Alana Esteves
Solteira, 22 anos
Rua José Soares de Oliveira, 2530 – Bairro Pio X
Caxias do Sul, RS, 95034-100
(54) 9 9942-3254 / 3221-1246 
alanagraciela@gmail.com
OBJETIVO
Atuar na área administrativa, secretária e/ou recepcionista.  
FORMAÇÃO ACADÊMICA
Ensino médio completo. 
Escola Estadual de Ensino Médio Melvin Jones 
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL 
Procuradoria Seccional Federal – AGU (Phenix Soluções em Mão de Obra Qualificada)
JULHO DE 2018 – ABRIL DE 2020
CARGO: Contínuo  
Cadastramento de processos, organização, controle e cumprimento de prazos processuais, elaboração de petições cíveis (iniciais, contestação e petições diversas) peticionamento eletrônico (Justiça Estadual) pesquisa de legislação e jurisprudência, acompanhamento e análise de processos. 
Procuradoria Seccional Federal – AGU
AGOSTO DE 2016 – JULHO DE 2018 (Efetivada pela empresa).
CARGO: Estagiária Nível Médio
Atendimento ao público, atendimento ao telefone, arquivamento de processos, serviços ao fórum, correios e INSS. 
CURSOS DE APERFEIÇOAMENTO
Curso: Direito Administrativo 
Instituição: Instituto Federal do Rio Grande do Sul – IFRS 
Carga Horária: Em andamento - 40h/2021 
Curso: Espanhol
Instituição: Instituto Federal do Rio Grande do Sul – IFRS 
Carga Horária: 30h/2020
Curso: Metodologia de Estudo Eficiente
Instituição: Procuradoria Seccional Federal
Carga Horária: 2h/2018
Curso: Telemarketing em Vendas 
Instituição: Lefan
Carga Horária: 66h/2015   
Curso: Informática Básica
Instituição: Lefan
Carga Horária: 66h/2014







































