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1.IDENTIDADE ORGANIZACIONAL

1.1.0Dbjetivo

Definir o propdsito estratégico do Departamento de Pessoas e Cultura e sua conexao com o
Sistema de Exceléncia Autvix Group (SEA), assegurando que suas praticas estejam em plena
sintonia com a visao de futuro, os valores e os pilares de gestao do Grupo.

1.2. Propésito do Departamento

Garantir a gestao completa da jornada do colaborador na Autvix Group, desde a atracao até o
desligamento, assegurando conformidade legal, valorizacao humana e o fortalecimento da cultura
organizacional.

1.3. Missao

Contribuir para a exceléncia da Autvix Group promovendo um ambiente de trabalho justo, seguro e
engajador, no qual a gestao de pessoas e o cumprimento das obrigacdes trabalhistas e
previdenciarias se transformem em valor para colaboradores, lideres e clientes.

1.4. Conexao com a Visao e os Pilares do SEA

O DP/RH é diretamente responsavel pelo Pilar Pessoas, atuando como guardido da cultura, do
desenvolvimento de competéncias e do engajamento. Também contribui para os demais pilares:

Processos e Inovacao: digitalizando rotinas de admissao, folha, beneficios e treinamentos,
garantindo agilidade e confiabilidade;

Clientes e Mercado: fortalecendo a experiéncia dos colaboradores, que sdo a base da
qualidade e seguranca entregues aos clientes externos;

Sociedade: assegurando praticas justas, inclusivas e sustentaveis, alinhadas a
responsabilidade social do Grupo;

Resultados Estratégicos: provendo indicadores confidveis sobre pessoas e desempenho,
essenciais para a tomada de decisao da alta lideranca.



1.5. Valor Gerado para Clientes Internos e Externos

Gestores e Diretoria: fornecendo dados precisos, suporte para tomada de decisao e
cumprimento das politicas corporativas;

Colaboradores: garantindo direitos, beneficios e oportunidades de desenvolvimento em um
ambiente de confianca e evolucao continua;

Candidatos e Sociedade: promovendo processos seletivos justos, transparentes e alinhados
ao DNA Autvix, reforcando a imagem de empregador de exceléncia.

2. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

2.1. Objetivo

Formalizar cargos, funcoes e responsabilidades do Departamento de Pessoas e Cultura,
assegurando clareza hieradrquica, padronizacao da trilha de carreira e integracao com as diretrizes
de governanca do Autvix Group.

2.2. Diretriz Estratéqgica:

O Departamento de Pessoas e Cultura da Autvix atua como guardia da experiéncia do colaborador
e da conformidade organizacional, assegurando que cada processo de gestao de pessoas seja
conduzido com ética, transparéncia e alinhamento as normas vigentes.

Sua diretriz estratégica é equilibrar o cuidado com as pessoas e a eficiéncia operacional,
garantindo:

. Atracao e retencao de talentos alinhados a cultura Autvix;

. Desenvolvimento continuo de competéncias técnicas e comportamentais;
. Conformidade legal e reducao de riscos trabalhistas;

. Promocao de um ambiente seguro, inclusivo e de alta performance;

. Integracao entre capital humano e estratégia de negdcios.

Assim, o RH/DP consolida-se como um parceiro estratégico da lideranca e dos colaboradores,
orientando decisbes com base na valorizacao das pessoas, exceléncia nos processos e
sustentabilidade organizacional.

2.3. Organograma do Departamento



O Departamento de Pessoas e Cultura integra a Vertical Administrativa e esta estruturado da

seguinte forma:

J Diretor Administrativo (N1 - Estratégico) - Marcos A. Monfardini

. Gerente Administrativo (N2 - Estratégico/Tatico) - Marcos A. Monfardini

. Coordenador Administrativo (N3 - Tatico) - Suhelen A. Carvalho

J Analistas Sénior (I a V - N4/N5 - Governanca Técnica) - Simone Vitorelli

. Analistas Pleno (I a V - N6 - Referéncia Técnica) - Raiane Milanez

. Analistas Junior (I a V - N6 - Consolidacdo Operacional) - Emanuele Pereira e Elane Gomes
. Assistentes (I a V - N6 - Base Operacional) - Lais Oliveira

2.4. Estrutura de Cargos e Progressao

A sequir, descrevem-se as funcoes, responsabilidades e autoridades de cada faixa de cargo,
demonstrando a progressdo de carreira do nivel inicial ao estratégico.

Estdgio RH

Apoiar na triagem de
curriculos em bancos de
dados e redes sociais;
Auxiliar no contato inicial
com candidatos e
agendamento de
entrevistas;

Apoiar na organizacao de
treinamentos e programas
de integracao;

Preparar materiais de apoio
para treinamentos e eventos
de RH;

Apoiar na coleta de dados
para pesquisas de clima e
engajamento;

Auxiliar na organizacao de
eventos internos e agdes de
endomarketing;

Realizar atividades
administrativas de apoio
(arquivamento, atualizacao
de planilhas, controles
internos);

Apoiar analistas e
assistentes em relatérios
basicos de indicadores de
RH.

Realizar tarefas de
arquivamento fisico/digital.

Executar tarefas basicas

sob supervisao; Cumprir

prazos estabelecidos pela
equipe de RH;

Zelar pela confidencialidade
de informacdes de
candidatos e colaboradores;
Manter registros organizados
e atualizados;
Apoiar a qualidade dos
processos de integracgao,
treinamento e clima;
Demonstrar postura ética e
profissional em todas as

atividades;
Cumprir integralmente os
requisitos de SGI e
seguranca e Meio ambiente

Nao possui autoridade
formal de decisao; atua sob
supervisao direta da equipe

de RH. Direito de
interromper atividades
inseguras (direito de
recusa).




Estagio DP

Auxiliar na organizacao e
conferéncia de documentos
admissionais;

Apoiar no agendamento de
exames admissionais,
peridédicos e demissionais;
Auxiliar na atualizacdo de
cadastros no sistema de
folha;

Apoiar no controle de ponto
eletronico (inclusao de
atestados, abonos,
lancamentos simples);
Auxiliar na organizacao de
documentos de férias e
rescisoes;

Apoiar no controle de
beneficios (vale-transporte,
vale-refeicdo, plano de
salde, seguro de vida);
Realizar arquivamento fisico
e digital de documentos
trabalhistas;

Apoiar a equipe em
relatérios basicos de
absenteismo, banco de
horas e folha de
pagamento;

Realizar
tarefas de arquivamento
fisico/digital.

Manter organizagao e
atualizacao dos documentos
de DP;

Apoiar o cumprimento de
prazos legais relacionados a
admissoes, férias e
rescisoes;
Assegurar a
confidencialidade de dados
pessoais e trabalhistas;
Garantir precisao nas
informacgdes lancadas em
sistemas e planilhas;
Apoiar a conformidade dos
processos administrativos do
setor.

Nao possui autoridade
formal de decisao; atua sob
supervisao direta da equipe

de DP. Direito de
interromper atividades
inseguras (direito de
recusa).

Assistente de RH |

Coleta e digitalizacao de
documentos; Organizacao de
arquivos; Triagem inicial de
curriculos em sistemas de
recrutamento; Convocacgdo
de candidatos para
entrevistas e dinamicas;
Apoiar agendamento de
exames admissionais;
Auxiliar na organizacao de
materiais e documentos
para integracao; Atualizar
planilhas de controle de
candidatos e treinamentos;
Arquivar documentos fisicos
e digitais relacionados ao
RH.

Executar tarefas basicas
sob
supervisao;

Garantir a
correta execucgao das tarefas
administrativas;
Apoiar o fluxo de processos
operacionais;
Manter a organizacao de
documentos e informacodes;
Zelar pela confidencialidade
de dados de candidatos e

colaboradores;

Cumprir integralmente os

requisitos de SGI e
seguranca e Meio ambiente.

Nao possui autoridade
formal de decisao; atua sob
supervisao direta da equipe

de RH. Direito de
interromper atividades
inseguras (direito de recusa)




Assistente de RH Il

Organizar dossiés de
candidatos;

Realizar contato inicial
com candidatos; Apoiar em
entrevistas coletivas e
dinamicas sob supervisao;
Apoiar na execugao de
treinamentos internos (listas
de presenca, certificados);
Apoiar na logistica de
eventos de integracao;
Alimentar relatérios simples
de recrutamento e
treinamentos; Apoiar coleta
de dados de clima; Apoio em
campanhas e eventos de
cultura.

Apoiar a assertividade nos
processos seletivos e de
integracao;
Cumprir prazos
administrativos;
Garantir a correta
atualizacao de cadastros;
Contribuir para o bom
andamento dos

treinamentos;

Cumprir
integralmente os requisitos
de SGI e seguranca e Meio

ambiente.

Pode validar cadastros
simples; Sem
autoridade de aprovacao
final; Direito de interromper
atividades inseguras (direito
de recusa)

Assistente de RH Il

Apoia o recrutamento e
selecao de vagas
operacionais, incluindo
triagem de curriculos,
agendamento de entrevistas
e feedback para candidatos;
Aplica testes sob supervisao;
Conduzir pré-entrevistas
sob supervisao; Preparar
materiais de integracao;
Apoiar na atualizacao de
trilhas de treinamentos e
PDI’s e execucao de
treinamentos; Apoiar em
pesquisas de clima
Organizacional (coleta,
tabulacdo, analise
preliminar); Apoiar eventos
de cultura e
confraternizacoes.

Apoiar
acdes de endomarketing e
campanhas internas; Apoiar
analistas na construcao de
relatérios de RH; Ministra
treinamentos, prepara
materiais e auxilia na
recepcdo dos novos
colaboradores.

Executar processos de
baixa/média
complexidade; Apoiar
gestores na coleta de
informacgoes. Cumprir
integralmente os
requisitos de SGI e
seguranca e Meio
ambiente

Validar etapas
operacionais simples;
Reportar desvios.




Assistente de RH IV

Apoia o recrutamento e
selecao de vagas
operacionais, incluindo
triagem de curriculos,
agendamento de entrevistas
e feedback para candidatos;
Aplica testes sob supervisao;
Atualiza arquivos e sistemas
de gestao, controlando a
documentacdo de novos
colaboradores; Organiza e
ministra treinamentos e
eventos internos, auxiliando
na logistica e comunicacao
com os participantes;
Elabora e acompanha
planilhas de controle;
Contribui no processo de
integracdo de novos
funcionarios;

Ministra treinamentos,
prepara materiais e auxilia
na recepcao dos novos
colaboradores; Divulga
avisos e comunicados para
os colaboradores.

Garantir consisténcia das
informacoes;
Apoiar relatérios de

RH;

Cumprir integralmente os
requisitos de SGI e
seguranca e Meio ambiente;
Apoiar na manutencgao da
cultura organizacional;
Apoiar a comunicacao entre
RH e gestores.

Autonomia para propor
melhorias operacionais e
sugerir agoes de
engajamento.




Assistente de RH V

Apoiar a execugao de
programas estratégicos de
clima e cultura Recruta e
seleciona vagas
operacionais, incluindo
triagem de curriculos,
agendamento de entrevistas
e feedback para candidatos;
Aplica testes sob supervisao;
Ministra treinamentos e
eventos internos; Apoiar na
implementacao de
programas de
desenvolvimento interno;
Apoiar pesquisas de
engajamento (preparacao,
coleta e tabulacao);

Apoiar na organizacao de
eventos internos de cultura
e reconhecimento; Auxilia na
logistica e comunicagdo com
0s participantes;

Elabora e acompanha
planilhas de controle;
Divulga avisos e
comunicados para 0s
colaboradores;

Presta suporte bésico a
colaboradores; Apoiar
analistas na execucao de
acOes estratégicas de RH;
Apoio em caso de
mensagens internas de
solidariedade.

Referéncia operacional;
Garantir padronizacao e
qualidade; Treinar
assistentes dos niveis | a IV;
Apoiar na manutencao da
cultura organizacional;
Garantir consisténcia em
relatérios e pesquisas;
Apoiar a comunicacao entre
RH e gestores; Cumprir
integralmente os requisitos
de SGI e seguranca e Meio
ambiente.

Validar entregas de
assistentes doa niveis de | a
1V;

Revisar cadastros e
relatérios bésicos;
sugerir melhorias em
processos internos.




Analista de RH JR |

Recruta e seleciona
candidatos para vagas
operacionais e estratégicas;
Apoio em envios de
mensagens de solidarias e
organizacdo para envio de
coros de flores em caso de
falecimento; Conduzir
entrevistas de triagem e
dinamicas de grupo para
vagas operacionais; Aplica,
corrige supervisao; Apoia na
conducao de feedbacks
construtivos, avaliacbes de
desempenho, gestdo da
experiéncia do colaborador;
Apoiar gestores na definicao
de perfis de vagas de baixa
complexidade; Acompanhar
integracao de novos
colaboradores e aplicar
pesquisas de feedback
inicial;

Auxiliar na organizacao de
treinamentos internos e
externos (convocacoes,
listas de presenca, relatérios
de participacdo); Apoiar
acOes de endomarketing e
eventos de integragao;
Presta suporte béasico aos
colaboradores, esclarecendo
duvidas simples.

Cumprir prazos e apoiar a
equipe de RH na execucao
das rotinas;
Garantir a precisao nos
registros e relatérios sob sua
responsabilidade;
Manter sigilo e
confidencialidade das
informacgdes; Realiza
atividades sob supervisao
direta e apoia os processos
de RH; Validar cadastros e
relatérios simples;
Recomendar ajustes em
processos; Pode conduzir
veiculos autorizados para
atividades externas.

