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1. BPO de Departamento Pessoal

Atuagédo como extensao da equipe do cliente, com organizagéo das rotinas, acompanhamento de prazos e suporte
operacional no ciclo mensal de Departamento Pessoal.

Folha de Pagamento Processamento, conferéncia e fechamento mensal.

Admissoes e Contratos Cadastro, documentacgéo e registros de novos colaboradores.
Férias e Afastamentos Controle, calculo e acompanhamento das movimentagdes.
Rescisoes Calculos, conferéncias e documentagéo rescisoria.

eSocial * FGTS Digital * Acompanhamento das obriga¢des relacionadas as rotinas de DP.
DCTFWeb

Sistema Dominio Experiéncia operacional para execugéo e conferéncia das rotinas.

Modelo de atuacao
Diagnostico ¢ Implantagéo  Operacgéo * Suporte continuo

O escopo ¢ definido conforme porte, quantidade de colaboradores, movimentagdes mensais e necessidades especificas de cada
empresa.



2. Implantacao e Organizacao de DP

A implantagdo comega pelo levantamento das informagdes da empresa, acessos, enquadramento trabalhista,
cadastros, folha e obrigagdes. Pendéncias anteriores séo identificadas e registradas separadamente para avaliagdo
do escopo.

Parceira do seu negicio

PESSOAS PROCESSOS RESULTADOS em todas as etapas.

NO CENTRO SEGUROS SUSTENTAVEIS
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. S TS S s a1 eseruacoes

1 DADOS DA EMPRESA 6 FOLHA DE PAGAMENTO

1.1 | Coletar razio social, nome fantasia e CNPJ | | Pendonte_» 6.1 | Ultimas foihes processadas | | Pendeme v
12| Endereco camplet ¢ contatos | Ponderite _+ €2 | Recbos de pagamento T 1 pendenn v
13| CNAE principal e secundirlos | | Pancante_ = | | [C83 | Eventos/rubricas ullizadas | 1 Fendonte v
14" | Regime wibutdrio o elasaificacko no eSocial | | penderte_» | I | [ &4 | hhédias de horas extras/comissdes/adicionais I I | Pendonto_v |
15 | FPAS/Terceiros (quando aplicivel) | | Pendonte * 65| Descontos recorrentes T 1 Pendeme v |
16| Dados dos respansivols legais | | | Penderte = 65 | Ponato alimentic quando Howver] | | pegene v
17| Gortata responsével peio DP no cliente [ Pendente v 67 | Fotma e dats de pagamanto dos salérios I | pendonte v

- |68 | Adiantamento salstial (quando houver) | Pendente_ v
2 ACESSOS E AUTORIZAGOES
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|2 | Acesso hDCTFWH | Pademe_7 76 | ideniificar declaraghes pendentes I Pendeme v |

27 | AcessaoDET I Pendrie v | [ 777 | identificar divergéncias ou débitos relacionados a0 0P | | pensene v
311 “ENQUADRAMENTO TRABALHISTA, 8 SAUDEE SEGURANGA DO TRABALHO
31| Identificar sindicato patrona e sindicato dos empregados | | L Penderts v | 81 | Empresa responséval pela SST el v
32 | Convencio/Acardo Coletivo vigente | 1 |1 pendenie v | 82 | PoR 5 =]
33| Pisosalarial por funcio. T P 83 | Powso 1 e
34 Data-bese da categoria Pendente ¥ | =0e doe T T e
35| Renzﬂ‘;miwevmls( em CCT/ACT | Pendente ¥ Ak ASOSd[W Epregados T T Pedunie_7._

I 1 | 85 | LTCAT (ouando aplicavel) Perento v
] f::l:;u:;bﬁi;gm:;t:;':i';i';v!méfgs coletivos | 1 o Pemtene_z 36 | Eventos de SST envindos a0 eSocial I [ Pendene v |
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[tz otk o ot asepses I [ ere 55| Parimetrosdofoba ?

