
Tayã de Souza Ramos 
 
 

Endereço: Rua Satyro Loureiro, 762. São Vicente 
Itajaí – Santa Catarina. CEP: 88309-630  
Fones: (47) 98919-2740 
taya_ramos@yahoo.com.br 

 
Objetivo 
Área administrativa. 

 
Formação Acadêmica 
Universidade Federal do Pará 
Bacharelado em Administração 

Curso de Idiomas ASLAN 
Inglês avançado 

 
Experiência Profissional 

1. TRIBUNAL DE JUSTIÇA DO ESTADO DO PARÁ 
Período: julho/2023 a novembro/2024 
Setor: Seção de Controle de Frota dos Fóruns 
Cargo: Estágio em administração 
Atividades Desenvolvidas: Atuação no setor de transporte do fórum criminal, registrando e 
controlando o uso dos veículos oficiais, gerenciando requisições, condutores e passageiros. 
Responsável pelo acompanhamento da manutenção, controle de combustível, organização de 
relatórios e escala de plantões judiciais. 
 

2. MINISTÉRIO PÚBLICO DO ESTADO DO PARÁ 
Período: Setembro/2021 a Junho/2023 
Setor: Arquivo do Ministério Público 
Cargo: Estágio em administração 
Atividades Desenvolvidas: Organização, tratamento e digitalização de documentos diversos. 
Coordenação e monitoramento de equipe de estágio (níveis médio e superior). Distribuição de 
tarefas e desenvolvimento de competências. 
 

3. Empresa: AMARAL FOTOGRAFIA 
Período: Outubro/2017 a Dezembro/2020 
Setor: Recepção 
Cargo: Auxiliar administrativo 
Atividades Desenvolvidas: Atendimento ao cliente; edição, tratamento e restauração de fotos; 
desenvolvimento de documentos e planilhas; organização de arquivos; controle de despesas; 
manutenção de estoque e compras. 
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4. Empresa: CLUBE DO REMO 
Período: Fevereiro/2016 a Setembro/2018 
Cargo: Auxiliar administrativo 
Atividades Desenvolvidas: Atendimento ao cliente, registro de vendas, contabilização de recursos 
monetários, suporte e vendas. 
 
Cursos de Aperfeiçoamento Profissional 
Instituição: CEBRAC 
Curso: Assistente Administrativo 
Conceitos Administrativos, Noções de Matemática, Faturamento, Financeiro, Estoque e Compras, 
Finanças Pessoais, Cadastro, Crédito e Cobrança e Departamento de Pessoal. 
Carga horária: 60 Horas 
Conclusão: Fevereiro/ 2018 

Instituição: CEBRAC 
Curso: Desenvolvimento Pessoal 
Eco-cidadania, Formação de valores, Relações Interpessoais, Formação de Equipes, Marketing 
Pessoal, Comunicação Empresarial, Negociação e Vendas e Liderança. 
Carga horária: 60 Horas 
Conclusão: Fevereiro/ 2018 

 
Instituição: CEBRAC 
Curso: Desenvolvimento Tecnológico 
Windows, Word, Internet, Excel, Power Point, Antivirus, Segurança e Ética Digital, Computação 
nas Nuvens, Blog, Skype, Movie Maker, Facebook, Picasa, Networking Digital e Compactador de 
Arquivos. 
Carga horária: 60 Horas 
Conclusão: Fevereiro/ 2018 
 
Instituição: MICROLINS 
Curso: Digitação Avançada 
Treinamento para digitar com velocidade, precisão e ergonomia, com métodos práticos e 
exercícios progressivos visando melhorar a eficiência na utilização do teclado. 
Carga horária: 20 Horas 
Conclusão: Abril/ 2016 
 
 
Atividades Voluntárias 
Projeto Social “Esse Rio É Minha Rua”, prestando serviços educacionais à comunidades carentes 
no município de Barcarena - PA. 
Período: 2017 - 2019 
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