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  Resumo Profissional: 
 

Atuando há 4 anos na área de Departamento Pessoal com domínio em folha de pagamento, encargos Sociais, 
Obrigações acessórias, eSocial e DCTFWEB. Entendimento as Legislações Trabalhistas, MP 926/927 2020 e 
Sindicais, orientando e garantindo que os clientes sigam os termos. Possuo conhecimentos em Recursos Humanos, 
experiência no sistema Questor, Senior Rubi, Dominio e no sistema ADP. E no Empregador Web, BEM.  

 

 

Formação: 
 

Bacharelado em Administração de Empresas – Universidade do Vale do Itajaí, UNIVALI. 2018 

 

 
Competências: 

 
Trabalho em equipe Dedicação 

Domínio Folha de Pagamento Sistema Questor/Senior 

Cálculos de Encargos Excel/Word/Outlook 

Qualidade no Trabalhado Google Drive 

Comunicação Gestão de tempo 

Espanhol Intermediário 
 

 

Histórico Profissional: 

 
Analista de Recursos Humanos Junior 
Fevereiro de 2020 – Novembro 2020 

 
Acompanhamento de eventos periódicos e folha de pagamento no eSocial; Proceder com admissões, rescisões; Fazer 

lançamentos de eventos variáveis para folha de pagamento; Calcular e conferir folha de pagamento; Conferir encargos 

sociais (FGTS,INSS, DARF IR, SEFIP e DARF PIS); Apuração de ponto eletrônico e manual; Elaborar relatórios 

gerenciais em Excel; Gestão e programação de férias; Envio e conferência dos encargos sociais (CAGED, DIRF, RAIS); 

Contabilização e provisão de férias e 13°salário; Empregador Web – BEM e normas MP 926/927 2020. Prestar serviço 

de orientação, esclarecimento e auxílio na resolução dos problemas dos funcionários. 
 

 

Analista de Departamento Pessoal Pleno 
Novembro de 2018 – Fevereiro de 2020 

 
Acompanhamento das convenções coletivas e conhecimento da Legislação trabalhista e Previdenciária Social 

Acompanhamento de eventos periódicos e folha de pagamento no eSocial; Conferência e transmissão da DCTFWEB 

Proceder com admissões, rescisões; Fazer lançamentos de eventos variáveis para folha de pagamento; Calcular e 

conferir folha de pagamento; Conferir encargos sociais (FGTS,INSS, DARF IR, SEFIP e DARF PIS); Apuração de ponto 

eletrônico e manual; Controle do banco de horas; Elaborar relatório de rotinas do departamento semanal; Controle de 

afastamentos e licença maternidade; Controle de período aquisitivos das férias; Envio e conferência dos encargos 

sociais (CAGED, DIRF, RAIS); Emissão de parcelamentos Previdenciários e guias sindicais; Relatório mensal da 

certidão regularidade CND, CRF e TST; Lançamentos de Notas Fiscais 2631, RPA, RPA Frete e Funrural; Desoneração



da folha de pagamento; Contabilização e provisão de férias e 13°salário; Prestar serviço de orientação, esclarecimento 

e auxílio na resolução dos problemas dos funcionários. 

 

 

Auxiliar de Departamento Pessoal Junior 

Março de 2017 - Outubro de 2018 
 
 

Responsável por processo de Admissão e Rescisão - Controle de ASOS; Cálculo e aviso de férias; Cálculo folha de 

pagamento; Cálculo de ponto dos funcionários; Conferir folha de pagamento e ponto; Controle de banco de horas; 

Controle das férias; Lançamento de benefícios VT, VR e assistência médica; Lançamento de Notas fiscais 2631 e 

RPA; Emitir advertências e suspensões de acordo com a CLT; Representando o cliente em homologações; 

Transmissão da SEFIP; GRRF; DAE; CAGED; DIRF e RAIS; Atendimento e esclarecimento de dúvidas dos clientes. 

 

 
Cursos Complementares 

 

 

Workshop eSocial Simplificado – Niith Treinamento – 2021 

 

Departamento Pessoal Na Prática - Atualização dos Procedimentos de DP, 2020 -Viver de Contabilidade 

 
 

Introdução a Gestão de Recursos Humanos, 2019 - Fundação Getúlio Vargas 

Motivação Organizacional, 2019 - Fundação Getúlio Vargas 

Palestra eSocial: Entenda o Impacto nas Empresas, 2019 - SESCON/SC 

Ética Empresarial, 2019 - Fundação Getúlio Vargas 

DCTFWEB - A Integração do eSocial e EFD Reinf, 2018 - SESCON/SC 

Principais Rotinas Trabalhistas com ênfase ao eSocial, 2018 – AdilsoRagani 

Formação em DP para iniciantes - Principais Rotinas e Cálculos da folha de Pagamento, 2017- Adilson Ragani 

Empreenduca: Lançamento do Projeto, 2017 - UNIVALI Empreenduca: Palestras de Empreendedorismo, 2017 

- UNIVALI 
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