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1. Objetivo

Este documento tem como objetivo estabelecer o processo padrdo para concessao, calculo e
pagamento da premiacao destinada aos colaboradores designados como Lider de Equipe na
Autvix, garantindo padronizagao, transparéncia e conformidade com as diretrizes internas.

1.1. Objetivo Geral

o Padronizar o processo de concessao da premiacao de Lider de Equipe;

e Garantir critérios claros e transparentes para elegibilidade e pagamento;

e Assegurar rastreabilidade e controle das solicitagcdes por meio do ClickUp;

 Definir responsabilidades entre Lider, Coordenacdo, RH e Financeiro;

e Garantir cumprimento de prazos e conformidade com as diretrizes internas da empresa.

2. Modelo de Fluxo

2.1. Fluxo Gestao de Premiacao de Lider de Equipe



e

Figura 1 - Fluxo de Gestao de Desempenho

3. Conteldo

3.1. Requisitos para Elegibilidade

O colaborador devera atender simultaneamente aos seguintes critérios:

e Conforme a necessidade estratégica/operacional da empresa;

Potencial de aptidao reconhecido na ultima Avaliacdo de Desempenho realizada;
Estar estd no nivel compativel com dominio técnico e comportamental para lideranca;
Nao possuir adverténcias ou suspensdes disciplinares nos ultimos 3 meses;

Atuar como Lider de Equipe por, no minimo, 15 dias no més de apuracdo.

3.2. Definicdes

e Lider de Equipe: Colaborador designado formalmente para liderar equipes em contratos
vigentes;

e Premiacao: Bonificacao concedida como reconhecimento pelo exercicio da funcao de Lider
de Equipe;

o Dias efetivamente trabalhados: Dias Uteis trabalhados, excluindo faltas injustificadas,
afastamentos médicos, suspensdes disciplinares e férias;

e Lideranca: Lider direto do colaborador, podendo ser a supervisao, coordenacao, geréncia
ou até diretoria.

3.3. Etapas do Processo


https://wikivix.autvix.com.br/uploads/images/gallery/2026-03/kzximage.png

3.3.1. Levantamento de Elegibilidade

A lideranca imediata realiza o levantamento mensal dos colaboradores que atendem a todos os
requisitos para a premiacao, conforme critérios definidos neste POP e no Termo de Premiacao.

3.3.2. Emissao do Termo e Registro no Sistema

A lideranca imediata preenche o Termo de Premiacdo colocando todas as informacdes e céalculos
necessarios. E envia a solicitacao no sistema ClickUp, para aprovacao da Coordenacao do
Departamento.

3.3.3. Analise e Validacao pela Coordenacao

A Coordenacao analisa a solicitacao registrada no ClickUp, verificando o atendimento aos
requisitos estabelecidos, o periodo de atuacao como lider e os dias efetivamente trabalhados.

Apés a validacao e aprovacao e assinatura do Termo de Premiacao, a solicitacao é devolvida a
lideranca imediata para comunicar formalmente o colaborador sobre a concessao da premiacao e
coletar sua assinatura.

Apds devidamente preenchido e assinado por todas as partes, o Termo de Premiacdo deverd ser
encaminhado ao setor de Recursos Humanos para continuidade do processo.

3.3.4. Analise e Validacao pelo Recursos Humanos e Encaminhamento
ao Financeiro

O setor de Recursos Humanos analisa o Termo de Premiacao e a solicitacdao encaminhada,
verificando a conformidade das informacdes, o correto enquadramento do colaborador nos critérios
de elegibilidade, bem como a consisténcia dos calculos apresentados.

Estando a documentacao em conformidade, o Recursos Humanos valida a solicitacao e realiza o
encaminhamento ao setor Financeiro para processamento do pagamento da premiacao, conforme
prazos e diretrizes estabelecidos.

Em caso de inconsisténcias, pendéncias ou necessidade de ajustes, o Recursos Humanos devolve a
solicitacao a lideranca imediata e/ou a Coordenacao para regularizacdo, mantendo o registro do
acompanhamento no sistema ClickUp.

3.3.5. Pagamento da Premiacao

O Financeiro realiza o crédito da premiacdo no cartdo de alimentacao do colaborador. O
pagamento deve ocorrer até o quinto dia util do més subsequente ao periodo de apuracao.