Sem autoridade decisoéria;
Executa rotinas definidas.




Analista de RH JR Il

Conduzir processos de
recrutamento de cargos
técnicos e administrativos
(incluindo triagem de
curriculos, agendamento de
entrevistas e fornecimento
de feedback para
candidatos); Aplica, corrige
testes sob supervisao;
Realizar entrevistas por
competéncias sob
supervisao parcial; Apoia na
conducao de feedbacks
construtivos, avaliacbes de
desempenho, gestdo da
experiéncia do colaborador;
Acompanhar treinamentos
obrigatérios e voluntarios,
elaborando relatérios de
resultados;

Apoiar na aplicacao de
avaliacGes de desempenho e
tabulacao dos resultados;
Participar da execucao de
pesquisas de clima
organizacional e sugerir
melhorias; Apoiar na
conducao de entrevistas de
desligamento e compilar
dados para andlise.
Desenvolve e ministra
treinamentos para
possibilitar o
desenvolvimento técnico e
comportamental da equipe;
Divulga avisos e
comunicados para o0s
colaboradores.

Assegurar assertividade nos
processos de recrutamento e
treinamentos sob sua
conducgao;

Cumprir prazos de entrega
de relatdérios e andlises
intermedidrias; Apoiar na
aplicacdo das politicas de RH
da empresa.

Possui autonomia limitada
nas atividades de RH, com
supervisao eventual;
Conduz, quando necessério,
habilitado e autorizado,
veiculo para realizacao de
atividades externas; Registra
internamente desvios que
possam gerar
inconformidades nos
requisitos do cliente e do
projeto; Validar relatérios
béasicos;

Apoiar
gestores em duvidas
simples.




Analista de RH JR Il

Conduzir processos de
recrutamento de cargos
técnicos e estratégicos
(entrevistas por
competéncias, testes e
dinamicas); Aplica, corrige
testes sob supervisdo; Apoia
na conducdo de feedbacks
construtivos, avaliacbes de
desempenho, gestdo da
experiéncia do colaborador;
Apoiar gestores na definicao
de perfis de vagas
complexas; Realizar
entrevistas de desligamento
e propor relatérios de
anélise de causas; Planejar e
executar treinamentos em
conjunto com gestores,
avaliando eficacia;
Acompanhar PDIs (Planos de
Desenvolvimento Individual)
e apoiar em programas de
sucessao;

Apoia relatérios gerenciais
de indicadores de RH com
analise critica e
recomendacdes; Apoiar em
projetos de clima
organizacional, diversidade,
cultura e engajamento;
Propor melhorias em
processos de RH com base
em analises de dados. Presta
suporte basico aos
colaboradores,
esclarecendo duvidas
simples.

Garantir qualidade e
assertividade nos processos
de selecao de maior
complexidade;
Apoiar gestores e a
coordenacdo de RH em
decisbes relacionadas a
treinamentos e
movimentagdes internas;
Assegurar precisao e
confiabilidade em relatérios
gerenciais; Contribuir para
projetos estratégicos de
clima e cultura.

Possui autonomia para gerir
processos de recrutamento e
selecao, com supervisao de
atividades mais complexas;
Conduz, quando necessério,
habilitado e autorizado,
veiculo para realizacdo de
atividades externas; Registra
internamente desvios que
possam gerar
inconformidades nos
requisitos do cliente e do
projeto; Validar relatérios
intermediarios;
Recomendar ajustes em
praticas de RH.




Analista de RH PL |

Conduzir processos de
recrutamento e selecdo de
cargos técnicos,
administrativos e de
supervisao;

Desenvolve programas de
treinamento e
desenvolvimento para
promover o crescimento
profissional e a retencdo de
talentos; Elaborar e aplicar
entrevistas por
competéncias e testes
comportamentais; Orienta
funcionarios e gestores
sobre questdes relacionadas
a recursos humanos; Apoiar
gestores em programas de
integracao e
desenvolvimento de
equipes;

Acompanhar treinamentos
obrigatérios e voluntarios,
avaliando sua eficacia;
Supervisiona e desenvolve
programas de
reconhecimento e
engajamento dos
funcionarios para promover
um ambiente de trabalho
positivo;

Desenvolve e
controla andlises de
tendéncias e métricas de RH
para identificar dreas de
melhoria e oportunidades de
desenvolvimento; Soluciona
problemas técnicos e
operacionais que surgem
durante as atividades;
Supervisiona a conducdo de
feedbacks construtivos,
avaliacdes de desempenho,
gestao da experiéncia do
colaborador e processos de
desligamento quando
necessario; Aplica, corrige
testes, supervisionando a
equipe; Desenvolve e
ministra treinamentos para
possibilitar o
desenvolvimento técnico e
comportamental da equipe;
Apoiar a execucao de
pesquisas de clima
organizacional e propor
acoes de melhoria; Participar
da condugao de entrevistas
de desligamento e propor
relatérios analiticos.

Garantir a qualidade e
assertividade nos processos
de recrutamento sob sua
conducgao;

Cumprir prazos
estabelecidos em
treinamentos e relatérios;
Apoiar gestores na aplicagao
de politicas de RH e no
acompanhamento de
equipes.

Revisar procedimentos;
Validar relatérios
operacionais; Apoiar
decisdes téticas.




Analista de RH PL Il

Conduzir processos de
recrutamento e selecdo de
cargos de supervisao e
coordenacao; Supervisiona e
desenvolve o processo de
integracao de novos
funcionarios, garantindo
uma adaptacao eficaz a
cultura e aos procedimentos
da empresa; Supervisiona e
desenvolve programas de
treinamento e
desenvolvimento para
promover o crescimento
profissional e a retencao de
talentos; Atuar na definicao
de perfis junto a gestores
para cargos de maior
complexidade;

Conduzir entrevistas por
competéncias e aplicar
ferramentas de assessment;
Desenvolve e controla
analises de tendéncias e
métricas de RH para
identificar areas de melhoria
e oportunidades de
desenvolvimento; Soluciona
problemas técnicos e
operacionais que surgem
durante as atividades;
Supervisiona a conducao de
feedbacks construtivos,
avaliacdes de desempenho,
gestdo da experiéncia do
colaborador e processos de
desligamento quando
necessario; Aplica, corrige
testes, supervisionando a
equipe; Planejar, executar e
avaliar programas de
treinamento e
desenvolvimento;

Apoiar gestores na aplicacao
de avaliacdes de
desempenho e PDIs (Planos
de Desenvolvimento
Individual); Conduzir
pesquisas de clima
organizacional e propor
planos de agdo para
melhoria do engajamento;
Apoiar projetos de cultura
organizacional, diversidade e
reconhecimento.

Garantir assertividade nos
processos seletivos de
cargos estratégicos; Apoiar
coordenacao no
desdobramento de
diretrizes; Apoiar gestores
em decisOes de
desenvolvimento de equipes
€ sucessao.

Revisar procedimentos;
Validar relatérios
intermediarios; Apoiar
decisdes taticas;
Recomendar melhorias de
processos.




Analista de RH PL IlI

Conduzir processos de
recrutamento de cargos de
lideranca, estratégicos e de
alta complexidade, definindo
perfis de cargos, triando
curriculos, conduzindo
entrevistas e avaliacdes de
competéncias; Supervisiona
e desenvolve o processo de
integracdo de novos
funcionérios, garantindo
uma adaptacao eficaz a
cultura e aos procedimentos
da empresa; Supervisiona e
desenvolve programas de
treinamento e
desenvolvimento para
promover o crescimento
profissional e a retencdo de
talentos; Apoiar gestores na
definicdo de politicas
internas de recrutamento e
desenvolvimento,
onboarding, T&D e
desempenho; Sugere e
controla politicas e
procedimentos de
remuneracao e beneficios,
incluindo avaliacdes de
desempenho e revisdes
salariais; Conduzir
entrevistas de desligamento
e elaborar analises criticas
para retencao de talentos;
Orienta funcionarios e
gestores sobre questdes
relacionadas a recursos
humanos; Garante o
cumprimento das leis
trabalhistas e
regulamentacdes de RH;
Liderar programas de
treinamento e
desenvolvimento,
estruturando planos anuais
de capacitacao; Desenvolve
e controla anélises de
tendéncias e métricas de RH
para identificar dreas de
melhoria e oportunidades de
desenvolvimento; Soluciona
problemas técnicos e
operacionais que surgem
durante as atividades;
Realiza atendimento ao
cliente para propor solugoes,
reportar avangos e
prospectar novos servicos;
Supervisiona a conducao de
feedbacks construtivos,
avaliacdes de desempenho,
gestao da experiéncia do
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Garantir assertividade nos
processos seletivos
estratégicos;

Dar suporte técnico a equipe
Apoiar a diretoria na tomada
de decisdo com base em
relatérios de RH; Liderar
projetos de clima e
desenvolvimento
organizacional; Contribuir
para a consolidacdo da
cultura organizacional.

Validar relatério
operacionais antes da
revisdao do
sénior/coordenacdo; Exerce
alta autonomia em decisdes
estratégicas de RH; Lidera
iniciativas e oferece suporte
a alta gestao;
Conduz, quando necessério,
habilitado e autorizado,
veiculo para realizacdo de
atividades externas; Registra
internamente desvios que
possam gerar
inconformidades nos
requisitos do cliente e do
projeto; Presta, quando
solicitado, apoio em outras
atividades, desde que esteja
sob supervisdo ou
acompanhado de um
profissional habilitado;
Registra internamente
desvios que possam gerar
inconformidades nos
requisitos do cliente e do
projeto; Responsabiliza-se
pelo cumprimento das
disposicdes legais e
regulamentares da Autvix e
do cliente, na sua funcao;
Zela por sua seguranga e a
de outras pessoas,
exercendo se necessario
direito de recusa.



Analista de RH SR |

Conduzir e liderar processos
de recrutamento e selecao
de cargos de lideranga e
especialistas, incluindo a
definicao de perfis de
cargos, triagem de
curriculos, conducgao de
entrevistas e avaliacdes de
competéncias; Implementar
e estruturar modelos de
onboarding; Realizar
entrevistas por
competéncias e aplicar
ferramentas de avaliacao
avancadas (assessment,
testes comportamentais e
técnicos); Apoia nas politicas
e procedimentos de
remuneracao e beneficios,
incluindo avaliacdes de
desempenho e revisdes
salariais; Fornece orientacao
e aconselhamento aos
funcionarios e gestores
sobre questdes relacionadas
a recursos humanos; Apoia
no cumprimento das leis
trabalhistas e
regulamentacdes de RH;
Apoiar gestores na definicao
de estratégias de retencao
de talentos; Realiza analises
de tendéncias e métricas de
RH para identificar dreas de
melhoria e oportunidades de
desenvolvimento; Soluciona
problemas técnicos e
operacionais que surgem
durante as atividades;
Realiza atendimento ao
cliente para propor solucdes,
reportar avangos e
prospectar novos servicos;
Supervisiona a conducao de
feedbacks construtivos,
avaliacdes de desempenho,
gestdo da experiéncia do
colaborador e processos de
desligamento quando
necessario; Desenvolver
programas de integracao e
de treinamento sob medida
para areas especificas; Atua
como facilitador em
iniciativas de mudanca
organizacional, colaborando
com as liderangas na
implementacao de novos
processos. Acompanhar PDIs
(Planos de Desenvolvimento
Individual) e propor ajustes;
Elaborar relatérios
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Garantir a assertividade em
processos seletivos
estratégicos Revisar

processos complexos;
Orientar equipe; Apoiar
gestores em decisbes de
movimentagdo e retencao
de talentos; Garantir
conformidades; Manter
consisténcia e qualidade em
relatérios de RH; Contribuir
para a evolucdo das praticas
de gestdo de pessoas.

Autoridade técnica em
processos; Lidera decisdes
estratégicas de gestdo de

pessoas e oferece suporte a
alta administracao; Conduz,
quando necessario,
habilitado e autorizado,
veiculo para realizacdo de
atividades externas; Registra
internamente desvios que
possam gerar
inconformidades nos
requisitos do cliente e do
projeto; Presta, quando
solicitado, apoio em outras
atividades, desde que esteja
sob supervisdo ou
acompanhado de um
profissional habilitado;

Registra internamente
desvios que possam gerar

inconformidades nos
requisitos do cliente e do
projeto; Responsabiliza-se
pelo cumprimento das
disposicdes legais e
regulamentares da Autvix e
do cliente, na sua funcao;
Zela por sua seguranga e a
de outras pessoas,
exercendo se necessario
direito de recusa.