[Cda | C:H‘Eu i S | I | Pendente v | 34 \luste iptelos b dod erpregdes i
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|45 | Emprestimas/consignads ativas I 1 Terar =] 99 | Confeséncia dos dados impertados/migrados v

[T4.10" | Conterir documentas e assinar termo de recebimento | Pendente _» 10| VALIDAGAO DA IMPLANTAGAD
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|57 Petiotios ouvisiwos T 1 il 103 | Conferir hases de INSS. FGTS & IRRF

e i 1 e 104 | Confer liguidos dos empragados
54 Establiidacies existentes Pondente  * | 105 | Conferir térias o demais saldos. I I 2

. egitrar divergéncias encontradas enseme v
55| Cloenees smariorierio i i T Pendenie—v | 106 | Regitrardverg contrad I [ penseme
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1 Selecione.__ ¥ APROVAGAO DA IMPLANTAGAC
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Selecione

ana@anapaulaaguiar.com Santos/S —— Gestao de Pessoas que impulsiona negocios.

Exemplo de ferramenta de trabalho: checklist operacional de implanta¢do, desenvolvido para apoiar controle de responsaveis,
prazos, status, datas, observagdes e pendéncias.

Beneficios do processo estruturado

* Visibilidade das etapas e pendéncias

+ Definigdo clara de responsabilidades

Registro das conferéncias

» Separagao de pendéncias anteriores a implantagao
» Maior seguranga na transicao da operagao



3. Rotinas e Regularizagées Trabalhistas

Além da operacéo recorrente, a AG pode apoiar demandas pontuais e regularizagbes, sempre apos levantamento do

periodo, volume e complexidade envolvidos.

Rotinas

Admissdes

Férias

Rescisdes

Folha e variaveis
Beneficios

Encargos e obrigagdes

ANA PAULA AGUIAR

COMPLIANCE TRABALNISTA

CHECKLIST D

C

ORGANIZAGAO HOJE,

E

Regularizagées e apoio

Ajustes cadastrais
Baixas de vinculos

quando aplicavel

=

RESULTABOS
SUSTENTAVEIS

©

PROCESSOS
SEGUROS

&R

ADMISSAO

RESULTADOS SEMPRE

Pendéncias de periodos anteriores

Recibos e documentos retroativos
Conferéncias e reconstrugéo de informacgoes,

Parceira do seu negocio

em todas as etapas.

