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FORMAGAO ACADEMICA

e Pds Graduagao Nivel Especializagao em Direito Civil e Processual Civil —
Aprobatum — Belo Horizonte - MG - 20009.

e Graduagao em Direito — Faculdade Estacio de Sa — Belo Horizonte — MG - 2008.

e Pdbs Graduagdo Nivel Especializagdo Lato Sensu em Geréncia e Tecnologia da
Qualidade com énfase em Gestao de negécios - CEFET - MG - 2003.

e (Graduagao em Estudos Sociais — Faculdade de Filosofia Ciéncias e Letras de Araxa
- MG -1979.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

e GGC Empreendimentos Ltda. - Belo Horizonte (MG)
Periodo: Julho/1989 até a presente data.
Fungdes:
- Secretaria Administrativa (de julho/89 a fevereiro/1990)
- Assistente de Vendas (margo/1990 a julho/1995)
- Assistente Juridica (agosto/1995 até Agosto/2009)
- Advogada (Setembro/2009 até a presente data).

Servigos Executados:
Na area administrativa: No periodo de 1989 a 1990:

e Confecgéo de Relatérios;

Agendamento de compromissos;

Atendimento a clientes;

Elaboragéo de Atas de reunido e correspondéncias;
Controles e Arquivo de documentos.

Na area de vendas: Periodo de 1990 a 1995:

e Responsavel pelas tarefas de rotina administrativa da area comercial,
envolvendo organizagédo, montagem e monitoramento dos “stands” de vendas e
dos apartamentos montados como “modelos”;
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Fornecimento aos corretores de imoéveis e equipes de vendas de todo material
de venda e publicitdrio dos empreendimentos (tabelas de preco, folders,
projetos, efc..);

Acompanhamento de pedidos de venda e controle de vendas por vendedor e
por empreendimento vendido;

Controle de comissdes a pagar;
Elaborag&o dos contratos de vendas;

Acompanhamento do mercado quanto aos langamentos imobilidrios e as
praticas de pregos.

Supervisao e o controle de documentos do departamento comercial;

Atendimento aos clientes externos no “pos” venda e aos clientes internos no que
diz respeito as informagdes rotineiras do departamento comercial.

Na area Juridica: No periodo de 1995 até a presente data.

Analise de documentacdo imobiliaria, elaboragdo de pareceres e
acompanhamento das novas aquisi¢gdes e sua regularizagéo junto aos cartérios
e 0rgaos publicos competentes;

Elaboragao de contratos decorrentes das aquisi¢des de bens e de permuta e de
contratagbes de servicos em obras e 0 gerenciamento dos contratos que
envolvam obrigagbes futuras até o cumprimento das obrigacbes e seu
arquivamento.

Elaboragao de termos de aditamento, confisséo de divida e distratos.

Elaboragédo de contratos de comodato e locagdo e seu gerenciamento até a
entrega das chaves do imovel objeto da locagdo, incluindo as notificagdes
extrajudiciais, correspondéncias de rotina e servigos correlatos.

Montagem de incorporagdes imobiliarias com a elaboragdo de convengdes de
condominio e do memorial de incorporagdo com toda documentagéo exigida
pela legislacdo competente.

Montagem de documentos para solicitagdo de financiamento junto aos agentes
financeiros, elaboragcdo de manuais de proprietario e sindicos, bem como
coordenagdo e acompanhamento das primeiras reunides de implantacdo de
condominio.

Elaboragéo de contratos sociais e suas alteragdes, bem como seu registro junto
aos 0rgaos publicos competentes (Junta Comercial, Secretarias das Fazendas
da Unido, Estado e Municipio e demais 6rgaos necessarios);

Obtengé@o de alvaras de funcionamento junto ao Municipio (Montagem da
documentagdo necessaria, protocolo e acompanhamento do processo até
concessao do alvara).

Assessoramento nas questdes relativas a notificagdes e Autos de Infracdo e
imposi¢éo de multa.
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Analise de autos de infracdo lavrados pelas autoridades competentes contra a
pessoa juridica, objetivando identificar eventuais falhas no procedimento de
fiscalizagdo, bem como desenvolver linhas de defesa possibilitando a sua
impugnacao no todo ou em parte, bem como acompanhamento do processo
administrativo até seu arquivamento.

Execucao de atividades relacionadas a assisténcia juridica, defesa extrajudicial
dos interesses da empresa, em processos de pequena complexidade e nas
esferas administrativas, notificagdes, correspondéncias, propostas e defesas
administrativas.

Gestédo dos processos administrados por advogados externos com fornecimento
de subsidios nas demandas extrajudiciais de maior complexidade e nas
judiciais.

Elaboracdo de relatdrios dos processos judiciais, acompanhamento das fases
processuais e langamentos no “Lawyer”.

Assessoria em negociagoes;

Desenvolvimento de agdes preventivas de forma a manter a estruturagéo e
padronizagdo de processos internos da empresa objetivando evitar o
contencioso.

o Maxdiesel - Veiculos e Pegas Ltda. - Araxa (MG)
Periodo: Maio/1979 a julho/1989.
Fung&o: Auxiliar de Escritério
Servigos Executados: Rotina completa de admisséo e demissdo de funcionérios,

confecgdo de folhas de pagamento, preenchimento de guias
de recolhimento do setor, tais como: IAPAS, FGTS, IR, etc.
Célculo de férias, 13°. Salario, rescisdo de contrato de
trabalho, quadro de férias, quadro de frequéncia, quadro de
horéario de trabalho, relatérios, arquivo e demais servigos
correlatos a area de pessoal.

Em maio de 1982, promovida a Recepcionista.
Servigos executados: Operadora de PABX e TELEX.

Em maio de 1987, promovida a Secretaria Administrativa.
Servigos executados: Organizagdo e manutengdo de arquivos de secretaria,

classificagdo, registro e distribuicdo de correspondéncia,
redacdo e datilografia de correspondéncia, execucdo de
servigos tipicos de escritdrio, tais como: recepgao, registro
de compromissos, informages e atendimento telefonico,
follow-up de expediente. Supervisdo de funcionarios
(teletipistas/telefonistas  Office-boy, copeira e faxineira).
Organizagéo de reunides de diretoria e gerenciais.
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o Escritorio de Contabilidade “Herus José Ferreira” — Araxa (MG)
Periodo: Margo/1978 a Abril/1979
Fung&o: Auxiliar de Escritério
Servigos Executados: Arquivos rotineiros e Inativos, redagdo correspondéncias,
escrituragdo de livros fiscais (entrada de mercadorias,

apuracdo de ICM, registro de saida de mercadoria,
inventario, registro duplicatas, livro diario, etc...)

EXPERIENCIA PROFISSIONAL NA AREA DE EDUCAGAO

Escola Técnica de Contabilidade Dr. Edgar Maneira — Araxa /MG
Professora de Historia
Ano: 1979 a 1980