Analista de RH SR Il

Conduzir processos seletivos
para posicdes executivas e
estratégicas,
supervisionando as
atividades de recrutamento
e selecao, definindo perfis
de cargos, triando curriculos,
conduzindo entrevistas e
avaliacdes de competéncias;
Supervisiona o processo de
integracao de novos
funcionarios, garantindo
uma adaptacao eficaz a
cultura e aos procedimentos
da empresa; Definir padrdes
e liderar programas de
corporativos de T&D
Estruturar programas de
desenvolvimento de
liderancas e sucessao;
Definir politicas internas de
RH; Liderar a implementacao
de pesquisas de clima
organizacional e programas
de engajamento; Apoia nas
politicas e procedimentos de
remuneracao e beneficios,
incluindo avaliacdes de
desempenho e revisdes
salariais; Fornece orientacao
e aconselhamento a
funciondrios e gestores
sobre questdes relacionadas
a recursos humanos; Apoia
no cumprimento das leis
trabalhistas e
regulamentacdes de RH;
Elaborar relatérios
estratégicos de RH com
recomendacdes para
diretoria; Realiza andlises de
tendéncias e métricas de RH
para identificar areas de
melhoria e oportunidades de
desenvolvimento; Atuar
como consultor interno de
gestores em gestao de
pessoas e clima; Realiza
atendimento ao cliente para
propor solucdes, reportar
avangos e prospectar novos
servicos; Supervisiona a
conducao de feedbacks
construtivos, avaliacbes de
desempenho, gestdo da
experiéncia do colaborador e
processos de desligamento
guando necessério; Sugere e
acompanha treinamentos
adequados para a funcao e
atividades, possibilitando o
desenvolvimento técnico e
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Liderar projetos de cultura e
clima organizacional;
Conduz, quando necessario,
habilitado e autorizado,
veiculo para realizacao de
atividades externas; Registra
internamente desvios que
possam gerar
inconformidades nos
requisitos do cliente e do
projeto; Presta, quando
solicitado, apoio em outras
atividades, desde que esteja
sob supervisao ou
acompanhado de um
profissional habilitado;
Registra internamente
desvios que possam gerar
inconformidades nos
requisitos do cliente e do
projeto; Responsabiliza-se
pelo cumprimento das
disposicdes legais e
regulamentares da Autvix e
do cliente, na sua funcao;
Zela por sua seguranga € a
de outras pessoas,
exercendo se necessario
direito de recusa. Apoiar a
diretoria na tomada de
decisao estratégica sobre
pessoas; Propor politicas
internas de gestao de
pessoas; Contribuir para a
retencao de talentos
estratégicos.

Validar relatérios; Revisar
procedimentos; Revisar e
validar indicadores;
Autoridade técnica em
processos e ajustes em
processos estratégicos;
Representar o RH
tecnicamente.



Analista de RH SR Il

Conduzir processos de
recrutamento executivo (C-
level, diretoria, geréncia
sénior); Apoio psicoldgico
interno; Liderar programas
de transformacdo cultural e
de gestao de mudancas;
Estruturar planos de
sucessao e de
desenvolvimento
organizacional em parceria
com a diretoria; Conduzir
benchmarking externo e
propor praticas inovadoras
de gestao de pessoas;
Elaborar relatérios
estratégicos com anélises
criticas e recomendacdes
para o conselho/diretoria;
Liderar projetos de clima e
engajamento de grande
porte, com impacto
organizacional; Atuar como
conselheiro interno em
temas estratégicos de RH
(retencao, carreira,
desenvolvimento);
Representar a drea de RH
em eventos externos, feiras
de talentos e parcerias
institucionais.

Apoiar a diretoria e o
conselho em decisdes
estratégicas de pessoas;
Liderar a transformacao
cultural e organizacional;
Garantir alinhamento entre
as praticas de RH e os
objetivos de negécio;
Assegurar a aplicagao das
melhores préticas de
mercado.

Governanca Técnica do RH;
Garantir qualidade e
integridade das rotinas de
RH; Alinhar préticas
operacionais e estratégia.

Assistente de DP |

Receber e organizar
documentos admissionais
(CTPS, comprovantes,
exames); Auxiliar no
agendamento de exames
admissionais, periédicos e
demissionais; Realizar
cadastros iniciais de
colaboradores em sistemas;
Apoiar no arquivamento
fisico e digital de
documentos trabalhistas;
Auxiliar no atendimento
interno a duvidas simples de
colaboradores; Apoiar no
preenchimento de planilhas
de controle (admissodes,
férias previstas).

Garantir organizacao
documental; Apoiar a equipe
na execugdao de processos
basicos de admissao e
cadastro; Cumprir prazos de
entrega de documentos;
Manter os registros
consistentes em sistemas.

Executar tarefas basicas sob
supervisao; Manter
organizacdo documental.
Cumprir os requisitos de SGil
e seguranga.




Assistente de DP I

Lancar justificativas de
faltas, atestados e horas
extras no sistema de ponto;
Apoia processo de admissao
e desligamentos; Apoiar no
controle de férias
(comunicados, planilhas de
saldos); Auxiliar na
administracao de beneficios
(vale-transporte, refeicao,
salde); Apoiar em
alteracdes cadastrais
simples em sistemas de
folha; Apoiar na organizacao
de books de colaboradores,
mantendo atualizados;
Auxiliar em comunicacbes
internas referentes a prazos
de férias, ponto e exames;
Acompanhar vencimentos de
ASOS, férias e experiéncias;
Realizar agendamento de
ASOs e acompanhar
liberacdes; Realizar
lancamento de ASOs no e-
social.

Manter atualizado o controle
de férias e ponto; Apoiar a
administracdo de beneficios;
Cumprir prazos legais e
internos nas rotinas
operacionais; Garantir
cadastros basicos e corretos;
Manter registros
consistentes em sistemas;
Reportar ndo conformidades
simples.

Pode validar cadastros do
nivel I; Sem autoridade de
aprovacao final.

Assistente de DP I

Apoiar em calculos de férias,
rescisdes e horas extras;
Conferéncia final de
admissdes; Conferir
lancamentos de adicionais
(insalubridade,
periculosidade, noturno);
Apoiar fechamento parcial
da folha de pagamento;
Controlar afastamentos
médicos e previdenciarios;
Acompanhar cadastros de
estagidrios e aprendizes;
Auxiliar na conferéncia de
encargos trabalhistas e
previdenciarios; Apoiar no
envio de informacoes para
contabilidade; Acompanhar
aos gestores vencimentos de
ASOs, férias e Experiéncias.;
Realizar agendamento de
ASOs e acompanhar
liberacdes e tratar
pendéncias; Realizar
lancamento de ASOs no e-
social e dar suporte em caso
em caso de pendéncias.

Executar processos de
menor complexidade com
autonomia parcial; Cumprir
prazos legais; Garantir
conformidade documental e
ambiental; Apoiar a
conformidade das rotinas
trabalhistas; Cumprir prazos
de folha e obrigag0es.

Pode validar processos
simples com supervisao.
Direito de recusa em
situacbes inseguras.




Assistente de DP IV

Apoiar fechamento parcial
da folha de pagamento;
Conferéncia final de
admissdes; Elaborar
relatérios de banco de horas
e horas extras; Apoiar
auditorias internas e
externas com documentagao
de DP; Apoiar em processos
de rescisdo de maior
complexidade; Acompanhar
movimentacdes de
beneficios (inclusdes,
exclusodes e ajustes); Apoiar
em analises de passivos
trabalhistas e
previdenciarios; Conferir
integracao de ponto
eletrénico com folha de
pagamento.

Garantir conformidade em
obrigacbes acessorias;
Assegurar confiabilidade de
relatérios e informacoes;
Apoiar analises e auditorias
internas; Apoiar na reducdo
de riscos trabalhistas;
Cumprir padroes de SGI.

Pode revisar processos dos
niveis de | a lll. Sem poder
de aprovacao final.

Assistente de DP V

Consolidar relatérios
gerenciais de folha e
beneficios; Supervisionar
cadastros de assistentes;
Apoiar diretamente gestores
em projetos de automagao
de processos de DP; Orientar
novos assistentes; Auxiliar
em analises criticas de
passivos trabalhistas; Apoiar
no envio de Exames
Ocupacionais ao E-Social;
Apoiar auditorias internas e
externas; Propor melhorias
em processos de admissao,
férias, rescisdes e
beneficios; Apoiar
implantacao de sistemas de
folha e integracao com
eSocial; Elaborar relatérios
para suporte a tomada de
decisao da gestao.

Garantir confiabilidade das
informacdes de DP; Ser
referéncia operacional para
os niveis | a IV; Apoiar
gestores na execucgao de
projetos estratégicos;
Treinar equipe quanto aos
padrdes de SGI; Contribuir
para a melhoria continua dos
processos da area.

Autoridade de revisar
processos de assistentes;
Pode interromper processos
inseguros.




Analista de DP JR |

Conferir e langar
documentos admissionais
em sistema; Apoiar gestores
em informacdes bésicas;
Apoiar na inclusao e
manutencao de dados
cadastrais de colaboradores;
Auxiliar no controle e
lancamentos de ponto
eletrénico (atestados, faltas
e horas extras); Apoiar na
preparacao de comunicados
e calculos simples de férias;
Apoiar a equipe no célculo
de horas extras e adicionais
basicos; Auxiliar na
administracao de beneficios
(VT, VR, plano de saulde,
seguro de vida); Arquivar e
organizar documentos
trabalhistas fisicos e digitais;
Apoiar em processos simples
de rescisao contratual.

Cumprir prazos
estabelecidos pela area de
DP; Validar entregas
operacionais simples;
Garantir precisao no
lancamento de informacoes;
Manter a confidencialidade
dos dados trabalhistas

Pode validar relatérios
simples; Sem autoridade
para aprovacdo de calculos
complexos.

Analista de DP JR Il

Realizar calculos de férias e
rescisdes (demissdes
voluntdrias e simples);
Validar langamentos de
ponto eletrénico e banco de
horas; Acompanhar
afastamentos
previdenciarios de curta
duracao; Administrar
beneficios (inclusdes,
exclusoes e alteracdes);
Apoiar na conferéncia da
folha de pagamento,
elaborando relatérios
parciais; Apoiar gestores e
colaboradores em duvidas
trabalhistas basicas;
Acompanhar prazos legais
de férias, rescisdes e
encargos; Elaborar relatérios
de absenteismo, horas
extras e adicionais.

Garantir precisao em
célculos de férias e rescisdes
sob supervisao parcial;
Cumprir prazos para
fechamento da folha e
beneficios; Apoiar a
conformidade legal das
rotinas de pessoal.

Pode validar relatérios
intermediarios; Sem
autoridade para aprovagao
de célculos complexos.




Analista de DP JR IlI

Realizar fechamento
completo da folha de
pagamento sob supervisao
minima; Efetuar
levantamento de dados de
férias, 139 salario e rescisdes
(todas modalidades);
Conduzir processos de
admissao e desligamento de
média complexibilidade;
Acompanhar afastamentos
previdenciarios junto ao
eSocial e INSS; Controlar
estabilidade legal
(gestantes, acidentados,
dirigentes sindicais); Gerir
beneficios corporativos de
forma auténoma (salde,
refeicao, transporte, seguro
de vida); Elaborar relatérios
de conformidade trabalhista
e previdencidria; Apoiar em
processos de auditoria
interna de DP; Orientar
colaboradores e gestores em
duvidas trabalhistas mais
complexas.

Garantir precisao no
fechamento da folha e
cdlculos trabalhistas;
Assegurar integridade dos
processos; Atuar como
referéncia operacional dos
niveis JR | e Il; Cumprir
prazos legais e internos de
todas as rotinas; Apoiar a
gestao na reducao de riscos
trabalhistas.

Autoridade para validar

relatérios finais antes no

nivel pleno; Interromper

processos nao conformes
com SGI.

Analista de DP PL |

Realizar célculos de folha de
pagamento, férias, rescisées
e 132 salario; Validar e
consolidar lancamentos de
ponto eletrénico e banco de
horas; Calcular encargos
trabalhistas (INSS, FGTS,
IRRF) e preparar guias de
recolhimento; Administrar
beneficios corporativos
(inclusdes, exclusoes,
ajustes e controles
financeiros); Acompanhar
afastamentos médicos e
previdenciarios, registrando
informacodes no sistema e no
eSocial; Apoiar em auditorias
internas e externas com
documentacao de DP;
Elaborar relatérios
operacionais de folha e
beneficios; Atender gestores
e colaboradores em duvidas
de legislacao trabalhista e
rotinas de pessoal.

Garantir precisao nos
célculos de folha e encargos;
Orientar equipe junior;
Cumprir prazos legais e
internos da area; Apoiar a
conformidade dos processos
de pessoal.

Autoridade para validar
célculos basicos; Apoio em
fechamento de folha.




Analista de DP PL Il

Executar fechamento
completo da folha de
pagamento com minima
supervisao; Realizar calculos
rescisérios complexos
(dispensa por justa causa,
estabilidade, aposentadoria);
Atendimento a gestores e
colaboradores em casos
criticos; Controlar
estabilidade legal de
colaboradores (gestantes,
acidentados, dirigentes
sindicais); Apoiar na gestao
de passivos trabalhistas e
previdenciarios; Elaborar
relatérios de absenteismo,
turnover, banco de horas e
custos de pessoal; Analisar
conformidade dos beneficios
corporativos em relacéo as
normas internas e
legislacao; Apoiar na
implantacao e melhoria de
sistemas de folha de
pagamento.

Garantir exatidao e
conformidade os
fechamentos de folhas de
pagamento; Assegurar
conformidade de SGI;
Reduzir riscos trabalhistas e
previdencidrios da empresa;
Apoiar gestores com
informacgdes confidveis para
tomada de decisdo.

Autoridade para validar
calculos de rescisées
complexas e folha; Pode
validar relatérios oficiais de
SGl.




