
BRUNA SANTOS FERNANDES

DADOS PESSOAIS

25 anos

Advogada OAB nº 75860/DF

CNH (B)

Resido em Vicente Pires – DF

Contato Pessoal: (61) 9 8609-1819 Recado: (61) 9 9128-2133

E-mail: brunafernandes8609@gmail.com

FORMAÇÃO ACADÊMICA

Bacharel em Direito.

CONHECIMENTOS

Pacote Office Avançado Gerenciar Planilhas e Sistemas. (Convenia, Dexion, Pontomais).

Portal Tribunal de Contas da União TCU.

Sistema Eletrônico de Informações (SEI).

EXPERIÊNCIAS

(Estágio) Instituto Nacional do Seguro Social – INSS

Auxiliar em tarefas administrativas do setor; expedição e recebimento de processos e

documentos; efetuar tramitação de documentos e processos; auxiliar em rotinas

administrativas da área jurídica.

(Estágio) SOS – Tecnologia e Gestão da Informação

Leitura de documentos judiciais, digitação de certidões e autos de processos; Montagem de

documentos jurídicos e efetuar registro de processos.
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(Estágio) Tribunal de Contas da União - TCU

Auxílio na instrução de processos administrativos eletrônicos na área de licitações e contratos;

Elaboração de comunicados, relatórios, termos de contratos, despachos, acompanhamento

processual e registro em sistemas informatizados.

(Assistente de RH e DP) LFS Contabilidade

Auxílio na instrução de processos administrativos e eletrônicos; Emissão de certidões e

certificados PJ e PF. Processos de previdência; Recrutamento e seleção de pessoas;

Comunicação interna; Gestão de sistemas: Convenia, Pontomais e Dexion; Elaboração de

folhas de benefícios e de pagamento; Controle de seguros; Processo demissional; Gestão de

equipe e pessoas; Elaboração de comunicados, relatórios, contratos, despachos, registro em

sistemas informatizados; Atendimento e orientação de pessoas.

(Assessora) Administração Regional do Cruzeiro

Auxílio na instrução de processos administrativos eletrônicos na área de desenvolvimento;

Elaboração de comunicados, relatórios, termos de contratos, despachos, acompanhamento

processual e registro em sistemas informatizados.

OBJETIVOS

Crescimento profissional e pessoal.

Brasília, 2024.


