Luana dos Santos Coli de Araijo

35 anos, Casada, 1 filho(a)

Dados pessoais

E-mail: luanasantospinto@gmail.com
Pais de Nacionalidade: Brasil
Telefone: 21997780211

Celular: (21)997780211

Endereco: Rua Filomena Nunes Olaria 21021380 Rio de Janeiro Rio de Janeiro Brasil

Objetivos

Emprego na drea de Departamento pessoal/Recursos Humanos/Folha de pagamento/Beneficios

Resumo Profissional

Possuo um étimo relacionamento interpessoal e adequacdo aos ambientes em que tenho que conviver. Prontiddo em
ajudar colegas de trabalho e compartilhar conhecimento.Assumo responsabilidades e possuo habilidade de aprendizagem
para novas funcoes, interesse em adquirir mais conhecimentos. Dedicacdo e pontualidade. Atualizada com os principios do
E-social e capacitada para atender os prazos legais e demais cronogramas internos. Conhecimento nos sistemas Sinergy
RH, Senior . Vivéncia com célculo e compra de VT e interface com Fetransport / RIOCARD, SP TRANS, TEU e TRI Porto
Alegre.

Formacao

Escolaridade

Pés-graduacéo no nivel Especializacao
Pos-Graduagao — Especializacao

MBA Gestdo de Pessoas, Universidade Estacio de sa
(Outubro de 2014) - Concluido

Graduacao

PEDAGOGIA, Universidade estacio de sa

(Junho de 2010) - Concluido

Cursos Complementares

Departamento pessoal, COAD Educacao
(Janeiro de 2016) - Concluido

Pedagogia empresarial, Universidade estacio de sa
(Junho de 2008) - Concluido

INFORMATICA, FAETEC
(Janeiro de 2005) - Concluido

Inglés, Up Time

Interrompido

Idioma Leitura Escrita Conversacao

Inglés o0 (X o0


mailto:luanasantospinto@gmail.com

Historico profissional

Disys do Brasil Servicos de Tecnologia Ltda
Analista de Recursos Humanos Pleno - Julho/2013 a Dezembro/2019

- Atender as solicitacées dos funciondrios no que se refere a informacoes sobre folha de pagamento e outros assuntos
relacionados com o vinculo empregaticio.

- Integracao de novos funcionarios

- Receber e atualizar carteiras profissionais, consultando a folha de pagamento e fichas de registro.

- Receber e verificar adocumentacao e fazer integracdo de novos empregados; atuar como preposto indo ao Sindicato e
em audiéncias trabalhistas quando necessério.

- Atualizar fichas de registro de empregados.

-Controlar o vencimento dos prazos de experiéncia nos contratos de trabalho.

- Controlar os exames médicos admissional, demissional e periddicos.

- Controlar a distribuicdo de Vale transporte e Vale refeicdo/alimentacao através do levantamento do nimero de usudrios,
valores e quantidades de vales, para atender as necessidades de transporte dos colaboradores.

- Conferéncia e Rateio dos valores das Notas fiscais referente a beneficios.

- Controlar o convénio de assisténcia médica e odontoldgico, coletando os dados e preparando o processo para as inclusdes
solicitadas, distribuindo as carteiras.

- Esclarecimentos e orientacdes referente ao processo de reembolso do Plano de saude.

- Analisar processos de afastamento e acidente de trabalho;

-Interface com as areas especialistas;

- Garantir o cumprimento das legislacdes trabalhistas e previdencidrias, acordo e/ou convencgdes coletivas, além das
Politicas de RH Corporativas.

-Atendimento a fiscalizacbes diversas.

-Acompanhamento das convencoes coletivas e conhecimento da Legislacdo trabalhista

- Administracao e controle de ponto eletrénico

-Fechamento e conferéncia de folha de pagamento,

-Atualizacbes cadastrais e e-social;

- Elaboracao de planilhas e relatérios para apreciacdo da geréncia e diretoria.

- Conhecimentos no sistema Senior ((Ronda, Rubi e Beneficios) ) e Sinergy RH

Nova Rio Servicos Ltda
Assistente Tecnico Administrativo -RH - Julho/2012 a Dezembro/2012

Assistente da geréncia de Recursos Humanos, alocada no Hospital Estadual Adao Pereira Nunes;

Atuando na rotina de admissdo, demissdo e administracio de ponto/escala dos profissionais do hospital (
servidores,cooperados e terceirizados);

Responsavel pelo fluxo de oficios entre o hospital e a Secretaria Estadual de Saude;

Participacdo nas reunides periddicas de alinhamento na Secretaria Estadual de Satude e reunides internas;

Interface direta com gestores ( diretores administrativo, financeiro e médico, chefe de farmacia, enfermagem, suprimentos
e demais gestores)

Atendimento aos funcionérios, sanando dividas .

Metropolitan Logistica Comercial Ltda
Assistente administrativo - Julho/2007 a Julho/2012

-Conferir a freqiéncia ao trabalho dos colaboradores;

-realizar o levantamento dos proventos e os devidos descontos dos colaboradores, lancando os dados no sistema;

- conferir os documentos necessarios para as admissdes e demais movimentacdes funcionais;

- auxiliar no fechamento da folha através da emissao de relatérios correspondentes a folha de pagamento e o relatério de
encargos sociais;conferir calendario de férias dos colaboradores, controlando o periodo aquisitivo;conferir e atualizar as
carteiras de trabalho e demais documentos inerentes ao setor.

-Reportar ao superior situagdes que estejam fora dos prazos da folha de pagamento,homologacées, preposta, rotinas de
DP em geral e demais rotinas administrativas

- Atendimento aos funcionarios sanando duvidas e orientando-os quanto aos processos;

- Homologacdes junto ao Sindicato da Classe.

- Preposto em audiéncias trabalhistas e eventualmente em audiéncias em juizados de pequenas causas (processos
relacionados a atividade fim da empresa - entrega- logistica)

- Atividades ligadas a manutencao do escritério tais como controle de suprimentos de escritério e limpeza, recebimento,
conferencia e envio para pagamento das Notas fiscais de fornecedores/ RPA/ transportadoras

- Administracao e controle das empresas de manutencao do ar condicionado, empresa terceirizada de limpeza, restaurante



(zelar para que o servico ocorra de maneira correta e continua)

- Organizacao de café da manh3, confraternizacoes

-Responsdvel pelo fluxo de malote entre filial RJ e Matriz SP

- Tratativas referente a retirada de protestos em cartério de distribuicdo de notas

- Responsavel pelo caixinha da Filial, administracado de valores e solicitacdo de reembolsos

- Eventualmente apoiava o setor de transporte , monitorando as entregas e coletas, baixa no sistema SAP das entregas
realizadas.

Ultimo salario e beneficios

Ultimo salario
R$ 2.680,00
Beneficios

Plano de Saude, Ticket Restaurante, Convénio odontolégico, auxilio creche, Inglés corporativo.

Outros objetivos
Pretensao salarial
Faixa deR$ 3.000,00(Real)

Regido de interesse

Preferéncia pela regido de Rio de Janeiro/Rio de Janeiro/BR, ou num raio de 150 km.
Aceita viajar pela empresa.

Aceita considerar propostas de outras regioes.

Ultima atualizacdo

20/02/2022
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