Analista de DP PL Il

Conduzir e aprovar o
fechamento mensal da folha
de pagamento de forma
integral, garantindo
exatidao; Revisar cadastros
criticos de movimentacoes;
Coordenar a entrega de
todas as obrigacoes
acessoérias dentro dos prazos
legais; Validar relatérios
consolidados; Apoiar a
elaboracao de politicas
internas relacionadas a
ponto, férias, rescisdes e
beneficios; Realizar anélises
criticas de passivos
trabalhistas e propor
solucbes de mitigacao;
Apoiar em processos de
fiscalizacao e auditorias
externas, fornecendo
relatérios técnicos;
Elaborar relatérios
estratégicos de custos de
pessoal e tendéncias
trabalhistas; Propor e
acompanhar melhorias em
sistemas de folha de
pagamento e processos
internos; Orientar e treinar
assistentes e analistas de
niveis junior e pleno;
Conduzir reunides de
reajustes de valores e
propostas de renovacao de
beneficios.

Garantir o cumprimento das
obrigacdes legais e a
conformidade da folha;
Apoiar a gestao em
auditorias e negociacbes
trabalhistas; Ser referéncia
técnica em processos de DP;
Contribuir para a melhoria
continua da éarea.

Autoridade plena para
aprovar calculos e relatérios
consolidados.




Analista de DP SR |

Validar integralmente a folha
de pagamento e encargos
trabalhistas; Liderar
processos criticos de
admissao e desligamentos;
Conduzir calculos complexos
de rescisdes (judiciais,
coletivas, estabilidade);
Revisar parametrizacao
avancada; Elaborar
relatérios de conformidade
trabalhista e previdenciaria
para gestores; Apoiar na
gestdo de passivos
trabalhistas, propondo
solugdes de mitigacao;
Acompanhar fiscalizagdes e
prestar esclarecimentos
técnicos a auditores;
Elaborar indicadores de
custos de pessoal e propor
acdes de reducao de riscos;
Apoiar projetos de melhorias
de processos internos e
integragao de sistemas de
folha; Orientar a equipe de
Assistentes e Analistas
Pleno.

Garantir exatidao e
conformidade legal em folha,
encargos e obrigacgdes;
Revisar processos
complexos; Reduzir riscos
trabalhistas e
previdenciarios da
organizagao; Apoiar na
capacitacdo pratica da
equipe; Apoiar gestores na
tomada de decisdo com
informacoes estratégicas

Autoridade técnica em
processos criticos; Pode
interromper processos nao
conformes.




Analista de DP SR |l

Coordenar auditorias
internas e externas em
rotinas de DP; Representar o
DP em comités estratégicos;
Realizar andlises avancadas
de passivos trabalhistas e
previdenciarios; Conduzir
analise de causas de falhas;
Validar politicas internas;
Apoiar negociacées com
sindicatos e 6rgaos
fiscalizadores;

Elaborar junto a gestdo
propostas sindicais;
Estruturar politicas internas
de férias, rescisdes, ponto e
beneficios; Participar e
acompanhar processos de
aprovacao de acordo
coletivo; Apoiar na
implantagao de novos
sistemas de folha e eSocial;
Elaborar relatérios
gerenciais de custos de
pessoal para diretoria; Atuar
como consultor interno de
gestores em temas
trabalhistas; Treinar e
desenvolver a equipe
técnica de DP.

Garantir consisténcia em
politicas internas e
conformidade legal; Aprovar
excecgdes relevantes; Apoiar
a diretoria em negociagoes
sindicais e decisdes
trabalhistas; Conduzir planos
de acao; Liderar projetos de
melhoria continua em DP;
Assegurar credibilidade
técnica da area junto a
6rgaos externos.

Autoridade para validar
politicas de DP. Aprovar
processos criticos.




Analista de DP SR Il

Conduzir processos criticos
de folha de pagamento e
encargos em operagoes
complexas; Participar de
reunides/ajustes juridicos e
representar a empresa em
audiéncias trabalhistas
relacionas a processos de
DP; Elaborar junto a gestao
propostas sindicais;
Participar de reunides
sindicais; Definir diretrizes
globais de DP; Liderar a
definicao e revisao de
politicas estratégicas de
administracdo de pessoal;
Realizar benchmarking e
propor praticas inovadoras
em DP e compliance
trabalhista; Representar a
empresa em auditorias,
fiscalizagcOes e negociacoes
estratégicas com sindicatos;
Elaborar relatérios
estratégicos de riscos e
tendéncias trabalhistas para
a alta gestao; Atuar em
projetos de transformacao
digital e automacao da area
de DP; Representar a
empresa em eventos, féruns
e reunides institucionais
sobre legislacao trabalhista
e previdenciaria; Ser
referéncia técnica maxima
da area, orientando toda a
equipe de DP.

Apoiar a diretoria em
decisbes estratégicas
relacionadas a pessoas e
legislacao; Governanca
global do DP; Liderar
projetos de transformacao
organizacional no ambito de
DP; Zelar pelo compliance
legal, ambiental e de
segurancga; Garantir a
imagem de confiabilidade da
empresa junto a érgdos
fiscalizadores; Disseminar
conhecimento técnico e
estratégico na organizacao.

Autoridade mdxima em DP;
Pode definir diretrizes
globais e responder perante
aos drgaos externos.

Coordenador Administrativo
(Tatico)

Desdobra metas da Geréncia
em rotinas operacionais de
RH/DP. Coordena admissdes,
desligamentos, folha,
beneficios e treinamentos.
Monitora prazos, qualidade e
indicadore

Liderar equipe
operacional/técnica; Garantir
alcance de metas da
geréncia.

Validar relatérios
consolidados; Aprovar
rotinas internas;
Recomendar ajustes
estratégicos.

Gerente Administrativo
(Estratégico)

Traduz a estratégia em
planos e metas taticas de
RH/DP; Gerencia orcamento,
KPIs e eficiéncia operacional
do departamento; Garante
compliance legal e mitigacao
de riscos trabalhistas;
Promove meritocracia,
inclusao e bem-estar
organizacional; Atua como
elo entre Diretoria e
Coordenacao, assegurando
alinhamento.

Assegurar resultados de
clima, engajamento,
desempenho e
desenvolvimento
organizacional.

Aprovar politicas internas;
Validar programas
estratégicos.




Diretor Administrativo
(Estratégico Corporativo)

Definir diretrizes globais de
RH; alinhadas a estratégia
corporativa; Decide sobre

Governanca global de RH;
Alinhar gestdo de pessoas a
estratégia corporativa.

Autoridade maxima em RH;
Definir politicas globais;

investimentos estratégicos
em tecnologia, beneficios e
sucessao. Patrocina
programas de lideranca,
cultura e engajamento.
Representa a empresa em
negociacdes sindicais e
féruns externos.; Avalia e
mitiga riscos estratégicos
ligados a pessoas e passivos
trabalhistas.

Tabela 1 - Estrutura de Cargos e Progressao

3. gestao de pessoas e
competéncias

3.1. competéncias técnicas (dp/rh)

Gestao Documental Base para admissdo, desligamento e |NA. nao se aplica;

auditorias 1: Arquiva com ajuda e cadastra com
ajuda;

2: Monta dossiés completos com
suporte;

3: Monta dossiés completos sem
suporte;

4: Revisa a atividade de colegas;

5: Cria padrdes/audita sistemas

Folha de Pagamento Critica no DP NA. nao se aplica;
1: Apoia langamentos;

2: Monta fechamento sob revisao;
3: Fecha folha;

4: Revisa célculos;

5

: Parametriza/audita

Rescisdes e Férias, e vencimentos Conformidade legal NA. nao se aplica;

1: Reconhece e controla férias;

2: Solicita férias e confere;

3: Sabe as normas e executa férias
complexos;

4: Revisa processos;

5: Define padroes




Beneficios Corporativos Gestdo administrativa NA. nao se aplica;

1: Apoia cadastros;

2:cadastra com necessidade de revisao;
3: conhece padrdes e politicas e
cadastra sozinho;

4: Instrui niveis anteriores;

5: Controla beneficios e sugere
melhorias

Legislagao Trabalhista Exigida em todos os niveis NA. nao se aplica;

1: Reconhece conceitos bésicos;
2: Aplica conceitos simples com
orientacao;

3: Conduz conceitos trabalhistas
autébnomo;

4: Revisa conformidade;

5: Representa em fiscalizacoes

eSocial Critico no DP NA. nao se aplica;

1: Apoia envio;

2: Envio simples;

3: Garante prazos;

4: Revisa/corrige;

5: Parametriza/audita

Tabela 2 - Competéncias Técnicas

3.1.1. Bloco B - Matriz de Niveis por Cargo

S

Estagio

Assistente |

Assistente

Assistente Il

Assistente IV

Assistente V

Junior |

Unior Il

Janior Il

JUnior IV

Unior V

Pleno |

Pleno I

Pleno Il
Pleno IV
Pleno V

Sénior |

Sénior Il

Sénior Il

Sénior IV

AR |IPIWWIWIWIWIWINININININININIFP|IP|RP

Sénior V

V||| PIPRPIPITWIWIWININININININININ|IREP|RE
Ui |D|P|IPIWWIWIWIWIW|IWINININININININ|IRP|P|RP
| |H|P|IPIWWIWIWIWIWIWIWIWINININININ|FP|RP|~P
||| PIVWWIWIWIWIWIWIWIWIWIWINININ|FP|P
VPP WIWIWIWIWIWIWIWININININININININ|P|P|P

Coordenador 5**




Tabela 3 - Matriz de Niveis por Cargo

3.1.2. Bloco A - Referéncia (RH)

Recrutamento & Do apoio operacional N.A - Ndo se Aplica;

Selecao até selecdo estratégica 1: Organiza curriculos e comeca a triar;
2: Faz triagem simples monta relatérios
sob supervisao;
3: Conduz entrevistas iniciais e monta
relatérios sem supervisao;
4: Auxilia na engenharia de cargos, tem
dominio das entrevistas e seleciona
candidatos;
5: Estrutura metodologia estratégica

Onboarding / De apoio logistico até N.A - Nao se Aplica;

Integracao programas estruturados 1: Apoia lista de presenca e formacao de
turma sob supervisao;
2:Apoia lista de presenca e formacao de
turma e prepara materiais sob
supervisao;
3: Apoia lista de presenca e formacao de
turma e prepara materiais sem
supervisao;
4. Conduz integracao e orienta niveis
inferiores;
5: Cria programas corporativos

Treinamento & Do apoio logistico até N.A - Ndo se Aplica;
Desenvolvimento elaboracao de planos 1: Apoia lista de presenca e formacao de
(T&D) estratégicos turma e prepara materiais sob
supervisao;

2:Gera lista de presenca e formacao de
turma e prepara materiais sem
supervisao;

3: Responsavel por turmas;

4. Conduz integragéo e orienta niveis
inferiores;

5: Cria programas corporativos

Gestdo de Clima Interno Da anadlise de N.A - Ndo se Aplica;
pesquisas até programas 1: Apoia comunicagdes simples;
de engajamento 2: Acompanha indicadores de clima,

apoia promocao de eventos internos e
programas internos;

3: Consolida dados e prop&e planos de
acdo;

4: Lidera iniciativas de engajamento;
5: Estrutura politica de clima interno




Gestao de
Desempenho

Apoio em avaliacbes
até definicdo metodolégica

N.A - Ndo se Aplica;

1: Apoia preenchimento;

2: Inicia a andlise de dados junto a
gestao sob supervisdo, acompanha
calendéario empresarial de desempenho;
3: Consolida resultados junto a lideranca
e realiza indicacbes de promocao e T&D;
4: Revisa metodologias e auxilia niveis
inferiores;

5: Define critérios estratégicos e é
responsavel pelo programa.

