
 
 

 

 

   
 
 

   
 

 
  

GABRIELA LEITE MORAIS 

ASSISTENTE ADMINISTRATIVA – DESDE MAIO DE 2024. 

Atuando diretamente na Licenciamento Ambiental gerindo 
processos e documentações, respostas de e-mail e geração de 
protocolos.  
 

EDUCAÇÃO 

EXPERIÊNCIA 

CELULAR: (27) 99888-4811 

EMAIL:  
gabriellaleitemoraiis@gmail.com 

 

CARACTERÍSTICAS PESSOAIS 

EDUCADA  
 
GETIL  
 
COMPROMETIDA 
 
PONTUAL 
 
FLEXÍVEL 
  
PROATIVA 
 

SOBRE MIM  

Profissional experiente, atuante no 
mercado de trabalho desde 2010, com 
sólida base em Afonso Cláudio, ES. 
Reconhecida pela proatividade e espírito 
colaborativo, sempre buscando 
ativamente formas de otimizar 
processos e contribuir para o sucesso 
coletivo. Aberta e motivada para 
absorver novos desafios e adquirir 
conhecimentos que impulsionem o 
crescimento da equipe e da organização. 

ANO – 2018 
Escola Estadual de Ensino Fundamental e Médio José 
Cupertino.  
Curso Técnico de Nível Médio em Administração, EIXO 
TÉCOLOGICO Gestão e Negócio.  
 
ANO – 2009 
Escola Estadual de Ensino Fundamental e Médio 
‘Afonso Cláudio`.  
Ensino Médio Completo. 
 
 
 
 
 
 
 
ANO - 2009 
Escola Estadual de Ensino Fundamental e Médio 
‘Afonso Cláudio`. 
Ensino Médio Completo 
 

Assistente Administrativo 
CIM Guandu 
DESDE - 10/04/2024  
 
Responsável por auxiliar nas atividades rotineiras, 
administrativa, organização de arquivos, gerência de 
informações, revisão de documentos, entre outras 
atividades em apoio a gestão administrativa. 
 
Auxiliar de Confeitaria 
Confeitaria da Sá  
05/08/2020 - 20/02/2022 
Auxilia na produção de bolos  
e doces e prepara decoração,  
 e coberturas,e afins 
 
Assistente Administrativa no Setor Particular  
Braz Auto Peças 
20/05/2010 – 14/07/2014 
Atendimento ao Público e Chamada Telefonica, Emissão 
de Nota Fiscal, Controle de Estoque, Contas a 
Receber,Organização e Limpeza.  
 
 
 
 



 
 

 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

FORMAÇÕES COMPLEMENTARES E QUALIFICAÇÕES 

• Curso Online de Assistente Administrativa. 
Educa Web  
2025 
Carga Horaria: 120 horas. 

 
• Curso Online de Administração Pública. 
Educa Web  
2025 
Carga Horaria: 40 horas 

 
 

 
 
 
 

 

• Curso Online de Licitações e 
Contratos Administrativos.  

Intitula Cursos  
2025 
Carga Horaria: 30 horas  

 
• Curso Online de Gestão de 

Documentos e Arquivística. 
Intitula Cursos 
2025 
Carga Horaria: 50 horas 

 