A bonificacao de lideranca sera calculada proporcionalmente aos dias efetivamente trabalhados no
periodo de apuracado, considerando como base o valor integral do beneficio e o total de dias Uteis
do més.



3.3.5.1. Procedimento de Célculo

Considerar como base um més padrao com 20 (vinte) dias Uteis, correspondente a 100% do valor
mensal, no montante de R$ 500,00.

Calcular o valor diério, dividindo o valor mensal integral pelo nimero de dias Uteis do més:
e R$ 500,00 =+ 20 dias = R$ 25,00 por dia trabalhado.

Apurar o valor devido ao colaborador multiplicando o valor didrio pela quantidade de dias
efetivamente trabalhados no més.

Exemplos de Aplicacao

e Colaborador com 15 dias trabalhados: 15 dias x R$ 25,00 = R$ 375,00;
e Colaborador com 18 dias trabalhados: 18 dias x R$ 25,00 = R$ 450,00.

3.3.6. Acompanhamento do Processo

O RH e o Lider de Equipe realizam o acompanhamento do status da solicitacdo no ClickUp.
Eventuais inconsisténcias ou pendéncias devem ser tratadas e regularizadas antes da conclusao do
processo.

3.3.7. Disposicoes Gerais

e A premiacao tem carater de reconhecimento e nao se incorpora ao salario;

e A validade da premiacao é restrita ao periodo definido no Termo de Premiacao;

e Em caso de remocao ou renlncia da funcao de Lider de Equipe, nao havera elegibilidade
para periodos subsequentes.

3.4. Conclusao do Processo

O processo de premiacao sera considerado concluido apés a confirmacdo do pagamento ao
colaborador pelo setor Financeiro e a devida atualizacao do status da solicitacao no sistema
ClickUp. O Recursos Humanos e a lideranca imediata deverao assegurar o correto arquivamento do
Termo de Premiacao e dos registros relacionados, garantindo a rastreabilidade, a transparéncia e a
conformidade do processo.

4. Documentos de Referéncia

AREA DOCUMENTO
RH EXX. XX. XX — Termo de Premiacéo Lider de Equipe

Tabela 1 - Documentos de Referéncia



5. Parte Interessada

Este procedimento aplica-se a todos os colaboradores da Autvix Engenharia e Consultoria LTDA
designados formalmente para a funcao de Lider de Equipe, bem como as areas envolvidas no
processo de concessao da premiacao, incluindo Lideranca, Coordenacao, Recursos Humanos e
Financeiro, abrangendo todas as etapas desde o levantamento de elegibilidade até a conclusao do
pagamento e arquivamento da documentacao.

6. Matriz de Responsabilidade

Processos Matriz de funcdes e responsabilidades

LIDERANCA COORDENAGC RH FINANCEIRO LIDER DE
AO EQUIPE

Levantamento R | C I I
de elegibilidade
Emissao do R | C I N/A
Termo de
Premiacao
Registro da R | S I N/A
solicitacdo no
ClickUp
Analise e C ANV I I N/A
validacao da
solicitagéo
Assinatura do R A/E I I E
Termo de
Premiacao
Encaminhament R | I I N/A
0 do termo ao
RH
Andlise e C | RV I N/A
validagao pelo
RH
Encaminhament I | R I N/A
0 ao Financeiro
Processamento I | C R/E N/A
do pagamento
Confirmacgéo do I | R R N/A
pagamento
Acompanhame R | R I N/A
nto do processo
no ClickUp
Retorno as I | R N/A I
partes
interessadas
Arquivamento I | R I N/A
da
documentacéao

Tabela 2 - Matriz de Responsabilidade



6.1. Legenda

e A (Aprova): Tem a autoridade para revisar e aprovar o trabalho realizado, garantindo que
os critérios e padrdes estdao sendo atendidos;
e C (Consulta): Deve ser consultado durante o processo para fornecer informacdes ou

suporte especializado, mas nao é o responsavel direto;

o E (Executa): Pessoa ou equipe gque executa tarefas praticas, mas sem responsabilidade
deciséria ou autoridade para aprovar;

e | (Informado): Deve ser informado sobre o andamento ou conclusao da tarefa, pois pode

ser impactado pelo resultado, mas nao participa diretamente do processo;

« R (Responsavel): Responsavel pela tarefa ou processo. E a pessoa ou equipe que realiza a

acao;

e S (Suporte): Auxilia na execucdo das tarefas, fornecendo recursos ou assisténcia, mas
sem responsabilidade ou autoridade decisoéria;
o V (Verifica): Responsavel por revisar a conformidade do processo ou tarefa antes da
aprovacao, assegurando que os requisitos foram atendidos.