Tabela 4 - Referéncia RH

3.1.3. Bloco B - Matriz Explodida por Cargo/Nivel

Cargo / N Recrutamento & S| Onboarding /1 | Treinamento & D |Gestdo de Clima | Gestdao de D
Estagio 1
Assistente | 1 1 1 1 1
Assistente Il 2 1 1 1 1
Assistente Il 2 2 2 2 1
Assistente IV 3 2 2 2 2
Assistente V 3 2 2 2 2
Analista Junior | 3 2 2 2 2
Analista Janior Il 3 3 2 2 2
Analista Janior IlI 3 3 2 2 2
Analista Janior IV 3 3 2 2 2
Analista Janior V 3 3 2 2 3
Analista Pleno | 3 3 3 2 3
Analista Pleno Il 3 3 3 2 3
Analista Pleno llI 3 3 3 3 3
Analista Pleno IV 3 3 3 3 3




Analista Pleno V 4 3 3 3 3
Analista Sénior | 4 3 3 3 3
Analista Sénior Il 4 4 3 3 3
Analista Sénior IlI 4 4 4 3 3
Analista Sénior IV 4 4 4 4 4
Analista Sénior V 4 4 4 4 4
Coordenador 5 5 5 5 5

Tabela 5 - Matriz Explodida por Cargo/Nivel

3.2. Competéncias Metodoldgicas DP e RH

Competéncia / ferramenta

Observacoes

Exemplos de pontuacao (0-5)

Checklists

Uso operacional; revisao em
Pleno/Sénior

NA. ndo se aplica;

1: Usa com supervisao;

2: Preenche sozinho;

3: Garante cumprimento integral;

4: Revisa e treina equipe;

5: Cria novos checklists integrados ao
ERP

Planilhas de Controle*

Excel como base de relatérios

NA. nao se aplica;

1: Preenche simples;

2: Monta relatérios ;

3: Cria planilhas com autonomia;
4: Cria planilhas dinamicas;

5: Desenvolve dashboards/BI

Fluxogramas de Processos

Diferencial em niveis iniciais; dominio
em Pleno/Sénior

NA. nao se aplica;

1: Entende fluxos prontos;

2: Segue fluxos simples;

3: Elabora fluxos do dia a dia;
4: Revisa fluxos;

5: Desenha fluxos de processos

Gestao de Riscos e Oportunidades

Baseada em I1SO 9001/45001

NA. nao se aplica;

1: Reporta risco com ajuda;
2: ldentifica risco em rotinas;
3: Registra e trata riscos;

4: Analisa criticidade;

5: Define metodologia de gestao




Softwares e |A (Word, Excel, PowerPoint, Ferramentas do dia a dia NA. nao se aplica;

Teams, ClickUp) 1: Abre arquivos simples;
2: Usa no basico
(digitacao/apresentacgao) ;
3: Cria relatérios/apresentacdes;
4: Integra ferramentas;
5: Treina equipe e define padroes

Tabela 6 - Referéncia (Metodolégicas)

3.2.1. Bloco B - Matriz Explodida por Cargo/Nivel
(Metodoldégicas)

Estagio 1 1 1 1 1
Assistente | 1 1 1 1 1
Assistente Il 2 2 2 1 2
Assistente Il 2 2 2 1 2
Assistente IV 3 3 2 2 2
Assistente V 3 3 3 2 2
Analista Janior | 3 3 3 2 3
Analista Janior Il 3 3 3 2 3
Analista Janior IlI 3 3 3 3 3
Analista Junior IV 3 3 3 3 3
Analista Junior V 4 3 3 3 3
Analista Pleno | 4 3 3 3 3
Analista Pleno Il 4 4 3 3 3
Analista Pleno IlI 4 4 4 3 3
Analista Pleno IV 4 4 4 3 3
Analista Pleno V 4 4 4 3 3
Analista Sénior | 4 4 4 3 3
Analista Sénior Il 4 4 4 3 3
Analista Sénior Ill 4 4 4 4 3
Analista Sénior IV 4 4 4 4 4
Analista Sénior V 4 4 4 4 4
Coordenador 5 5 5 5 5

Tabela 7 - Matriz Explodida por Cargo/Nivel (Metodoldgicas)



3.3. Valores e dna autvix

N.A - Nao aplicavel Competéncia nao exigida para o cargo.

0 - Diferencial Nao é exigido, mas agrega valor ao colaborador e a empresa.
1 - Basico / Exposicao inicial Conhece conceitos bésicos, aplica apenas sob supervisao.

2 - Elementar / Aplicacao assistida Consegue aplicar em atividades simples e repetitivas, ainda

requer apoio em situacdes novas ou complexas.

3 - Intermediario / Autonomia operacional Atua com autonomia em rotinas, garante cumprimento de
prazos, padrdes e valores.

4 - Avancado / Referéncia Domina a aplicacao em diferentes cenéarios, revisa trabalhos
de colegas, orienta e treina.

5 - Especialista / Estratégico Define padrdes, inova processos, integra metodologias,
representa a area internamente e externamente.

Tabela 8 - Escala de Proficiéncia

Seguranca (EHS, Informacao e Gestao de| Valor inegocidvel da Autvix: envolve [N.A: Cargo sem exposicao a riscos ou

Riscos) seguranca do trabalho, seguranca da |dados;
informacao (LGPD, cyber) e gestdo de |0: Reconhece importancia, mas ndo
riscos (trabalhistas, ambientais, aplica;
reputacionais). 1: Cumpre normas basicas apenas com
supervisao;

2: Usa EPIs, evita riscos simples, protege
dados basicos;

3: Age preventivamente, garante sigilo
de informacdes e registra riscos do
processo;

4: Exige cumprimento de normas, revisa
acessos a dados, trata riscos junto ao
time;

5: Inspira cultura de seguranca total,
define controles e responde auditorias
(EHS e LGPD).

Inovacao Necesséria para evolucdo de processos, [N.A: Cargo sem atribuicdo de melhoria;
clima e melhoria continua. 0: Nao sugere nada novo;

1: Sugere apenas quando provocado;

2: Questiona praticas simples;

3: Propde e testa solugcbes novas;

4: Compartilha aprendizados com
equipe;

5: Lidera projetos de inovacao e
metodologias.




Sustentabilidade

Ambiental, social e econdmica;
transversal a todos.

N.A: Cargo sem impacto;

0: Nao reconhece desperdicio;

1: Cumpre parcialmente;

2: Evita desperdicios basicos;

3: Age com responsabilidade
ambiental/social;

4: Revisa praticas sustentdveis da area;
5: Lidera programas corporativos de
ESG.

Foco no Cliente

Interno e externo; reforca confianca e
exceléncia.

N.A: Cargo sem contato com clientes;
0: Nao entende cliente;

1: Cumpre parcialmente;

2: Escuta necessidades simples;

3: Antecipa demandas e comunica com
clareza;

4: Encanta clientes internos/externos;
5: Lidera politicas de foco no cliente.

Exceléncia

Garantir qualidade, revisao e entrega
sem erros.

N.A: Cargo sem entregas;

0: Faz com erros frequentes;

1: Cumpre apenas com supervisao;
2: Consegue entregar sem retrabalho
simples;

3: Revisa, testa e aprende com
feedbacks;

4: Orienta equipe na busca por
exceléncia;

5: Define padrdes de qualidade para a
area.

Respeito

Base para clima, diversidade e
seguranca psicolégica.

N.A: Cargo sem interagao;

0: Nao demonstra respeito;

1: Usa comunicacao inadequada;

2: Escuta com atencao em situacdes
simples;

3: Valoriza diferentes
histérias/contextos;

4: Media conflitos com respeito;

5: Lidera programas de diversidade e
respeito.

Confianca

Fundamental para DP (sigilo) e RH
(relagdes).

N.A: Cargo sem acesso a informacdes
criticas;

0: Nao cumpre prazos/compromissos.
1: Necessita supervisao para transmitir
confianca;

2: Cumpre rotinas basicas com
coeréncia;

3: Compartilha informacdes relevantes;
4: Garante ambiente seguro e
transparente;

5: Inspira confianca em toda a
organizagao.




Atitude de Dono

Responsabilidade sobre recursos, prazos
e entregas.

N.A: Cargo sem responsabilidade direta;
0: Nao assume responsabilidades;

1: Assume parcialmente;

2: Resolve problemas simples;

3: Assume responsabilidades até a
entrega;

4: Cuida de recursos como se fossem
préprios;

5: E referéncia em proatividade e
ownership

Colaboracao

Essencial para integracdo e clima
organizacional.

N.A: Cargo sem equipe;

0: Nao coopera;

1: Colabora apenas quando solicitado;
2: Apoia colegas em tarefas simples;

3: Compartilha aprendizados e comunice
claramente;

4: Resolve conflitos e promove uniao;

5: Inspira cooperacao e celebra vitérias
coletivas.

Evolucdo Continua

Aprendizado e humildade intelectual.

N.A: Cargo sem exigéncia de
aprendizado;

0: Resiste a aprender;

1: Aceita treinamentos apenas
obrigatorios;

2: Busca aprendizado em rotinas
simples;

3: Aceita feedbacks com maturidade;
4: Divide conhecimentos adquiridos;
5: Inspira cultura de aprendizado
continuo.

Tabela 9 -

Valores Autvix

3.3.1. Matriz de Competéncias - Niveis de Cargo (Valores &

DNA)

lidade

- SUStentabi
f ——

Foco no
Cliente

ﬂ Confianca |Atitude de| Colaborac
.

Estagio 1 1 1 2 2 1 2
Assistente | 1 1 1 1 1 2 2 1 2
Assistente |l 2 1 1 1 2 2 2 1 2
Assistente 2 1 1 2 2 2 2 2 2
1

Assistente 2 2 1 2 2 2 2 2 2
I\

Assistente 2 2 2 2 2 2 2 2 2
\V

Unior | 2 2 2 2 2 2 3 2 2
Janior I 2 2 2 2 2 2 3 2 2




Unior Il 2 3 2 3 2 2 3 2 2
Unior IV 3 3 2 3 3 3 3 3 3
JUnior V 3 3 2 3 3 3 3 3 3
Pleno | 3 3 2 3 3 3 3 3 3
Pleno Il 3 3 2 3 3 3 3 3 3
Pleno Ill 3 3 3 3 4 3 4 4 3
Pleno IV 3 3 3 3 4 3 4 4 3
Pleno V 3 3 3 3 4 3 4 4 3
Sénior | 4 4 3 3 4 4 4 4 4
Sénior Il 4 4 3 4 5 4 4 4 4
Sénior Il 4 4 3 4 5 4 4 4 4
Sénior IV 4 4 4 4 5 4 4 4 4
Sénior V 4 4 4 4 5 4 4 4 4
Coordenado 5 5 5 5 5 5 5 5 5
r

Tabela 10 - Matriz de Competéncias - Niveis de Cargo (Valores & DNA)

3.4. Competéncias

Comportamentais (Soft skills)

Organizacao e Gestao do Tempo Em DP é critica para prazos legais (folha,|1: Reconhece importancia, mas nao
férias, rescisdes). Em RH é importante |aplica;
para selecao e eventos. 2: Cumpre tarefas basicas com
supervisao;
3: Garante prazos operacionais com
autonomia;

4: Orienta colegas em gestdo do tempo;
5: Cria métodos e garante zero atrasos

Atencdo a Detalhes / Precisdo No DP impacta folha, eSocial, férias; no [1: Reconhece, mas nao aplica;
RH em registros. 2: Evita erros basicos em rotinas
simples;

3: Consolida controles com autonomia;
4: Revisa trabalhos de colegas;

5: Define padroes de precisao para a
area




Disciplina e Cumprimento de Normas

Essencial em DP (conformidade legal).
No RH em integracao e T&D.

1: Cumpre apenas quando lembrado;
2: Aplica normas basicas;

3: Cumpre sem falhas;

4: Orienta colegas no cumprimento;

5: Inspira disciplina e cria mecanismos
de controle

Sigilo e Confidencialidade

No DP é vital para dados sensiveis; em
RH também relevante.

1: Precisa de supervisdo para manter
sigilo;

2: Mantém sigilo em rotinas simples;
3: Garante confidencialidade em
processos;

4: Orienta colegas sobre ;

5: Inspira confianca e é referéncia em
LGPD/confidencialidade

Comunicagao Clara e Transparente

Em RH central em
entrevistas/feedbacks; em DP em
relatérios.

1: Comunicacdo inadequada;

2: Passa informacdes simples;

3: Conduz reuniées com clareza;

4: Atenta e equipe em comunicagao;
5: Representa empresa em féruns
estratégicos

Empatia e Relacionamento Interpessoal

Em RH integra clima organizacional; em
DP aparece em contatos funcionais.

1: Necessita supervisao para lidar com
pessoas;

2: Demonstra empatia em situagdes
simples;

3: Reforca préticas de respeito e
inclusao;

4: Orienta equipe em empatia;

5: Inspira cultura de respeito e inclusao

Resolugao de Problemas / Proatividade

No RH exige criatividade; no DP foco em
folha e beneficios.

1: Resolve apenas problemas solicitados;
2: Corrige falhas simples;

3: Resolve ocorréncias com autonomia;
4: Gera melhorias com solucdo;

5: Cria solucOes inovadoras e dissemina
praticas

Flexibilidade e Adaptabilidade

Importante para ajustes de clima em RH
e legislacao em DP.

1: Resiste a mudancas;

2: Aceita mudancgas ;

3: Adapta-se em novos cenarios;

4: Orienta equipe em mudancas;
5: Lidera adaptacdes em processos
criticos

Trabalho em Equipe e Colaboracao

Essencial em DP (suporte) e RH
(integracao).

: Nao coopera;

: Apoia colegas em tarefas simples;

: Colabora ativamente em equipe;

: Resolve conflitos de forma positiva;

: Inspira cooperacao e celebra vitérias

Resiliéncia / Trabalho sob Pressdo

No DP por prazos rigidos, no RH por alta
demanda.

: Ndo suporta pressao;

: Cumpre sob supervisao;

: Lida com pressdes simples;

: Mantém desempenho em picos;

u b W NN RS WN K-

: Inspira colegas em cenarios criticos

Tabela 11 - Matriz de Competéncias - RH e DP

3.4.1.

Matriz de Competéncias - Niveis de Cargo




Organizacg| Precisao | Disciplina Comunicag Resolucao|Flexibilida| Trabalho
ao/ tempo ao i

Estagio 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Assistente | 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Assistente Il 1 1 1 1 2 1 1 1 1
Assistente 1 1 1 2 2 1 1 1 1
I

Assistente 2 2 2 2 3 2 2 2 2
I\

Assistente 2 2 2 3 3 2 2 2 2
\

Unior | 2 2 2 2 2 2 2 2 3
Junior Il 2 2 2 3 3 2 2 2 3
Gnior 1l 3 3 3 3 3 3 3 3 3
Pleno | 3 3 3 3 3 3 3 3 3
Pleno Il 3 3 3 3 3 3 3 3 3
Pleno Il1 3 3 3 3 3 3 3 3 3
Sénior | 4 4 4 4 4 4 4 4 4
Sénior Il 4 2 3 4 4 4 4 4 4
Sénior IlI 4 2 3 4 4 4 4 4 4
Coordenado 5 5 5 5 5 5 5 5 5
r

Tabela 12 - Matriz de Competéncias - Niveis de Cargo

3.5.Competéncias de Liderancas
(DP/RH)

Niveis: N4/N5 = Analista Sénior lider operacional | N3 = Coordenador tatico

Tabela 13 - Competéncias de Liderancas (DP/RH)

3.6. comportamentos aceitos e
nao aceitos (rh/dp)

Matriz de Competéncias - Comportamentos Aceitos e Nao Aceitos (RH/DP)



Competéncia (DNA Autvix +
Essenciais RH/DP)

Comportamentos Aceitos (Exemplos

Praticos)

Comportamentos Nao Aceitos
(Exemplos Praticos)

Respeito

educacao, mesmo em situacdes de
pressao; Cumprir hordrios e acordos.

