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1. Objetivo

Este documento tem como objetivo estabelecer o processo padrao para o recebimento, registro,
andlise, acompanhamento e encerramento das demandas juridicas da Autvix, garantindo
padronizacao, rastreabilidade, transparéncia e conformidade com as diretrizes internas e legais
aplicaveis.

1.1. Objetivo Geral

Estabelecer o processo padrao para o recebimento, registro, analise, acompanhamento e
encerramento das demandas juridicas da Autvix;

Garantir a padronizacdo dos fluxos e critérios adotados na gestao das demandas juridicas;
Assegurar a rastreabilidade das informacdes e documentos relacionados a cada demanda;
Promover transparéncia na conducao e no acompanhamento dos processos juridicos;
Garantir a conformidade com as diretrizes internas, politicas corporativas e legislacdes
aplicaveis.

2. Modelo de Fluxo

2.1. Fluxo Gestao de Demandas Juridicas
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Figura 1 - Fluxo de Gestao de Demandas Juridicas

2.2. Fluxo Gestao da Demanda Juridica em Processo
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Figura 2 - Fluxo de Gestao da Demanda Juridica Convertida em Processo Juridico

3. Conteldo

3.1. Etapas do Processo

3.1.1. Identificacao da Necessidade

A identificacdo da necessidade de acionamento da area juridica ocorre sempre que houver
demanda relacionada a questdes legais, regulatdérias, contratuais ou contenciosas que possam
gerar riscos, impactos financeiros, operacionais ou reputacionais para a Autvix.

A necessidade pode ser identificada por gestores, liderancas ou areas internas, a partir da
constatacao de situacdes que exijam analise técnica juridica, tais como duvidas sobre
interpretacao de normas, elaboracao ou revisao de documentos legais, recebimento de
notificacdes, intimacdes, acoes judiciais ou demandas de érgaos fiscalizadores.

Quando a demanda juridica evoluir para a constituicao de um processo juridico, cabera ao RH
realizar a abertura de um chamado especifico, conforme os canais e critérios definidos neste
procedimento, garantindo o adequado registro, acompanhamento e controle do processo pela area
juridica.

3.1.2. Formalizacao da Solicitacao

A formalizacao das demandas juridicas deverd ser realizada exclusivamente por meio do formulario
especifico disponibilizado na plataforma ClickUp. O preenchimento correto e completo do
formuldrio é obrigatério para o registro da solicitacao e inicio da andlise pela area juridica.
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No formulédrio deverdo ser informados, de forma clara e objetiva, todos os dados necessarios a
compreensao da demanda, incluindo a descricao do assunto, o contexto, o nivel de urgéncia, os
prazos envolvidos e, quando aplicavel, o anexamento de documentos pertinentes.

Somente serdo consideradas para andlise as solicitacdes devidamente formalizadas no ClickUp,
garantindo padronizacao, rastreabilidade, controle das informacdes e adequado acompanhamento
do andamento da demanda juridica.

3.1.3. Analise e Validacao da Solicitacao

Apods a formalizacao da demanda juridica no ClickUp, a solicitacdo sera submetida as etapas de
andlise e validacao, conforme descrito a seguir, com o objetivo de garantir a consisténcia das
informacoes, a adequacao da demanda e o correto direcionamento para tratamento juridico.

3.1.3.1. Recursos Humanos

O RH sera responsavel por realizar a andlise inicial da solicitacao, verificando a completude das
informacoes, a correta categorizacdo da demanda, a aderéncia aos critérios estabelecidos neste
procedimento e a existéncia de documentos obrigatdrios.

Caso sejam identificadas inconsisténcias, informacdes incompletas ou necessidade de
complementacao, o RH devera solicitar os ajustes necessarios antes do encaminhamento ao
Juridico.

3.1.3.2. Juridico

Apés a validacao pelo RH, a demanda sera encaminhada a area Juridica, que realizard a analise
técnica do conteldo, avaliando a natureza da solicitacdo, os riscos envolvidos, a complexidade, a
urgéncia e os impactos legais para a Autvix.

Com base nessa analise, o Juridico validara a demanda, definird o tratamento adequado, as
prioridades, os prazos e, quando aplicavel, a necessidade de abertura de processo juridico ou
adocao de medidas complementares.

3.1.4. Tratamento e Acompanhamento

Apés a andlise e validacdo da solicitacao, a demanda juridica seréd tratada e acompanhada
conforme as etapas abaixo, garantindo controle, rastreabilidade e cumprimento dos prazos legais e
internos.

3.1.4.1. Tratamento da Demanda Juridica

A area Juridica sera responsavel por definir o tratamento adequado da demanda, considerando sua
natureza, complexidade, grau de risco e impactos para a Autvix. O tratamento podera incluir, entre
outras acoes:

e Orientacdes e pareceres juridicos;



e Elaboracao, revisao ou validacao de documentos legais;
e Atuacao preventiva ou corretiva;

e Interagdo com dareas internas ou terceiros;

e Adocdao de medidas administrativas ou judiciais cabiveis.

