JANE DE MORAES CALDERIPE
Rua Doutor Miguel Barcellos, 552 – Bairro Centro – Pelotas/RS
(53) 8124-5944/ (53) 3028-1563 
E-mail: jmcalderipe@gmail.com

RESUMO DE QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

Advogada com experiência profissional, no setor  imobiliário, família e contratos. 
Bacharel em Administração tendo atuado nas áreas de atendimento ao público, de sistemas de registros acadêmicos e de elaboração de projetos na UFPel.
FORMAÇÃO ACADÊMICA

· Graduação em Bacharelado em Administração – Universidade Federal de Pelotas 2007 – 2011/2
· Graduação em Bacharelado em Direito – Universidade Federal de Pelotas                       2008 - 2013/2
IDIOMA
· Inglês Intermediário – Escola Mab – Pelotas - 2007 a 2010

HISTÓRICO PROFISSIONAL

UNE HOUSES – IMÓVEIS EM REDE


Cargo: Diretora Processual (Mar/14 até o momento atual)


 Responsabilidades: conduzir as etapas dos processos de compra e venda de imóveis financiados ou à vista até o fechamento do negócio.
ARRIECHE ADVOGADOS ASSOCIADOS

Cargo: Auxiliar Jurídica (Jun/12 até Mar/14)

Responsabilidades: trabalho forense diário; expedição de documentos; revisão de documentos; elaboração de peças processuais habituais; pesquisa de jurisprudência e de movimentações processuais; entre outras rotinas. 
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS 

Projeto oieee (Organismo de Inspeção em Eficiência de Energia Elétrica)
Cargo: Estagiária (Mai/11 a Dez/11)
Responsabilidades: elaborar atas de reuniões e auxiliar nas atividades de elaboração do projeto, tais como cronogramas e planos de ação.
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
DRA (Departamento de Registros Acadêmicos)
Cargo: Estagiária (Set/09 a Jul/10)
            Responsabilidades:
·   Conferência, atualização e manutenção do banco de dados de informações na intranet;
·   Receber e transferir documentos no sistema do site do DRA via intranet;
·   Registrar a chegada de documentos, ofícios, requerimentos, processos, dentre outros na folha de controle da instituição;
·   Organizar as notas nos arquivos por ano, cursos e códigos em ordem crescente;
·   Preencher as guias dos processos que chegam ao Departamento;

·   Ler os processos para observar se foram aceitos por todos os órgãos e departamentos pelos quais eles passaram;
·   Organizar, selecionar, conferir e cadastrar os alunos formados na UFPEL, os quais estão localizados no arquivo vivo da Universidade;

·   Montagem e tramitação de Processos Administrativos, dentro dos períodos estipulados para solicitações e atendendo a necessidades especiais das partes interessadas;
·   Edição dos Conteúdos Programáticos das disciplinas dos cursos da UFPEL.
ESCRITÓRIO DE ADVOCACIA DR.ª MARIA INÊZ CASTRO ALBRECHT
Cargo: Estagiária (Dez/08 a Ago/09)
      Responsabilidades: 
· Verificar o andamento processual via internet;

· Elaborar petições cíveis e trabalhistas;

· Elaborar procurações, declarações, credenciais e recibos;

· Verificar os prazos para cumprir despachos;

· Atender aos clientes;