Tratar colegas, lideres e terceiros com

Levantar voz em discussdes; desmerecer
opinides; ignorar compromissos
assumidos.

Confianca

Cumprir prazos, comunicar falhas com
transparéncia, ser integro no
fechamento de folha e indicadores.

Quebrar compromissos, inventar
justificativas, ocultar falhas que
impactam resultados.

Sigilo e Confidencialidade

Manter absoluto sigilo sobre folha, dado
pessoais, acordos coletivos e
informacdes estratégicas; restringir
acesso a quem tem autorizagao.

s| Divulgar salarios, expor informacoes
sensiveis em conversas informais, usar
dados de forma inadequada.

Atitude de Dono

Assumir erros e corrigi-los, cuidar dos
sistemas, propor melhorias
(automatizagOes, ajustes de processo).

Transferir responsabilidades,
desperdicar recursos, repetir falhas sem
buscar solucdo.

Colaboracao

fechamento de folha, admissdes em
massa); compartilhar conhecimento e
alinhar com outros setores.

Apoiar colegas em periodos criticos (ex.:

Negar apoio em situagdes de
sobrecarga, reter informacgoes, criar
atritos entre areas.

Evolucdo Continua

Buscar treinamentos em legislacao, e-
Social, lideranga e novas ferramentas.
Aplicar feedback recebido.

Resistir a mudancas, recusar
aprendizado, repetir erros por falta de
atualizacao.

Tabela 14 - Matriz de Competéncias - Comportamentos Aceitos e Nao Aceitos (RH/DP)

4.
Servicos

4.1 fluxo da jornada

jornada de valor e catalogo de



oF

Agmissio v passcal

—

Gestio de confitns & Relagdes Trabshistas

MOVMENTAGAD DE PESSOAS

H

‘ PROCESSO DE TREWNMENTD E DESENWILVIMENTO

|

Recwiresn Hurenes

Al
PROCESSO DE ONBOARDING H Gestho de deserrpenha H Geatlo de Cima orgarizacional H Endoharkel J
J A\

4.1.1. Macroprocessos do RH/DP (Entradas e Saidas)

g

Recrutamento e Selecdo

Solicitagdo de vaga, total de vagas, perfil
do cargo, requisitos técnicos e
comportamentais.

Candidatos triados, entrevistas
realizadas, candidatos aprovados e
encaminhados para admissao.

Onboarding e Integracao

Documentacao admissional, ASO,
contrato assinado, cadastro no sistema.

Colaborador admitido, integrado a
cultura, treinado e liberado para
atuacdo.

Gestao de Desempenho

Metas definidas, competéncias
avaliadas, feedbacks de lideranca.

Relatérios de desempenho, planos de
desenvolvimento, promocdes ou ajustes.

Treinamento e Desenvolvimento

Levantamento de necessidades, plano
anual de T&D, requisitos legais (NRs,
ISO).

Colaboradores capacitados, certificados
emitidos, horas treinadas registradas.

Gestao de Clima Organizacional

Pesquisas de clima, feedbacks,
indicadores de engajamento.

Relatérios de clima, planos de acado,
campanhas internas implementadas.

Gestao de Conflitos e Relacbes
Trabalhistas

Demandas sindicais, acordos coletivos,
legislacdo vigente, ocorréncias
disciplinares.

ACT/CCT firmados, conflitos mediados,
registros juridicos formalizados.

stdo de Beneficios e Remuneracao

Politicas internas, acordos coletivos,
contratos de beneficios, folha de
pagamento.

Beneficios ativos, salarios pagos,
encargos recolhidos, relatérios
financeiros.

Administracao de Pessoal

Registro de ponto, férias, afastamentos,
contratos, folha de pagamento.

Folha processada, férias/afastamentos
langados, obrigacdes legais cumpridas.

=
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Endomarketing

Planejamento de comunicacao interna,

Comunicados internos, eventos de

campanhas corporativas, diretrizes de |valorizacdo, maior engajamento cultural.

cultura.

Tabela 15 - Macroprocessos do RH/DP (Entradas e Saidas)

4.2. catalogo de servicos

ue s

Como olicitar
(passo a

Outputs a erem

Requisicao de
pessoal

Voltado para apoiar
a gestao de pessoas
e atender as
demandas de
pessoal

Lideranca
estratégica e tatica

Abrir solicitacao
pelo canal oficial;
Observar
documentos de
apoio: - IT -
Formulario de
Requisicdo de
Pessoal; -
Procedimento de
Requisicao de
Pessoal.

Formulario
preenchido;
dados/documentos
necessarios para
execucao.

Candidato aderente

ao perfil solicitado.

Admissdo de
Colaboradores

Inclusao de novos
colaboradores,
garantindo
conformidade legal.

Lideranca
estratégica e tética

Candidato
selecionado no R&S;

Dados do Candidato
selecionado no R&S,
documentos
pessoais, ASO
admissional apto;

Colaborador
cadastrado,
contrato assinado,
cracha beneficios
ativos

momentos a cada
45 dias.

Realizacao do
periodo de
experiéncia;
Encaminhamento
para tratativas.

Onboarding e Acolhimento de Lideranca Informar a Dados do Colaborador
Integragao novos estratégica (N1,N2),| necessidade de colaborador integrado e
colaboradores, tatica (N3), agenda admitido. treinado.
apresentando Operacional (N4) treinamento;
cultura e processos. realizar integracgao.
Avaliacao de Voltado para apoiar Lideranca Recebimento das Formulario / Confirmacgao do
experiéncia a gestao de pessoas|estratégica (N1,N2),| préximas datas de [Sistema preenchido;| servico prestado
durante os tatica (N3), vencimento de dados/documentos | registros oficiais;
primeiros 90 dias, | Operacional (N4 e | contratos de prazo | necessérios para | relatérios quando
divididos em dois N5) determinado; execucao. aplicavel.




Avaliacao de

Voltado para apoiar

Lideranca

Incluir colaborado

Elogios

desenvolvimento
dos trabalhadores.

junto a lideranca
providenciara as
acoOes previstas.

r Formulario Relatérios de
desempenho a gestao de pessoas|estratégica (N1,N2), no ciclo de preenchido; desempenho
através da analise tatica (N3), avaliacao; Realizar | dados/documentos individuais e
de desempenho do | Operacional (N4 e Avaliacdo de necessarios para coletivos.
trabalhador; N5). desempenho; RH execucao.
consolida
resultados.
Feedbacks Voltado para apoiar Lideranca Incluir colaborador Formulario Confirmacao do
a gestao de pessoas|estratégica (N1,N2), no ciclo de preenchido; servigo prestado
através dos tatica (N3), avaliagao; realizar | dados/documentos | registros oficiais;
feedbacks continuos| Operacional (N4 e feedback (no necessarios para | relatérios quando
e acordos N5). minimo 3 a cada execucao. aplicavel.
estabelecidos nesse semestre);
periodo. Acompanhamento.
Treinamento e Servico voltado Lideranca Entrada através da Matriz de Avaliacdo da
Desenvolvimento para apoiar a estratégica (N1,N2), matriz de treinamentos, eficécia;
gestao de pessoas tatica (N3), treinamentos e Engenharia de
através de Operacional (N4 e avaliacdo de cargo e Avaliacao
treinamentos e N5). desempenho. RH de desempenho
acdes de

Servico voltado a
promocado do clima
organizacional

Colaboradores e
liderancas

Abrir solicitacao
pelo canal oficial
(Preencher
Formulario
FM-G-DP-RH-007-
CANAL PARA
REGISTRO DE
ELOGIOS_Rev.00) 2.
Observar
documentos de
apoio: IT - Canal de
Comunicacdo;
Procedimento do
Canal de
Comunicacao.

Formulario
preenchido; dados.

Comunicacao do
Elogio;

Reclamacao e
Dendncia

promocao do clima

Servico voltado a

organizacional

Colaboradores e

liderancas

Abrir solicitacdo
pelo canal oficial
(Preencher
Formulario
FM-G-DP-RH-006-
CANAL DE
DENUNCIA Rev.00)
2. Observar
documentos de
apoio: IT - Canal de
Comunicacdo;
Procedimento do
Canal de

Formulario
preenchido; dados.

Comunicacao.

Acdes corretivas

aplicadas,

quando for o caso;
Comunicacao das

acoes.




Gestao de acordo

Servigo voltado

Colaboradores,

Interface entre

Reunides de

Atualizacao do ACT

O, Tem objetivo
garantir o
alinhamento das
expectativas da
Autvix e
trabalhador;

Formulario de
Solicitacao de
Desligamento;
Formulario de
Entrevista de
Desligamento;
Procedimento de
Desligamento.

coletivo; para gestores ou RH, |Juridico, Sindicato e| acompanhamento
acompanhamento, conforme Colaboradores.
atualizacles e aplicavel.
melhorias do acordo,
coletivo e
beneficios laborais.

Acoes Servico do Colaboradores, Abrir solicitacdo Formulario Desligamento
disciplinares e macroprocesso gestores ou RH, |pelo canal oficial; 2. preenchido; efetivado;
desligamentos Gestao de Conflitos conforme Observar dados/documentos Formulario de

e Relacdes aplicavel. documentos de necessarios para Entrevista de
Trabalhista/JURIDIC apoio: IT - execucgao. Desligamento

Preenchido;

Monitoramento dos

indicadores
gerados.

Controle de ponto e

Servico da

Colaboradores e

Acompanhamento

Informacdes do

Espelho de ponto e
analisados e

Administracao de
Pessoal, voltado

para apoiar a
gestdo de pessoas e
atender as
demandas do ciclo
de RH/DP.

conforme
aplicavel.

virtual, em pasta
individual, no

servidor de dados
da empresa.

jornadas Administracdo de lideres do ponto mensal, | sistema de ponto;
ponto da equipe; via sistema de tratados.
ponto;
Férias Servico do Colaboradores, Abrir solicitacao Formulario Aviso de férias
macroprocesso gestores ou RH, pelo canal oficial preenchido; assinado; Gozo de
Administracdo de conforme (formulério/sistema/| dados/documentos férias.
Pessoal, voltado aplicavel. E-mail). 2. RH valida| necessarios para
para apoiar a 0s requisitos. 3. execucao.
gestao de pessoas e Execucgao do
atender as processo. 4.
demandas do ciclo Comunicacao do
de RH/DP. resultado.
Arquivamento de Servico do Colaboradores, Arquivamento Documentos para Documentos
documentos macroprocesso gestores ou RH, | realizado de forma arquivamento. arquivados no

local e de forma
corretas.




Definicao de plano Servigo do Diretoria, RH, Processo em Processo em Plano de cargos
de cargos e salarios| macroprocesso conforme Construgdo e Construcao e salarios
Gestao de aplicavel. Mapeamento. Mapeamento. estruturado,
Beneficios e mapeado e em
Remuneracao, aplicacao.
voltado para apoiar
a gestao de pessoas,
e atender as
demandas do ciclo
de RH/DP.

Administracao de Servico do Departamento Aceite do Informacdes e Beneficios
beneficios (vale- macroprocesso Pessoal e colaborador; dados de contratados e
transporte, Gestao de colaboradores contratacdo dos | beneficios a serem geridos
alimentacao, saude Beneficios e beneficios; Gestdo contratados. regularmente.

etc.) Remuneracao, de Beneficios pelo
voltado para apoiar DP.
a gestao de pessoas,
e atender as
demandas do ciclo
de RH/DP.
Movimentacdo |Voltado para apoiar Lideranca Abrir solicitacdo Formulario Movimentacado
Interna de Pessoal |a gestdo de pessoas|estratégica e tatica.| pelo canal oficial preenchido; interna efetivada
e atender as (Preencher dados/documentos
demandas de Formulario necessarios para
movimentacao - FM-G-DP-RH-009- execucao.
interna de pessoal. MOVIMENTACAO
INTERNA DE
PESSOAL Rev.02) 2.
Observar
documentos de
apoio: IT -
Formulario de
Movimentacao;
Procedimento de
Movimentacado
Interna de Pessoal.
Festa de Fim de Ano Servico do Diretoria, Diretoria, em Recursos, Festa de Fim de Anc
macroprocesso gestores e RH, conjunto com o informacoes, organizada e
Confraternizacdo/Cu conforme setor de RH, é fornecedores realizada.
Itura, voltado para aplicavel. responsavel por necessarios.

apoiar a gestao de

pessoas e atender
as demandas do
ciclo de RH/DP.

planejar e definir o
cronograma, bem
como toda a
programacao,
alinhando
datas, horéarios,
atividades e demais

detalhes

necessarios.




Outras
confraternizacoes

Servigo do
macroprocesso
Confraternizacdo,
voltado para apoiar
a gestao de
pessoas e atender
as demandas do
ciclo de RH/DP.

