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Carteira Nacional de Habilitagdao (CNH): B | Estado civil: Solteiro(a)

https://www.linkedin.com/in/ana-fredo-b370b035/

Profissional com capacidade de comunicagao e bons conhecimentos na area de
departamento pessoal e recursos humanos. Capaz de auxiliar na rotina diaria e
oferecer um servigo de qualidade, buscando solugdes aos problemas apresentados.

HISTORICO PROFISSIONAL

Analista de departamento pessoal Novembro 2024 — Fevereiro 2026
Contrans Operador Logistico - Itajai, SC

¢ Analise da folha de ponto dos funcionarios, calculando atrasos e faltas de forma
a aplicar os descontos no pagamento ao final do més.

e Acompanhamento dos processos de admisséo e demissédo , garantindo o
cumprimento das normas internas e legais.

e Fechamento da folha de pagamento em tempo habil, cumprindo todos os
prazos para garantir a satisfagdo dos colaboradores, mantendo o controle das
financas.

e Calculo dos beneficios acordados entre a empresa e o colaborador, abatendo
os valores na folha de pagamento com autorizagao prévia.

e Criagao de registros de novos funcionarios e organizagao dos arquivos atuais
dos colaboradores, mantendo o facil acesso as informagdes.

e Realizacdo de entrevistas de desligamento, identificando possiveis problemas e
propondo solucodes.

e Gestao dos beneficios dos funcionarios, cumprindo clausulas contratuais e
normas trabalhistas, cumprindo o pagamento nos prazos estabelecidos, desde
que a retencao de talentos.



FORMAGAO -

FACULDADE FAVENI

Itajai, SC

POS GRADUAGCAO : DEPARTAMENTO PESSOAL
Status - Formado

UNIASSELVI

ltajai

POS GRADUACAO : GESTAO DE PEQUENAS EMPRESAS
Status - Formado

UNIASSELVI

Itajai, SC

MBA : COACHING COM ENFASE EM MENTORING EM GESTAO DE PESSOAS
Status - Formado

UNIASSELVI

Porto Alegre, RS

TECNOLOGIA : GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Status - Formado

HABILIDADES E ORIENTAGOES

e Controle de prazos e datas ¢ Sigilo com as informacdes dos

e Analise de documentos e laudos funcionarios

e Gestao de beneficios para e Comunicacéo clara e eficiente para
funcionarios orientar os funcionarios

e Organizacao de arquivos e ¢ Proatividade para manter a
documentos atualizacdo na area

e Capacidade de trabalho em equipe ¢ Atencao aos detalhes na relagao

e Organizagdo com a rotina entre empresa e colaborador
administrativa e Capacidade analitica de dados e

e Empatia sem trato com funcionarios documentos

e Capacidade de aprendizagem
continua

OBJETIVO

e Em busca de crescimento profissional na area de departamento pessoal.
e Em busca de oportunidade como analista de departamento pessoal, de forma a
contribuir para o crescimento da empresa.



