
Portfólio 

Olá, sou o Rodrigo Lucena, formado em Gestão de Recursos Humanos, com 22 anos e atualmente Free Lancer, 

oferecendo diversos serviços de auxilio administrativo, a partir de um escritório particular localizado no Distrito 

Federal.  

Neste Portfólio consta alguns de meus trabalhos para Empresas, Pessoas Autônomas e Escritórios 

Administrativos, contendo demonstrações e exemplos de como executo tarefas desde as administrativas até àquelas 

de edições de imagens e redação de texto para blog, redes sociais, site e etc. Além disso, está anexado  aqui algumas 

dinâmicas dos trabalhos que fiz, descrevendo com detalhes as informações e adequações de preferência dos meus 

clientes.  

Dessa forma você poderá conhecer e julgar a contratação dos meus serviços de forma temporária ou por 

tempo indefinido. Meus serviços administrativos podem ser contratados como uma terceirizada, e stando apto a 

condições contratuais caso seja vontade do contratante. 

Abaixo segue o anexo de imagens e detalhes dos meus serviços recentes: 

Empresa: Móveis Gruber | Serviço: Free Lancer | Tempo de Duração: Indeterminado  

Tipo: Auxiliar Administrativo 
 

Meu mais recente e atual trabalho é a edição de imagens e cadastro de produtos para a Empresa Móveis 

Gruber, que possui uma loja virtual de móveis e outros produtos similares. Nesse serviço, eu executo as edições de 

imagens quanto ao tamanho e edição de fundo pelo Photoshop e, seleção das melhores imagens para o anúncio. Na 

parte de cadastro, faço a inclusão de todas informações do produto como: Peso de embalagem, estilo, cores, variações 

e etc. Além disso, fico responsável de redigir as descrições do produto,  adequando suas características, formatos e 

estilos em um texto contendo um resumo bastante detalhado do mesmo.  

Segue imagens desse serviço: 

 





 

 

Empresa: Edilon Moura Fotografia 

Serviço: Free Lancer 

Tempo de Duração: 10 Dias 

Tipo: Criação de Blog 
 

Nesse trabalho fiquei responsável pela criação de um ‘Blog’ contendo diversas informações sobre a vida e os 

serviços do fotografo. Coletei e repassei todas informações de sua vida acadêmica, assim como de sua carreira onde 

tudo começou. Após a elaboração do Blog, o mesmo ficou disponível para acesso de clientes e até o momento já 

rendeu uma lista de clientes satisfeitos. 

Segue abaixo as imagens desse trabalho:  

 



 

 

 

Empresa: Kieevy Calçados 

Serviço: Free Lancer 

Tempo de Duração: 30 Dias 

Tipo: Recrutamento e Seleção (Departamento Pessoal) 

 
Fiquei responsável nesse serviço, pela elaboração de um layout para o departamento pessoal, descrevendo 

em uma cartilha todas informações necessárias para um recrutamento interno sobre uma vaga específica. Inclui a 

descrição da vaga, requisitos para a tal, por onde se inscrever, passo a passo para ocupar a vaga, sendo que todas 

informações necessitavam estar de acordo com o que o ‘DP’ solicitou. 

Abaixo segue as imagens desse serviço: 



 

 



 

Brasília-DF, Setembro de 2018. 

Rodrigo Lucena Alves 