Colaboradores,
gestores ou RH,
conforme
aplicavel.

Diretoria, em
conjunto com o
setor de RH, é
responsdavel por

planejar e definir o
cronograma, bem

como toda a
programacao,

alinhando datas,
horarios, atividades
e demais detalhes
necessarios.

Recursos,
informacoes,
fornecedores
necessarios.

Confraternizacbes
organizadas e
realizadas.

Tabela 16 - Catdlogo de Servicos

5.processos operacionais

5.1. mapa de processos
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Figura 2 - Mapa de Processos
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5.2.recrutamento e selecao

Objetivo: Estabelecer o processo padrao de Recrutamento e Selecao, garantindo eficiéncia,
padronizacao e alinhamento aos valores da Autvix. Assegurar que candidatos selecionados estejam
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de acordo com o perfil técnico, comportamental e cultural. Promover transparéncia, respeito e
conformidade legal no processo seletivo.

Dono do Processo: Departamento de Pessoas e Cultura - Autvix Group

Responsdavel por conduzir, monitorar e revisar o processo

5.3. Entradas e Saidas
= D =

Solicitacdo de vaga (formulario ClickUp). Candidatos triados e avaliados.

Perfil do cargo (descricdo técnica e comportamental). Feedbacks enviados a gestores e candidatos.

Curriculos recebidos via canais de divulgacao. Candidato aprovado encaminhado para exame admissional.

Documentacao enviada pelo candidato. Documentacdo validada e checklist concluido.

Exame admissional. Colaborador admitido ou candidato nao aprovado

comunicado.

Tabela 17 - Entradas e Saidas - Recrutamento e Selecdo

Fluxograma (simplificado) - Fluxo Interno (RH Autvix):

Gestor identifica necessidade — abre requisicao no ClickUp;
RH analisa vaga — ajusta perfil e define canais;

RH divulga vaga — recebe e triagem de curriculos;

RH realiza entrevistas iniciais - encaminha ao gestor;
Gestor entrevista candidatos — informa aprovados;

RH comunica candidatos (positivos/negativos);

RH agenda exame admissional + coleta documentacao;
Checklist documental e aprovacao;

Encaminhamento para admissao (processo formal).

Fluxo Externo (Consultoria):

Gestor abre requisicao no ClickUp;



RH analisa e avalia viabilidade;
RH aciona consultoria de R&S;
Consultoria realiza triagem e envia candidatos;

Mesma sequéncia de aprovacao, exame e admissao.

Padroes / Normas Aplicaveis

PR-G-DP-RH-001 - RECRUTAMENTO E SELECAO;
FM-G-DP-RH-004 - Formulario de Requisicdo de Pessoal,
OD-G-DP-RH-001 - Descricao de Cargos;

Legislacao aplicavel: CLT, LGPD, Normas Regulamentadoras (quando aplicavel a cargos
especificos);

SEA - Sistema de Exceléncia Autvix: alinhamento aos valores (Respeito, Confianca, Atitude
de Dono, Colaboracéao, Evolucdo Continua).

5.4. PROCEDIMENTO ONBOARDING
(INTEGRACAO DE
COLABORADORES)

Objetivo: Padronizar o processo de integracdao dos novos colaboradores, garantindo alinhamento a
cultura organizacional, conformidade legal e capacitagao técnica.

Assegurar que todos recebam informacdes claras sobre a Autvix, suas responsabilidades, normas
de seguranca e instrucdes especificas da funcao.

Dono do Processo: Departamento de Pessoas e Cultura em conjunto com o SESMT e as
liderancas técnicas de cada area.

5.4.1. Entradas e Saidas

g



Documentacdo admissional concluida. Colaborador integrado ao ambiente de trabalho.

Plano de Integracao definido (institucional, normativo e Colaborador informado sobre a Autvix (cultura, missao,
técnico). valores, SEA).
Palestras, videos e materiais de apoio. Colaborador treinado em normas de seguranca, politicas e

procedimentos.

Agenda de treinamentos técnicos obrigatérios. Colaborador capacitado para exercer suas funcoes técnicas
com seguranca e eficiéncia.

Registros de presenca e certificados. Evidéncias documentais de integracao arquivadas (ASO,
listas, certificados).

Tabela 18 - Entradas e Saidas - Procedimento Onboarding
Fluxograma (simplificado) Fluxo de Onboarding

RH/DP valida admissao e agenda integracao.

Onboarding Institucional:

Apresentacao da Autvix (histéria, missdo, visdo, valores, DNA, SEA);

Politicas internas (ética, comunicacao, beneficios, canais de denuncia).

Onboarding Normativo:

Normas de seguranca (NRs aplicaveis, politica de SSMA, uso de EPI). Regras legais (CLT,
LGPD, conduta no trabalho);

Programas internos (PCMSO, PPRA, campanhas de seguranca).
Onboarding Técnico:

Procedimentos operacionais padrao (POPs);

Praticas de qualidade, Seguranca, Meio ambiente e produtividade da éarea;

Registro: listas de presenca, certificados;

Encerramento: colaborador apto para execucao das atividades.
Padroes / Normas Aplicaveis:

CLT - Consolidacao das Leis do Trabalho;

NRs aplicaveis ao cargo (NR-1, NR-6, NR-7, NR-9, NR-10, NR-12, NR-17, NR-35, etc.);



LGPD - Lei Geral de Protecao de Dados;

Politicas internas Autvix: Etica, Seguranca, Ambiental, Cyberseguranca, Manual do
Trabalhador;

SEA - Sistema de Exceléncia Autvix: integracdo de valores (Respeito, Confianca, Atitude de
Dono, Colaboracao, Evolucao Continua).

5.5.Procedimento - Treinamento e
Desenvolvimento (T&D)

Objetivo: Assegurar o desenvolvimento continuo dos colaboradores, atendendo requisitos legais,
técnicos e comportamentais. Apoiar a evolucao da performance organizacional.

Dono do Processo: RH/DP - Nucleo de Treinamentos em parceria com SESMT e gestores.

g

Levantamento de necessidades de treinamento (LNT). Colaboradores capacitados.

Requisitos legais (NRs, ISO, clientes). Certificados emitidos.

Plano Anual de Treinamentos (PAT). Horas de treinamento registradas e reportadas.

5.5.1. Entradas e Saidas

Tabela 19 - Entradas e Saidas - Procedimento Treinamento e Desenvolvimento (T&D)

Fluxograma (simplificado)

Levantamento de necessidades (LNT);
Execucao dos treinamentos (internos/externos);
Registro de presencas/certificados;

Avaliacao de eficacia.

Padroes / Normas Aplicaveis

NRs aplicaveis (NR-1, NR-6, NR-10, NR-12, NR-35 etc.);



ISO 9001 / ISO 45001 / 1SO 14001 (competéncia e conscientizacdo);

Politica de Capacitacao Autvix.

5.6.procedimento - gestao de
clima organizacional

Objetivo: Monitorar e promoverum ambiente de trabalho saudavel, engajador e alinhado aos
valores da Autvix. Antecipar riscos de desmotivacao, turnover e conflitos internos.

Dono do Processo: RH/DP - Nucleo de Cultura e Endomarketing.

5.6.1. Entradas e Saidas

Pesquisas de clima e engajamento. Relatérios de diagndstico de clima.
Feedbacks formais e informais. Planos de agao para melhorias.
Indicadores de turnover e absenteismo. Campanhas internas e eventos de integracao.

Tabela 20 - Entradas e Saidas - Procedimento Gestdo de Clima Organizacional

Fluxograma (simplificado)

Planejamento da pesquisa de clima;
Aplicagao e coleta de dados;

Andlise e consolidacao dos resultados;
Apresentacao para gestores e diretoria;

Implementacao dos planos de acao.

Padroes / Normas Aplicaveis

Manual de Cultura Autvix;

Cédigo de Etica e Conduta;



Principios do SEA (Seguranca, Inovacado, Sustentabilidade, Exceléncia).

5.7.Procedimento - Gestao de
Conflitos e Relacoes Trabalhistas

Objetivo: Assegurar que conflitos individuais ou coletivos sejam tratados com transparéncia,
legalidade e respeito. Garantir boas relacdes sindicais e conformidade trabalhista.

Dono do Processo: RH/DP - Nucleo Juridico/Trabalhista em parceria com a Diretoria.

5.7.1. Entradas e Saidas
) I —
Demandas sindicais e acordos coletivos. ACT/CCT firmados.

Ocorréncias de conflitos internos. Conflitos mediados e formalizados.

Legislacdo e normas aplicaveis. Riscos trabalhistas mitigados.

Tabela 21 - Entradas e Saidas - Procedimento gestao de Conflitos e Relacdes Trabalhistas
Fluxograma (simplificado)

Identificacao do conflito ou demanda sindical;

Registro e analise pelo RH;

Mediacao com gestor ou sindicato;

Negociacao e definicdo de acordo/acao corretiva;

Formalizacao e comunicacao da decisao.

Padroes / Normas Aplicaveis

CLT e legislacao vigente;
ACT/CCT aplicaveis;

Cédigo de Etica e Conduta Autvix;



Politica de Relacdes Trabalhistas Autvix.

5.8.Procedimento - Gestao de
Beneficios e Remuneracao

Objetivo: Administrar os beneficios corporativos e a politica de remuneracdo de forma justa,
competitiva e em conformidade legal. Garantir a atratividade e a retencado de talentos através de
praticas salariais alinhadas ao mercado e aos valores da Autvix.

Dono do Processo: RH/DP - Nlcleo de Remuneracao e Beneficios.

5.8.1. Entradas e Saidas

Politicas internas e acordos coletivos (ACT/CCT). Tabelas salariais e pacotes de beneficios atualizados.
Dados de mercado salarial e benchmarking. Relatérios de competitividade e equidade.
SolicitacOes de adesdo (plano de saude, VT, VR etc.). Beneficios concedidos e registrados no sistema.
Alteracoes legais (CLT, tributacdo, INSS). Pagamentos corretos e conformidade legal.

Tabela 22 - Entradas e Saidas - Procedimento Gestao de Beneficios e Remuneracao

Fluxograma (simplificado)

Levantamento e atualizacdo das politicas de remuneracao e beneficios;
Registro de adesdes, alteracdes e exclusdes no sistema;
Processamento junto a folha de pagamento;

Acompanhamento de custos e relatérios;

Revisao anual com base em mercado e ACT/CCT.

Padroes / Normas Aplicaveis

CLT e legislacao trabalhista/previdenciaria;

ACT/CCT vigentes;



Politica de Beneficios Autvix;

SEA - Sustentabilidade e Exceléncia em Gestdo de Pessoas.

5.9.Procedimento - Administracao
de Pessoal

Objetivo: Gerir todo o ciclo administrativo do colaborador (admissao, movimentacoes internas e
desligamentos) assegurando conformidade legal, padronizacao e eficiéncia operacional.

Dono do Processo: Departamento Pessoal (DP).

5.9.1. entradas e Saidas

Documentacao de admissao e formulérios de Colaborador registrado, promovido ou desligado no sistema.
movimentagao/desligamento.

SolicitacOes de gestores (admissao, promocao, transferéncia, |Registros no e-Social e CTPS digital atualizados.
desligamento).

IASO admissional, periéddico, mudanca de funcdo ou Beneficios e acessos liberados ou baixados.
demissional.
Parecer juridico (quando aplicavel). Documentos arquivados, rescisdes homologadas e pastas

individuais atualizadas.

Tabela 23 - Entradas e Saidas - Administracdo de Pessoal

Fluxograma (simplificado)

Admissao: receber candidato aprovado — solicitar documentos — validar — registrar no
sistema/e-Social - liberar acessos e beneficios - encaminhar ao Onboarding;

Movimentacao Interna: gestor solicita via formulario - DP valida critérios (plano de cargos,
elegibilidade, ASO se necessario) — efetiva alteracao — atualiza registros;

Demissao: gestor ou colaborador solicita desligamento —» DP valida - emite documentos e
calculos - realiza entrevista de desligamento - homologacao — arquivamento final

Padroes / Normas Aplicaveis



CLT;
Normas do e-Social,

Formularios FM-G-DP-RH-00X (Admissdo, Movimentacado, Desligamento). Checklist de
Validacao de Documentos de Admissao;

Politica de Gestao de Pessoas Autvix.

5.10.Procedimento - Endomarketing

Objetivo: Fortalecer a cultura e a identidade da Autvix por meio de comunicacao interna clara,
campanhas de engajamento e acbes de valorizacao dos colaboradores.

Dono do Processo: RH/DP - Nlcleo de Cultura e Comunicacao Interna.

5.10.1. Entradas e Saidas

Diretrizes estratégicas da Diretoria e valores do DNA Autvix. [Comunicados internos claros e padronizados.

Calendario de campanhas e datas comemorativas. Acdes de engajamento e campanhas internas realizadas.
Feedbacks dos colaboradores e pesquisas de clima. Materiais graficos, DDS, murais e informativos digitais.
Necessidades de alinhamento cultural e de seguranca. Colaboradores informados e engajados na cultura Autvix.

Tabela 24 - Entradas e Saidas - Procedimento Endomarketing

Fluxograma (simplificado)

Planejamento das campanhas internas e calendéario de comunicacao;
Criacao de materiais e validacao pela Geréncia;

Divulgacao em canais internos (murais, e-mail, Teams, DDS, eventos);
Acompanhamento da efetividade da comunicacao;

Avaliacdo de engajamento e ajustes continuos.

