Eliete Lelis Amorim

Brasileira — 43 anos — Casada — Castanhal — PA
Contato: (91) 9.8484-2935 | E-mail: eliete.lelis@outlook.com
Disponibilidade para viagens e mudancga de cidade e estado.
CNH: Categoria AB

Objetivo Profissional

Departamento de Pessoal | Departamento de Recursos Humanos | Departamento
Administrativo | Departamento Financeiro | Departamento Contabil | Departamento de

Compras e Suprimentos.

Autoavaliacao

Profissional com mais de 10 anos de experiéncia em posicdes estratégicas de lideranca e
gestdo em Departamento Pessoal, Recursos Humanos e Administrativo. Amplo
conhecimento em folha de pagamento, encargos trabalhistas, e-Social e beneficios, com
dominio em sistemas como Sénior, Ronda Ponto, ERP TOTVS Protheus, SAP e WK Radar.
Possuo um perfil analitico e de lideranca, com foco em planejamento, reorganizacao e
otimizagao de processos, visando sempre a eficiéncia e a conformidade legal.

Formacao Académica

Pés-graduagao em Direito Trabalhista - CRUZEIRO DO SUL (2023)
Pés-graduagio em Gestdo Estratégica de Pessoas - ESTACIO (2023)

MBA em Geréncia Contabil, Auditoria, Controladoria e Pericia - ESAMAZ (2020)
Graduagao em Ciéncias Contabeis - Universidade Cruzeiro do Sul (2020)
Graduacao em Administragao - Fundacao Universidade do Tocantins - UNITINS
(2010)

Experiéncia Profissional

Empresaria e Consultora LE LIS BLANC ASSESSORIA, CONSULTORIA, SERVICOS E
COMERCIO LTDA.

o Responsavel pela gestdo e consultoria em multiplos departamentos, incluindo:

Departamento Pessoal e Recursos Humanos: Admissdes, demissoes, folha de paga-
mento, gestao de beneficios e desenvolvimento de politicas internas.

Departamento Administrativo e Financeiro: Elaboracdo e controle de orcamentos,
gestado de contas a pagar e a receber, e analise de indicadores financeiros.

Departamento Contabil e de Compras: Langamentos contabeis, gestdo de notas fis-
cais, controle de inventario e negociagdo com fornecedores.

Especialista na otimizagao de fluxos de trabalho e na implementagdo de melhores prati-
cas para aumentar a produtividade e a eficiéncia operacional dos clientes.



Analista de Departamento Pessoal | Macunaima Agroindustria e Comércio de Polpas Ltda.
Abril de 2024 — Julho de 2025.

Responsavel pela gestdo completa do Departamento Pessoal, incluindo admissdes,
demissoes, folha de pagamento e encargos.

Garantia da conformidade legal e previdenciaria através da completa gestao do e-
Social, incluindo transmissao de eventos e monitoramento de retornos.

Controle e gestao de ponto, jornada de trabalho, férias e beneficios, assegurando a
precisdo dos dados para o calculo de folha.

Analista de Recursos Humanos | BRASIL BIO FUELS - BBF Agosto de 2023 - Julho de

2025.

Gerenciamento de todas as rotinas de Departamento Pessoal, desde admissoes e
contratos de trabalho até desligamentos.

Atuacao na folha de pagamento, encargos trabalhistas e e-Social, garantindo o pro-
cessamento correto e dentro do prazo.

Controle e agendamento de férias, gestdo de beneficios e acompanhamento da legis-
lagao trabalhista para manter a empresa em conformidade.

Analista de Recursos Humanos | Grupo Marborges Junho de 2007 - Agosto de 2023.

Organizacao de processos de recrutamento e selegcdo, desde a divulgacao de vagas
até a contratacao.

Responsavel pela rotina completa do setor, incluindo folha de pagamento, encargos e
a gestao do e-Social.

Realizagao de auditorias internas na folha de pagamento e apresentacao de relatérios
de provisao para apoio a gestao.

Atuacao no suporte e direcionamento de analistas Jr. do setor.

Comprador | Grupo Marborges Junho de 2007 - Dezembro de 2012.

Pesquisa e Seleg¢ao de Fornecedores:

Buscar e avaliar fornecedores potenciais.

Comparar pregos, prazos de entrega e condigdes de pagamento.

Negociar contratos de fornecimento.

Emissao de Pedidos de Compra:

Gerenciar a criagcédo e o envio de ordens de compra.

Assegurar que as condigdes acordadas sejam cumpridas.

Gestao de Estoque:

Controlar o estoque para evitar excessos ou faltas de materiais.

Realizar previsbes de demanda para ajustar as compras.

Negociacao de Precos e Condigées:

Estabelecer as melhores condigbes de pagamento e descontos.

Manter o relacionamento com fornecedores, buscando sempre otimizar as condi¢des
de negociagao.

Acompanhamento de Entregas:

Monitorar os prazos de entrega e resolver eventuais problemas ou atrasos.
Confirmar que os produtos ou servigos entregues atendem as especificagbes acorda-
das.

Controle de Custos:



Analisar os custos das aquisicdes para manter o orcamento da empresa.

Propor alternativas mais econdmicas sem comprometer a qualidade.

Elaboragao de Relatérios:

Criar relatérios de compras para acompanhar o histérico de compras e desempenho
de fornecedores.

Manter a alta gestdo informada sobre as aquisi¢cdes e investimentos.

Assistente Administrativo | Grupo Marborges Agosto de 2004 - Dezembro de 2005.

Atendimento ao publico (presencial, telefénico ou digital).

Controle e organizagao de documentos e arquivos.

Lancamento de dados em sistemas (como notas fiscais, pedidos, cadastros).
Elaboracéao de relatérios e planilhas (principalmente em Excel).

Apoio a processos de compras, estoque ou logistica.

Controle de agenda, reunides e compromissos.

Apoio ao setor financeiro (contas a pagar/receber, emissao de boletos).
Redacéao e envio de e-mails, oficios e memorandos.



