
 

 

Graduada em Direito 

Faculdade Pitágoras 

2021 

 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Ritter & Couto Advogados Associados 

2017 – 2020 

Atendimento ao cliente (e-mail, telefone e presencial);  

 

 

 

 

 

 
JOVEM APRENDIZ / Vendas e Escritório 

SOCIC S/A 

2015 – 2016 
 
 

Pacote Office intermediário (Word, Excel, PowerPoint); 

Informática Avançada; 

Noções de Departamento Pessoal 

Redação e digitação de documentos. 
 

 

 
 

EDUCAÇÃO  
 
 
 
 
 
 
 

Girla Zaine da Silva 

Portela 

 
 
 
 

Rua Laerte Santos, Pacifico I, 

Vicente Fialho, São Luís – 

MA, 65070-280. 

 
(98) 98311-5630 

 
girlaportela3@gmail.com 

girla_portela 

CONTATO 

Elaboração e protocolos de peças processuais; 
Estruturação e organização de arquivos e documentos;  
Serviços de controle financeiro e compras; 
Elaboração de planilhas e outros documentos;  

Elaboração de Agendas; 

Negociações e prazos; 

Redação e digitação de documentos e comunicados; 

 Preenchimento de formulários. 

 

 
 

HISTÓRICO PROFISSIONAL 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

CURSOS COMPLEMENTARES 

Conciliação, Mediação e Arbitragem  

Arbemporto - Imediato  Conciliações 

2019  

mailto:girlaportela3@gmail.com

