THAINA MARIA ANTAO NARCIZO - 26 ANOS

@ Estado Civil: Solteira, sem filhos.

. Telefone: (21) 99313-5546

E-mail: thaina.marianarcizo@gmail.com

Q Endereco: Estrada do Mendanha, 2854 - R).

Objetivo:

Profissional na area de Departamento Pessoal com vivéncia em atendimento a multiplos
clientes e atuagao pautada em discri¢cdo, confidencialidade e responsabilidade no
tratamento de informacdes sensiveis e com olhar atento aos detalhes. Possuo forte senso
de organizacdo e comunicacao, e busco desafios que me permitam desenvolver minhas
competéncias e agregar positivamente para a empresa e viver em constante aprendizado
e evolucdo profissional. Quero contribuir na precisao dos processos em conformidade
com a legislacao e eficiéncia nas rotinas, com foco em eficiéncia nos cumprimento dos
prazos e evolugdo continua na area.

FORMAGCAO ACADEMICA

POS/ MBA - Gestdo Trabalhista com Foco em DP, BSSP
04/2026 (Cursando)

Graduacao em Ciéncias Contabeis , UNOPAR

02/21 - 12/24 (Concluido)

Técnico em Administracao, Escola Técnica Sandra Silva
01/21 - 09/21 (Concluido)

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Estagiaria de DP - Viva Rio

06/2024 - 12/2024

Atuac¢do no apoio as rotinas de Departamento Pessoal, auxiliando em processos de
admissao e desligamento, controle de ponto, organizacao de documentos, conferéncia
de beneficios, apoio na folha de pagamento e atendimento aos colaboradores, sempre

com atencdo a confidencialidade das informacdes, organiza¢dao e cumprimento da
legislacdo trabalhista.



Auxiliar de RH/DP | - VIVA RIO

01/2025 - 10/2025

Cadastro, controle e apuracdo de ponto biométrico e banco de horas; Responsavel pelo
cadastro de novos colaboradores e atualizacdo destes cadastros. Atuagao nos processos
de admissdo (recebimento de documentacdo dos funcionarios para admissao e contratos
admissionais) e desligamento de funcionarios (TRCT, ASO). Envio de DCTF WEB, GPS, INSS,
FGTS, DIRF); Calculo de beneficios (RioCard, Jae VA/VR); Contribuicdo com as de mandas
mantendo os controles internos atualizados;

Atender os colaboradores internos para esclarecer duvidas e prestar informacdes;
Auxiliar de Departamento Pessoal - GRUPO RM NEGOCIOS

10/2025 - Emprego Atual

Execug¢do no processamento da folha de pagamento, com conferéncia de calculos de
salarios, encargos trabalhistas (INSS/, GPS,FGTS, IRRF), férias, rescisdes e 13° salario;
Calculo de VT (Rio Card e Jaé€) e VR/VA; Preparacdo e validacao de dados para fechamento
da folha, assegurando consisténcia e integridade das informacgdes;

Execuc¢do de processos admissionais e rescisorios TRCT, incluindo conferéncia
documental, cadastros sistémicos e cumprimento de prazos legais;

Elaboracdo de contratos de trabalho e suporte na integracao de novos colaboradores,
com orientacdo sobre rotinas e agendamento de exames ocupacionais;

Gestdo de férias, afastamentos e controle de atestados, garantindo organizacao e
conformidade legal

Conferéncia de encargos trabalhistas e previdenciarios, com atenc¢do a correta apuracdo;
Envio e acompanhamento de obrigacdes acessorias (eSocial, DCTFWeb, FGTS Digital,
SEFIP);

Atendimento a colaboradores, prestando esclarecimentos sobre folha de pagamento,
beneficios.

CURSOS E CERTIFICADOS:

NR 01

03/2026 - 03/2026

Gerenciamento de Riscos Ocupacionais (GRO/PGR), com foco obrigatério na identificacao
de riscos psicossociais e saude mental no trabalho.

Calculos de folha na pratica e E-Social.

12/2025 - 12/2025

Cursos:

» Pacote OFFICE - (Excel Intermediario)

* Cultura Inglesa - Inglés Intermediario

* Diversidade e Inclusdo na Pratica - iPED

* Introducao ao Inbound Recruiting - Sélides

IDIOMAS

Inglés (Intermediario)



INFORMAGCOES ADICIONAIS

Pacote Office; Sistemas: TOTVS, CRM, ALTERDATA; Gestdao de Documentos;

Competéncias

Competéncias Pessoais

Conhecimento sélido em legislacdo trabalhista (CLT)

Organizacdo e gestao de prazos;

Comunicagao clara e suporte ao funcionario ou cliente;

Atuacdo alinhada a legislacdo trabalhista (CLT) e convencdes coletivas;