Em andamento

Data da admisséo: /. /.
[ Area/Setor: /
Tipo de contratagio: Selecione ¥
Responsavel pela admissao (AG):
I souicitagho A ADMissAo st _|_Data Observasics o WETUTSRICEE CONCE TN Resporsivet [ _prazo | _stotvs _|_Data | _Obsenvacies
11| socober soclaght frmalda ircalgasor i T sy 61| Catastra mpresa (senovo cPJ) 1 T Fenate—w | i |
12 Validar necessidade e orcamento da vaga Pendente v 62 | Cadastrar o colaborador no sistema 1 Pendente v
15| Contitmar cargo. salirio, jomada e data de inicio Pendente v 63 | Parametrizar saatio, jornada e beneficios Pendente ¥
14™ | Veriico GoT piivel Pendenis v | 64| Vinclar aoesacil | P~
15 Abrir processo de admissio Pendente v . | 65 Conferir cadastro e salvar | 1| Pendente v | —J
2 | pocumenTAGRODOCoLABoRADOR Il M I T Obsenvacies 7 | esociAL [ Responsivel | Prazo |  Status | Data | Observasdes
21| RO (egsio Ger) [T I | (70| Gertre transmitcevente 52200 emisetien | [ ] T |
22| CPF (Cadasio d Pesson Fide) Pendene v I | 2T st pocsseameniodo Sents 1 =il
23 | Tiula de Eigitor . fendents v 73| Cormgir eventuais inconsisténcias Penderte_v
24 Catora o Tabtn gl o e, spicve) e 22 |/ conkkovtunts sttt Foderie_v
2 zﬂ‘;’:{:{:{:iﬁ AT Pendente 75 | Gerar 52190 (quando aplicivel) | Pendente v
17 [ arigio e nistimentos casamints e T T e I L By
28| Certidso de nascimento dos fihos (se howver) Pendente v | = 3 o
29 | Comprovante de escolaridade Pendente_v | { 8 DOCUMENTOS ADMISSIONAIS Responsavel | Prazo Status Dat: Obsevagoes
210 Certificado de reservista (para homens) Pendente v 81 Contrato de trabalho Pendente ¥
211 | Cartao de vacinaco (quando aplicavel) | pendente ¥ | 82 | Termo de experiéncia (quando aplicavel) Pendenie ¥
212 | Dacos bancirios sance. aghnea & sonal R 1 53| Fichy de reatro oo amprogade Fendrie
213 | Foto 314 {quando apiicivel) [ Pendente v 1 | 84 | Declaragio de dependentes para IRRF Pendente v
55| Declaraglodeepin deNT | Feadinie
3 SAUDEOCUPACIONAL (SST) Data Observagaes 86| Decliracao da ecebimanto o VAV (sando aplcived) Pondunta_w |
34 | Encaminhar para exame admissional T 8.7 | Termo de responsabilidade (5o de equipamentos. stc.) Pendents ¥
3| Skt pas e s e | | |55 | it i Gt o s i |
12 | i el ‘ o= | | 85| e i o o scarar { St
31 [Yericesiites o cbeen ‘ ‘ e | [7836" | A docievrios n pctuss o e gt  — | - 1
N R R AE Dats Chaavaoed PR PR WSS GO Fesponsivel | Prazo | Status | Data | Obsenvagoes
A4 | Cadastior dados pessoais'e funcionsis TR 91 | Todaa documentagio recebida ¢ conferida Pendente v |
42| Definir lipo de contrato (indeterminado, experiéncia. ec) | I | pendenme v | I 92 | ASOaptoearquivade Pendente v
42 [ e e decontatn e < 55| Cadianono shiemacorciads oo
4.4 | Conferir fungdo e CBO Pendenle ¥ 94 | eSocial transmitido e processado Pendente v |
45| Informar focal de trabalha ¢ centro de custo {s¢ aplicével Pendente ¥ | 95 | Beneficios iberados Pendente v
. S Do s i Fensia
5 BENEFICIOS | Responsivel [ Prazo | status [ Data Observagies 97| Colaborador inclido na foiha de pagamento Pendente_v |
R i o o T 55T C s s e ootk O i Pentens ¥
52 | Vale-alimentagao (VA) / Vale-refeigho (VR) Pendente v I =
53 | Plano de saide (quando aplicavel) [ | pandens v | H b ok G
‘54 |Ouiros bonahcos de v, ey Pensenie v Aausincia o
10  PENDENCIAS DA ADMISSAQ
11 APROVAGAO DA ADMISSAO
1 s ‘Admissdo conferida por: Data da conferéncia: /. /.
2 Emandamente v | status [ Concluida Concluida com pendéncias (] Aguardando reguiarizagso.
3 e | £l
: e | omanagaestinss:
5 - I}
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Santos/SP

Gestdo de Pessoas que impulsiona negdcios.

Exemplo de ferramenta de trabalho:

acompanhamento do processo.

checklist de admissao com etapas de solicitagdo, documentacéo, conferéncias, registros e



Sobre a profissional

Ana Paula Aguiar ¢ especialista em Departamento Pessoal e Folha de Pagamento, com mais de 25 anos de
experiéncia em rotinas trabalhistas e administragéo de pessoal, incluindo atuagao em escritérios contabeis e
empresas de diferentes segmentos.

Experiéncia em folha de pagamento, admissoes, férias, rescisdes, afastamentos, beneficios, eSocial, FGTS Digital,
DCTFWeb, célculos trabalhistas, regularizagées e Sistema Dominio.

Diferenciais

» Atendimento personalizado e proximo

» Organizagéo e acompanhamento das rotinas

« Confidencialidade das informagdes

* Cumprimento de prazos

* Atuagado em demandas pontuais ou BPO continuo

AG | ANA PAULA AGUIAR
Gestéo de Pessoas ¢ Departamento Pessoal « Compliance Trabalhista
Santos/SP | WhatsApp: (13) 99646-4158 | E-mail: anaag.consult@gmail.com

Organizagao hoje, resultados sempre.