Todas as acdes definidas deverao ser registradas no chamado correspondente no ClickUp.

3.1.4.2. Acompanhamento da Demanda Juridica

O acompanhamento da demanda juridica seré realizado pelo RH, que serd responsavel por
monitorar o andamento da solicitacao registrada no ClickUp, garantindo que as etapas estejam
sendo cumpridas conforme os prazos definidos neste procedimento.

Compete ao RH acompanhar se a area Juridica estd realizando as andlises, encaminhamentos e
retornos dentro dos prazos estabelecidos, bem como registrar e sinalizar eventuais pendéncias,
atrasos ou necessidades de alinhamento entre as areas envolvidas.

O RH devera manter o chamado atualizado, assegurando a rastreabilidade das interacdes,
orientacdes e decisdes, além de atuar como ponto de contato entre as areas solicitantes e o
Juridico, sempre que necessario, até a conclusao ou evolucao da demanda para processo juridico.

3.1.4.3. Evolucao para Processo Juridico

Quando a demanda juridica evoluir para a constituicdo de um processo juridico, o RH sera
responsavel pela abertura de um chamado especifico, conforme os critérios definidos neste
procedimento.

A partir desse momento, o acompanhamento seguira o fluxo préprio de gestdo de processos
juridicos, mantendo o alinhamento entre RH, Juridico e demais partes envolvidas até o
encerramento.

3.1.5. Gestao da Demanda Juridica Convertida em Processo Juridico

Quando a demanda juridica evoluir para a constituicao de um processo juridico, esta passara a
seguir um fluxo especifico de gestao, com controle préprio, sem prejuizo do acompanhamento pelo
RH e pela area Juridica.

O processo juridico podera envolver as seguintes etapas:

e Levantamento e organizacao de documentacao, informacdes e evidéncias necessarias a
conducao do processo;

e Andlise técnica e definicao de estratégia juridica, conforme a natureza e o risco do caso;

e Atuacado em audiéncias, quando aplicavel,;

o Realizacao de pericias, inclusive acompanhamento e fornecimento de informacdes
solicitadas;

e Indicacao e acompanhamento de testemunhas, quando necessério;

e Cumprimento de prazos processuais e manifestacdes legais pertinentes;



e Acompanhamento do andamento processual até sua conclusao.

O RH serd responsavel por garantir a abertura do chamado especifico para o processo juridico e
por acompanhar o andamento geral, assegurando o registro das informacdes, prazos e
movimentacdes no ClickUp, enquanto a conducdo técnica do processo cabera a area Juridica.

3.1.5.1. Tipos de Processos Juridicos Ja Mapeados

Documentos técnicos que deverdo ser consolidados e posteriormente encaminhados ao Juridico
para analise:

Processo Trabalhista - Insalubridade e /ou periculosidade

Ocorre quando ha questionamentos judiciais relacionados as condicdes do ambiente de trabalho,
especialmente quanto a exposicdo do colaborador a agentes insalubres e/ou atividades

consideradas perigosas, conforme legislacao vigente. Esses processos podem envolver solicitacdes

de adicional, revisdes de enquadramento, pericias técnicas e demais apuracdes necessarias para
avaliacao das condicdes laborais.

Documentos técnicos que deverdo ser consolidados e posteriormente encaminhados ao Juridico
para analise:

e Laudo Técnico de Insalubridade e/ou Periculosidade (LTCAT ou laudo especifico);
e Laudo de enquadramento na NR-15 (insalubridade) e/ou NR-16 (periculosidade);
e Memorial descritivo das atividades efetivamente exercidas;

e Planta / layout das areas de trabalho;

e Inventdrio de Riscos (PGR - NR-01);

e APR / GAIA / andlises especificas por atividade;

e FISPQs (quando houver agentes quimicos);

o Relatérios de medicdes ambientais (ruido, calor, agentes quimicos, etc.);
e Documentos de SST;

e PCMSO (NR-07);

e ASOs (admissional, periédicos, mudanca de funcdo e demissional);

e Registros de entrega e controle de EPIs (NR-06);

e Treinamentos de seguranca relacionados a atividade;

e Procedimentos operacionais e de seguranca;

o Registros de inspecdes de seguranca;

e Documentos Trabalhistas;

e Contrato de trabalho;

e CTPS (registro);

e Descricao de cargo/funcao;

e Holerites demonstrando pagamento (ou nao) do adicional;

e Acordo ou Convencao Coletiva aplicavel;

e Controle de jornada (quando relevante para caracterizacao).

Processo de Demissao por Justa Causa



Aplica-se nos casos em que a empresa realiza o desligamento do colaborador por justa causa, em
decorréncia de falta grave prevista na legislacao trabalhista. Esse tipo de processo pode ser
instaurado a partir de contestacao do colaborador desligado, exigindo a comprovacao documental,
registros formais, evidéncias e o cumprimento dos procedimentos internos e legais que sustentem
a decisao adotada.