7. Sistema de Gestao Integrado

7.1. Perigos, Riscos e Oportunidades

Perigos

Falha no
levantamento de
elegibilidade

Erro no
preenchimento do
Termo de
Premiacao
Informacbes
incorretas no
ClickUp
Falha na validacao
pela Coordenagéo

Atraso na andalise
do RH

Acidentes tipicos

Riscos

Pagamento
indevido ou néo
pagamento de
prémio
Retrabalho, atrasos
sem pagamento

Perda de
rastreabilidade do
processo
Aprovacao de
solicitag6es fora do
orgamento

Descumprimento
de prazos de
pagamento
Quedas de mesmo
nivel

Oportunidades

Padronizacdo do
processo de
conferéncia

Melhoria da
qualidade
documental

Uso eficiente do
sistema de gestao

Fortalecimento do
controle interno

Otimizacéo do fluxo
entre areas

Melhoria na
acessibilidade e
sinalizacdo do
ambiente

Pontos de acéo

Criar checklist de
elegibilidade para
lideranca

Padronizar modelo
do termo e
instrucdes de
preenchimento
Definir campos
obrigatdrios no
ClickUp
Reforcar a
responsabilidade
de analise e
validacao
Definir prazos
internos de analise

Inspecao periédica
dos espacos
utilizados para
recepgao e
entrevistas de
candidatos

Monitoramento e
medicao
Auditorio mensal
das comissdes
designadas

Percentual de
termos de
devolucéo para
corregao
Relatérios de
inconsisténcias no
sistema
Numero de nao
conformidades
identificadas

Tempo médio de
validacao pelo RH

Numero de
incidentes
registrados com
candidatos



Postura forcada
durante longos
periodos

Descarte
inadequado de
documentos com
dados pessoais

Esforco
fisico/postura
confortavel

Desenvolvimento
de LER/DORT,
dores musculares e
fadiga

Vazamento de
dados e néo
conformidade com
a LGPD

Dores musculares e
lombares.

Implantacdo de
préaticas
ergondmicas e
pausas ativas

Fortalecimento da
politica de protecao
de dados e
melhoria da
imagem

Reducédo de
doencas
ocupacionais.
Aumento da
produtividade e
bem-estar.

Avaliacao
ergonémica do
posto de trabalho e
orientacéo aos
colaboradores
Implantar
procedimento de
descarte seguro e
treinamento de RH
sobre LGPD e sigilo
de informacdes
Adequacao
ergonémica dos
postos de trabalho.
Orientagdo sobre
postura correta e
levantamento de
cargas.

Tabela 3 - Perigos, Riscos e Oportunidades

7.2. Aspectos e Impactos Ambientais

Aspectos
Consumo de papel

Consumo de energia elétrica

Impactos

Consumo de recursos naturais e
Contaminacéo do solo e da 4gua.

Consumo de recursos naturais

Numero de
afastamentos ou
gueixas
relacionadas a
ergonomia
Taxa de
conformidade no
descarte
documental

ergondmicos.

Meios de controles

- Implantar coleta seletiva;
- Reduzir o consumo de materiais;

- Capacitar colaboradores quanto
a segregacao correta;

- Reducéo de renda e incentivo ao
uso de assinaturas digitais

de energia;

- Implantar praticas de uso racional

- Utilizacao de lampadas e
sistemas eficientes,
conscientizacao dos

colaboradores

Tabela 4 - Aspectos e Impactos Ambientais

8. Periodo de Avaliacao

O setor de Recursos Humanos, responsavel pela elaboracdo do procedimento deve revisa-lo
anualmente para garantir que ele permaneca alinhado com a atividade ou processo. Esse prazo
pode ser antecipado caso o0 processo seja revisado antes de completar um ano. Dessa forma,
prevenimos a obsolescéncia de documentos e evitamos a disseminacao de informacdes incorretas

aos colaboradores.
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