacote Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook e Internet)

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Ministério da Justica e Seguranga — Gabinete do Ministro Ricardo Lewandowski
Assessora de Gabinete (2024 — atual)
Atuacdo em assessoria direta ao Excelentissimo Senhor Ministro, com
responsabilidades voltadas a gestdao administrativa e institucional do Gabinete.
Principais atividades:
e Gestdo de agenda e marcacgao de audiéncias;
e Coordenacdo administrativa e organizacdo de eventos;



e Fiscalizagdao de contratos e acompanhamento de demandas administrativas;
e Producdo e revisao de textos administrativos, juridicos e académicos;
e Revisdo e controle de documentos no sistema SEl;
¢ Organizacdo logistica de viagens e compromissos oficiais;
e Preparacdo de material didatico e gestdo do acervo particular do Ministro.
[ ]
Secretaria Executiva (2024)
Responsavel pelo suporte direto a alta direcdo, garantindo eficiéncia na comunicacao
e na gestdo de rotinas executivas.
Principais atividades:
¢ Administracdo da agenda pessoal e institucional das direcdes;
e Agendamento, priorizagao e cancelamento de compromissos;
¢ Recebimento e encaminhamento de documentos;
¢ Gestdo de pendéncias e atendimento telefonico estratégico;
e Apoio em reunides e elaboracdo de atas;
e Controle de assinaturas e acompanhamento de demandas administrativas.

Assessora de Gabinete — Substituicdo Temporaria (Chefe da Assessoria Especial
Internacional) — 27 a 31 de maio de 2025 - Portaria de Pessoal SE/MJSP N2 594, 26
de maio de 2025.

Clinica BM — Gerente de Vendas Estéticas (2023)
Responsavel pela coordenacdo da equipe comercial, atendimento ao cliente,
estratégias de vendas e acompanhamento de metas no segmento de estética
avancada.

Clinica de Estética Pro Physis — Gerente de Clinica (2020 - 2022)
Gestao administrativa e operacional, controle de agenda e estoque, lideranga de
equipe e acompanhamento de resultados financeiros e de atendimento.

Clinica de Estética Neocorpo — Esteticista e Cosmetdloga (2015 — 2019)
Realizag¢do de procedimentos faciais e corporais, avaliagdo estética, acompanhamento
de resultados e orientacdo de cuidados pds-tratamento.

Clinica de Estética Dermato — Aplicadora de Laser (2012 — 2014)
Atendimento direto ao cliente, execugdo de tratamentos a laser e fotodepilagao,
seguindo protocolos de segurancga e qualidade.
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