Eliete Lelis Amorim

Brasileira — 43 anos — Casada — Navegantes — SC
Contato: (91) 9.8484-2935 | E-mail: eliete.lelis@outlook.com
Disponibilidade para viagens e mudanga de cidade e estado.

Objetivo Profissional

— Departamento de Pessoal | Recursos Humanos | Departamento Administrativo |
Departamento Financeiro.

Autoavaliacao

Carreira desenvolvida na area Departamento de Pessoal, Recursos Humanos e Departamento
Administrativo, com experiéncia acima de 10 anos na area, gerenciando pessoas e processos.
Amplo conhecimento em folha de pagamento, encargos trabalhistas, e-social, beneficios, com
dominio no sistema Sénior, Ronda Ponto, ERP TOTVS Protheus, WK Radar e Pacote Office.
Profissional com habilidades em planejamento e reorganizagao trabalhista e previdenciaria,
com perfil de lideranga e analitico.

Formacao Académica

Pds-graduagao em Direito Trabalhista - CRUZEIRO DO SUL (2023).

Pés-graduacdo em Gestdo Estratégica de Pessoas — ESTACIO (2023).

MBA em Geréncia Contabil, Auditoria, Controladoria e Pericia — ESAMAZ (2020).
Graduacédo em Ciéncias Contabeis — Universidade Cruzeiro do Sul (2020).

Graduagao em Administragao - Fundagao Universidade do Tocantins — UNITINS (2010).

Experiéncia Profissional

(04/2024 - 08/2025 Analista de Departamento de Pessoal — Macunaima
Agroindustria e Comercio de Polpas Ltda.

Admisséo e contrato de trabalho.

Demissoes, pedido de demissao, pedido de acordo conforme art. 484-A da CLT.
Acompanhamento da legislagao trabalhista, atualizagéo, reforma da previdéncia.
Folha de pagamento.

Encargos trabalhista (FGTS, INSS).

E-social completo, prazo, protocolos, incidéncias de verbas e DCTF Web.
Controle de Horarios, folha de ponto manual, relégio de ponto, jornada de
trabalho, troca de turno, escala 12/36, folgas e compensacgdes.

Agendamento de férias, controle de férias, calculo de férias.

Controle de impostos, taxas e contribui¢ées.

Processos envolvidos na administracdo dos colaboradores da empresa.
Benéficos, inclusdo, exclusio.



(08/2023 a 07/2025 - Analista de Recursos Humanos — BRASIL BIO FUELS - BBF

Admisséao e contrato de trabalho.

Demissoes, pedido de demissao, pedido de acordo conforme art. 484-A da CLT.
Acompanhamento da legislagao trabalhista, atualizagéo, reforma da previdéncia.
Folha de pagamento.

Encargos trabalhista (FGTS, INSS).

E-social completo, prazo, protocolos, incidéncias de verbas e DCTF Web.
Controle de Horarios, folha de ponto manual, relégio de ponto, jornada de
trabalho, troca de turno, escala 12/36, folgas e compensacgoes.

Agendamento de férias, controle de férias, calculo de férias.

Controle de impostos, taxas e contribui¢ées.

Processos envolvidos na administragao dos colaboradores da empresa.
Benéficos, inclusdo, excluséo.

06/2007 — 08/2023 - Analista de Recursos Humanos - Grupo Marborges.

¢ Organizagao de processo de recrutamento e selegéo e divulgacao de vaga.

e Admisséo e contrato de trabalho.

o Demissodes, pedido de demissao, pedido de acordo conforme art. 484-A da CLT.

e Acompanhamento da legislacao trabalhista, atualizagao, reforma da previdéncia.

e Folha de pagamento, desconto, arquivo de liquido para o Banco.

e Encargos trabalhista (FGTS, INSS).

e E-social completo, prazo, protocolos, incidéncias de verbas e DCTF Web.

e Controle de Horarios, folha de ponto manual, relégio de ponto, jornada de
trabalho, troca de turno, escala 12/36, folgas e compensagoes.

e Agendamento de férias, controle de férias, calculo de férias.

e Controle de impostos, taxas e contribuicées.

e Processos envolvidos na administragao dos colaboradores da empresa.

e Benéficos, inclusado, exclusao.

Descricao Breve do Cargo:

e Processar mensalmente a folha de pagamento dos colaboradores.
e Realizar o fechamento da folha em datas predefinidas.

e Emitir relatérios de conferéncia e andlises da folha.

e Registrar eventos de adiantamento, folha complementar e diferenca de pagamento.
e Calcular encargos trabalhistas obrigatorios da folha.

e Emitir e validar as guias de recolhimento de encargos.

e Transmitir informacdes ao sistema eSocial e Receita Federal.

o Gerar eventos do eSocial referentes a folha de pagamento.

e Transmitir eventos periddicos e ndo periddicos ao eSocial.

e Monitorar retorno dos eventos enviados.

e Cadastrar novos colaboradores no sistema de folha.

e Enviar informacbes de admissao ao eSocial.

e Manter o cadastro atualizado durante o vinculo empregaticio.

e Calcular e programar férias individuais ou coletivas.

e Registrar afastamentos legais e previdenciarios.



Emitir recibos e comunicados de férias.

Efetuar célculo das verbas rescisérias.

Emitir documentos de desligamento.

Transmitir eventos de desligamento ao eSocial.

Controlar lancamentos de beneficios mensais.

Ajustar valores conforme coparticipacoes e alteragdes de plano.
Realizar conferéncia dos beneficios antes do fechamento da folha.
Esclarecer duvidas relacionadas a folha de pagamento.

Emitir documentos solicitados por colaboradores.

Registrar e controlar os atendimentos realizados.

Auditar célculos da folha mensal.

Avaliar integridade dos langamentos variaveis.

Identificar falhas e propor melhorias em processos e otimizar tempo, reducdo de erros;
Gerar relatorios de provisdo de encargos e férias;

Fornecer dados da folha para lancamento contabil.

Colaborar na apuracdo de custos de pessoal.

Acompanhamento de Auditorias Internas Externas

Atuar apoiando e direcionando Analistas Jr — da Folha de Pagamento
Realizar outras atividades conforme necessidade do gestor Imediato.