Padroes / Normas Aplicaveis

Manual de Cultura Autvix;



Manual do trabalhador;

SEA - Sistema de Exceléncia Autvix (pilares de cultura);

Manual de Governanca e Estrutura Organizacional.

6.Gestao de Interfaces e
Relacionamento

Objetivo: Garantir clareza, fluidez e transparéncia nas interacées do RH/DP com demais areas
internas da Autvix e stakeholders externos, assegurando que a comunicacao seja realizada com
base em principios de ética, respeito e exceléncia.

6.1.mapa de stakeholders

Diretoria

Define diretrizes estratégicas e aprova
politicas de RH/DP.

Reunides peridédicas de alinhamento,
relatérios gerenciais, comunicagao
institucional formal.

Gestores de Area

Demandam admissdes, movimentacoes,
treinamentos, desligamentos e gestao
de desempenho.

Atendimento consultivo, formularios
ClickUp, reunides de alinhamento,
suporte em conflitos.

SESMT (Seguranca do Trabalho)

Integra processos de admissao (ASO),
treinamentos normativos e
desligamentos.

Fluxo conjunto de ASOs, campanhas
integradas, DDS e alinhamento em
programas de salde e seguranca.

SGI (Sistema de Gestdo Integrada)

Apoia certificacdes (ISO, auditorias) e
requisitos de competéncia.

Reunides de planejamento, relatérios de
treinamentos obrigatérios, auditorias
conjuntas.

Financeiro/Contabilidade

Processa folha de pagamento, beneficios
e rescisdes.

Integragdo de dados, conferéncia de
célculos, envio de relatérios mensais e
suporte documental.

Juridico

Apoio em litigios trabalhistas e
negociacdes sindicais.

Fluxo de consultas formais, anélise
preventiva e acompanhamento de acbes
judiciais.

Colaboradores

Publico atendido diretamente nas rotinas
de DP e RH.

Canais de comunicacdo abertos (e-mail,
Teams, murais, presencial), respeito e
confidencialidade.

Tabela 25 - Mapa de Stakeholders Internos



6.2.mapa de stakeholders externos

Stakeholder Externo Papel / Interface Forma de Relacionamento

Orgaos Publicos (MTE, Receita, INSS, e-
Social)

Recebem registros, obrigacdes legais e
fiscalizacOes.

Envio de informacdes via sistemas
oficiais (e-Social, SEFIP, GFIP), relatorios
de conformidade.

Sindicatos (Laborais e Patronais)

Negociacdes coletivas, ACT/CCT e
relacdes trabalhistas.

Reunides formais, participacdo em
mesas de negociacdo, registro de atas.

Clinicas Ocupacionais

Realizam exames admissionais,
periédicos e demissionais.

Agendamento via RH, controle de ASOs,
relatérios de salde ocupacional.

Fornecedores de Beneficios (plano de
saude, VR, VT, seguros)

Oferecem servicos contratados para os
colaboradores.

Gestdo de contratos, suporte a usuarios
negociacao de reajustes anuais.

Instituicdes de Ensino e Treinamento

Realizam treinamentos técnicos,
normativos e de desenvolvimento.

Contratacao conforme PAT, registros de
certificados, avaliacdo de eficacia.

Clientes (Contratantes de Servicos
Autvix)

Exigem conformidade documental e de
processos de RH.

Envio de book de mobilizacao, relatérios
de treinamentos e atendimentos as
exigéncias legais.

Tabela 26 - Mapa de Stakeholders Externos

6.3. Politica de Atendimento (Principios de Conduta)

Respeito: Tratar todos os stakeholders com cordialidade, independentemente da situacao;

Clareza: Comunicar de forma objetiva, transparente e documentada;

Agilidade: Responder solicitacdes dentro de prazos definidos;

Sigilo: Preservar confidencialidade em informacdes sensiveis (folha, processos, acordos);

Alinhamento com o DNA Autvix: Confianca, Colaboracao, Atitude de Dono, Respeito e

Evolucdo Continua.

6.4. Canais de Comunicacao

Internos: ClickUp (requisicdes e formularios), Microsoft Teams, e-mail corporativo, murais,

reunides presenciais;

Externos: E-mail oficial DP@AUTVIX.COM.BR, sistemas governamentais (e-Social, SEFIP,
MTE), reunides presenciais, correspondéncias oficiais, site;

Emergenciais: Telefone institucional e comunicacao direta via gestores.



6.5. Procedimento de Reclamacoes e Solicitacoes

Recebimento da demanda (via ClickUp, e-mail ou presencial);
Registro da solicitacdo em sistema para rastreabilidade;
Classificacao da demanda: informacao, reclamacao, urgéncia;
Anélise pelo responsavel do RH/DP;

Tratativa e resposta ao solicitante dentro do prazo definido (SLA);

Registro de conclusao e, se necessario, licdes aprendidas ou acdes corretivas.

7.Governanca, Controles e Gestao
de Riscos

Objetivo: Estabelecer alcadas de decisao no RH/DP, definir mecanismos de controle e mapear
riscos operacionais, com medidas de mitigacao para assegurar a conformidade legal, a integridade
dos processos e a sustentabilidade da area.

7.1. Matriz de Alcadas

Processo / Coordenador RH/DP Gerente RH/DP Diretor RH/DP

Aprovacao de vaga de Recomenda Aprova Informado Informado
até nivel operacional

Aprovacao de vaga de - Analisa e recomenda Aprova Informado
nivel tatico ou
estratégico

Movimentagdo interna Recomenda Aprova Informa Informado
(transferéncia,
promocao até analista
Senior)

Contratacao de - Recomenda Aprova Informado
consultoria de R&S ou
treinamento externo até
R$ 3.000

Contratacao de - Recomenda Recomenda Informado
consultoria de R&S ou
treinamento externo
acima R$ 3.000




Definicao/alteracao de Recomenda Recomenda Valida Aprova
politicas internas de RH
(beneficios, avaliacao,

cultura)

Acordos coletivos / Informado Recomenda Recomenda Aprova
negociacdes sindicais

Informado

Encerramento de Informado Recomenda Aprova Informado

contrato de colaborador
estratégico

Compra de recursos Informado Aprova Informado Informado
\voltados a
Operacionalizacao até
R$ 3.000

Compra de recursos Informado Recomenda Aprova Informado
voltados a
Operacionalizacao
acima de R$ 3.000
Adequacao de Aprova Informado Informado Informado
procedimentos
Operacionais

Tabela 27 - Matriz de Alcadas

7.2. Estruturas de Controle

Auditorias Internas e Externas: periddicas para verificar conformidade com CLT, ACT/CCT e
NRs;

Checklists Operacionais: admissdo, movimentacao, desligamento, beneficios, folha;
Relatérios Gerenciais: turnover, absenteismo, custo de beneficios, passivos trabalhistas;
KPIs de Conformidade:

0 % de admissdes realizadas dentro do prazo legal;

0 % de desligamentos com homologacao em até 10 dias. % de treinamentos obrigatérios
concluidos no prazo;

0 % de rescisdes sem passivos trabalhistas;

o0 SLA de atendimento a colaboradores (tempo médio de resposta).

7.3. matriz de riscos operacionais

Impacto Probabilidade Mitigacao Responsavel
Atraso em registros de Multa legal, passivo Médio Checklist documental, Coord. DP
admissao no e-Social trabalhista prazo de 48h antes do

inicio




Erro em célculo de folha
de pagamento

Insatisfacao, passivos,
acdo trabalhista

Alto

Dupla conferéncia,
validacao por Gerente
antes do fechamento

Coord. DP + Gerente RH

Vazamento de dados
pessoais (LGPD)

Multa, danos a imagem

Baixo/Médio

Controle de acessos,
treinamento em sigilo,
criptografia

Coord. RH/DP

Conflitos mal geridos
com sindicato

Greve, impacto
financeiro e de imagem

Médio

Comité de negociacao,
apoio juridico, registros
formais

Diretor RH

Treinamentos
obrigatdérios nao
realizados (NRs)

Multas, interdicoes,
acidentes

Alto

Monitoramento via
sistema, KPIs mensais,
auditorias internas

Coord. RH + SESMT

Rotatividade elevada
(>20%)

Perda de talentos, custo
de reposicao

Médio

Pesquisa de clima, PDlIs,
politica de retencao

Gerente RH

Falta de retorno a
candidatos em
processos seletivos

Reputagao negativa
como empregador

Médio

Padronizacao de
feedbacks, uso de
scripts automaticos

Coord. RH

Nao cumprimento de
prazos de rescisdo

Multas legais e passivos

Médio

Checklist de
desligamento, alertas
automaticos

Coord. DP

Tabela 28 - Matriz de Riscos Operacionais

8.rituais de gestao

Objetivo: Definir foruns de gestao e cadéncia de reunides, assegurando alinhamento estratégico,
acompanhamento operacional e comunicacao clara entre os envolvidos.

Reunido de Garantir Coord. DP, Checklist de
Acompanhamento | conformidade da Semanal 1h Assistentes e conformidade,
de Processos (DP) | folha, admissdes e Analistas DP ajustes de prazos.

desligamentos.

Reunido de Avaliar KPIs Gerente RH/DP, |Relatério mensal de

Indicadores de (turnover, Mensal 1h Coord. RH, Lider indicadores.
RH/DP absenteismo, custo técnico
de beneficios).
Monitorar clima, Coord. Cultura, RH, Plano de
Férum de Clima e | endomarketing e Semestral 1h Endomarketing campanhas
Cultura eventos. internas, calendaric
cultural.




Reuniao de Atualizacao de asos,
Mobilizacao previstos e em
andamentos

a cada 15 dias

30

Minutos

Assistentes e Ata e
Operacional agendamentos

Tabela 29 - Rituais de Gestao

9.Melhoria continua e inovacao

Objetivo: Estruturar o sistema de sugestdes e backlog de melhorias para assegurar inovacao e
evolucao dos processos de RH/DP.

Procedimento de Sugestoes

. Sugestdes sao avaliadas em férum mensal de indicadores;

. As aprovadas sao inseridas no Backlog de Melhorias.

Colaboradores podem registrar sugestdes no ClickUp ou via formulério fisico/digital;

RH/DP classifica a sugestdo como: operacional, estratégica ou inovacao;

Processo de Licoes Aprendidas

. Apds eventos criticos (admissdes em massa, falhas em folha, auditorias), realizar reuniao de
andlise;

. Registrar as causas, impactos e acdes preventivas;

. Integrar as licbes aprendidas ao backlog.

Backlog de Melhorias (Exemplo)

Automatizar checklist de Coord. DP Em andamento 30/10/2025
admissao

Criar painel de indicadores em Gerente RH Planejado 15/12/2025
clickup

Padronizar feedback 1:1 para Coord. RH Em execucao 01/2026
lideres

Implantar sistema de Diretor RH Avaliacao 31/01/2026
assinatura digital para

documentos




Tabela 30 - Backlog de Melhorias (Exemplo)

10.Gestao de desempenho

Objetivo: Medir resultados com clareza, diferenciando KPIs de rotina (operacionais) e OKRs
estratégicos (inovacao e avanco).

KPIs de Rotina (Operacionais)

. % de admissdes dentro do prazo legal;
. % de desligamentos concluidos em até 10 dias;
. % de treinamentos obrigatérios concluidos no prazo.

Taxa de absenteismo.

. Custo de beneficios por colaborador;

. SLA de atendimento a solicitacbes de RH/DP.

OKRs Estratégicos

. OKR1: Fortalecer a cultura da Autvix;

. Alinhamento dos colaboradores a Cultura;

. OKR2: Aumentar eficiéncia da gestdo de pessoas;

. Estruturacao do RH com elaboracao de procedimentos e treinamento das partes
interessadas.

Indicadores de Satisfacao

. Pesquisa de clima (colaboradores);

. Pesquisa de satisfacao de gestores com atendimento do RH/DP



11.Controle de Documento

Objetivo: Garantir rastreabilidade, atualizacao e governanca do Manual de RH/DP.

Tabela de Controle de Versao

Versao Responsavel Mudancas

1.0 22/09/2025 Coord. RH/DP Emissao inicial.

Tabela 31 - Controle de Versdo - Responsavel Atual pelo Documento: Coordenacao de RH/DP.

12. glossario de termos técnicos e
siglas

Objetivo: Padronizar o uso de termos técnicos e siglas, assegurando clareza e consisténcia em
todos os processos de RH/DP.

CLT Consolidacao das Leis do Trabalho. Legislacao trabalhista brasileira.

ASO Atestado de Saude Ocupacional NR-7.
(admissional, periédico, mudanca de
fungao ou demissional).

e-Social Sistema de escrituracao digital das Governo Federal.
obrigacdes fiscais, previdenciarias e
trabalhistas.

SEA Sistema de Exceléncia Autvix, modelo de Autvix.
governanca interna.

DNA Autvix Valores institucionais: Respeito, Manual de Cultura Autvix.
Confianca, Atitude de Dono,
Colaboracao, Evolucao Continua.

PAT Plano Anual de Treinamentos. Politica de T&D Autvix.
PDI Plano de Desenvolvimento Individual. Gestao de Desempenho Autvix.
CCT/ACT Convencoées/Acordos Coletivos de Sindicato.
Trabalho.
KPIs Indicadores-chave de desempenho 1ISO 9001/45001.

(operacionais).

OKRs Objetivos e Resultados-chave Modelo de gestao de metas.
(estratégicos).

Tabela 32 - Glossério



