AMANDA FROTA DA SILVA

03/03/1994

(69) 98104-1888 &,

Porto Velho - RO 9

mandafrotaehotmail.com g

EDUCACAO

Pé6s-Graduacdo em Direito Administrativo e Gestdo Publica
2026 - Cursando

Bacharel em Administracao

Graduada em: 2022 - Faculdade Sapiens (FGV)
Ensino Médio Completo
2012 - Colégio Interagéo

EXPERIENCIA

2021/2025 - Superintendéncia de Comunicac¢do da Prefeitura de Porto
Velho
Cargo: Social Media/Copywriter/Assessora de Comunicagdo

Principais Atividades: Planejamento, organizagdo e elaboragdo de midia on e off

para a Superintendéncia Municipal de Comunicag¢&o da Prefeitura de Porto Velho.

Redatora e conteudista responsavel pelo desenvolvimento de campanhas
municipais, assim como na transcri¢&o e decupagem de contetddos audiovisuais,
elaboragé&o de roteiros, copywriting, e idas em pautas como storymaker.

2021 - TJRO (Tribunal de Justica do Estado de Rondonia)

Cargo: Estagidria na CPEG1 (Central de Processos Eletrénicos do 1° grau)

Principais Atividades: Impressdo e certificagdo de processos dol° grau de todas
as varas civeis, familia, juizados especiais, juizados da fazenda publica, varas de
execugdes, através do processo judicial eletrénico (PJE); realizagdo de pré-lista
de postagem (PLP) no sistema dos correios, o SIGEP; Embalagem dos
expedien’res, revisando nome, processo, enderego e CEP se estdo corretos,
digitalizac&o; entre outros.

2020/2021 - SECOM (Superintendéncia Estadual de Comunicacéao

de Rondonia)
Cargo: Assistente de Comunicag¢do no Nucleo Digital

Principais Atividades: Monitoramento e gest&o das redes sociais oficiais do
Governo de Rondénia, publicag&o de midia on, gestdo de relacionamento,
planejamento semanal e mensal de contelddo para as redes sociais, assim como
a elaboragdo de relatérios visando coleta, organizagdo e apresentagéo de
dados de engajamento nas redes.



2019 - IPAM (Instituto de Previdéncia e Assisténcia aos Servidores)
Cargo: Estagidria de Administragdo

Principais Atividades: Corre¢do de processos hospitalares e glosas dos mesmos
através do sistema Facplan/Facmenu; tramitagcdo no Sisprev; emiss&o de notas e
certid&es; corre¢do de valores de materiais hospitalares e medicamentos,
honorérios médicos, etc.; realizagdo de célculos; dominio em informdatica; entre
outros.

2016/2018 - Advocacia e Consultoria Juridica Trindade e Miguel

Cargo: Recepcionista

Principais Atividades: Agendamento de audiéncias, prazos entre outros
compromissos; atendimento telefénico; organizagdo de arquivo de documentos
processuais; organizag¢&o do espago de trabalho; recepgdo de clientes; pagamento
de contas; dominio de informatica; cobrangas; despacho e conferéncia de
documentos; organiza¢do do e-mail do escritdrio.

2014 /2015 - Antonio Silva Negécios Imobiliarios

Cargo: Auxiliar Administrativo

Principais Atividades: controle de agenda e de compromissos; planejamento de
eventos; despacho e conferéncia de documentos; organizagdo de arquivos;
atendimento telefénico; recepgdo de clientes; cobrangas; atendimento e apoio a
clientes internos e externos; acompanhamento e preparagcdo de reunides;
pagamento de contas;dominio em informética; auxilio no desenvolvimento da
organizagdo.

CURSOS E CERTIFICAGOES

Inglés Basico/Intermedidrio CNA;

Informdatica Basica - SENAI (Pacote Office);

A Jornada do Editor de Texto: Aprenda a Escrever para TV - Jornada Polis;
Copywriting - Rock Content;

Estratégias de Logistica na Administragdo Publica - Instituto Nacional de Estudos
e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep);

Administrag&o Publica e Contexto Institucional Contemporéneo - Instituto Nacional
de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira - Inep;

Lideranga e diversidade: Empreendedorismo Feminino - Even3;

Estratégia de Negdcios - Fundagéo Bradesco;

Empreendedorismo e Inovagdo - Fundagéo Bradesco.

Partidos Politicos - Fundag¢@o Getulio Vargas (FGV)

HABILIDADES E DOMINIO DE FERRAMENTAS

e Mlabs;

e Capcut (Captacgdo e edigdo de
e Google Workspace;

video de forma mobile);

* Meta business suite; e Trello - Notion (Gereciamento de

e Pacote Office; demandas).
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