Documentos técnicos que deverao ser consolidados e posteriormente encaminhados ao Juridico
para andlise:

e Comunicacao formal da dispensa por justa causa;

e Descricao clara e objetiva do motivo da justa causa (art. 482 da CLT);
e Relatério detalhado do fato ocorrido;

e Evidéncias documentais (e-mails, registros, imagens, logs, relatérios, etc.);
e Documentos de Suporte;

e Adverténcias anteriores (quando aplicavel);

e Suspensdes aplicadas;

e Registros de reincidéncia ou habitualidade;

e Politica interna / Cédigo de Conduta / Regulamento Interno;

o Comprovante de ciéncia do trabalhador das normas internas;

e Treinamentos ou orientacdes previamente ministradas;

e Documentos de RH;

e Ficha funcional do trabalhador;

e Histérico disciplinar;

e Termo de rescisao (TRCT - ainda que sem verbas tipicas);

e Registro de entrega de equipamentos, EPIs e uniformes.

Processo de Acidente de Trabalho

Refere-se as demandas juridicas decorrentes de acidentes ocorridos durante o exercicio das
atividades profissionais ou em razao delas, incluindo acidentes tipicos, de trajeto e doencas
ocupacionais equiparadas. Esses processos podem envolver andlise de responsabilidades,
cumprimento de obrigacdes legais, comunicacdao aos érgaos competentes e apresentacao de
laudos, registros de seguranca e demais documentos pertinentes.

Documentos técnicos que deverao ser consolidados e posteriormente encaminhados ao Juridico
para andlise:

Comunicacao de Acidente de Trabalho (CAT);
Prontudrio médico ocupacional;

ASOs (especialmente o periédico e o demissional);
Laudo de investigacao do acidente;

Relatério de andlise de causas (causa raiz);
Documentos de SST;

PGR e Inventario de Riscos;

APR / GAIA da atividade envolvida;

Procedimento operacional da atividade;



e Registros de treinamento do trabalhador acidentado;
e Ficha de entrega e uso de EPIs;

o Registros de inspecdes de seguranca;

e Plano de emergéncia e registros de atendimento;

e Documentos Trabalhistas;

e Contrato de trabalho;

e Controle de jornada (antes do acidente);

e Holerites;

e Acordo/Convencao Coletiva;

e Comunicacdes internas sobre o acidente;

e Outros Documentos Relevantes;

e Fotos do local do acidente;

e Testemunhos (quando formalizados);

o Relatérios do cliente (quando em planta de terceiros);
e Laudo pericial judicial (quando ja existente).

3.1.6. Encaminhamento ao Setor Financeiro

Toda demanda juridica, processual ou ndo, que gere a necessidade de pagamento devera ser
obrigatoriamente encaminhada ao Setor Financeiro para fins de analise, programacao e liquidacao.

O encaminhamento devera ocorrer apés a validacdo da area Juridica, contendo todas as
informacdes e documentos necessarios, tais como valores envolvidos, prazos, natureza do
pagamento, dados do beneficiario e eventuais determinacdes legais ou contratuais aplicaveis e
centro de custos.

O registro do encaminhamento e do acompanhamento do pagamento devera ser mantido no
chamado correspondente no ClickUp, garantindo rastreabilidade, controle e alinhamento entre as
areas de RH, juridico e Financeiro até a efetiva liquidacao da obrigacao.

3.1.7. Encerramento da Demanda Juridica

O encerramento da demanda juridica ocorrerd apds a conclusao de todas as acdes definidas pela
area Juridica, com a devida entrega das orientacbes, documentos ou providéncias necessarias,
bem como o atendimento integral do objeto da solicitacao.

O RH sera responsavel por verificar se a demanda foi devidamente atendida, se os retornos do
Juridico foram registrados no chamado do ClickUp e se ndo ha pendéncias de informacdes,
documentos ou acdes complementares por parte das areas envolvidas.

Apés a validacao do atendimento, o RH devera proceder com o encerramento formal do chamado
no ClickUp, registrando o desfecho da demanda, a data de conclusao e eventuais observagdes
relevantes, garantindo a rastreabilidade e o histérico da solicitacao.

Nos casos em que a demanda juridica evoluir para a abertura de um processo juridico, o
encerramento da demanda somente se dard com o encerramento formal do processo,



caracterizado pela sentenca final ou decisao definitiva, ndao sendo considerado concluido enquanto
houver fases processuais em andamento.

Até a conclusao definitiva do processo, o chamado especifico devera permanecer ativo, garantindo
0 acompanhamento continuo, o registro das movimentacdes e a rastreabilidade das informacoes,
conforme o fluxo estabelecido neste procedimento.

4. Documentos de Referéncia

AREA DOCUMENTO
RH FM-G-DP-RH-015-Solicitacdo de Andlise juridica
RH IT-G-DP-RH-020 - Preenchimento do Formulario de
Solicitacdo de Andlise Juridica

Tabela 1 - Documentos de referéncia

5. Parte Interessada

Este procedimento aplica-se a todas as areas da Autvix envolvidas na gestdao de demandas
juridicas, incluindo RH, juridico, financeiro, liderancas e areas internas demandantes, abrangendo
todas as etapas desde a identificacao e formalizacao da solicitacao até a analise,
acompanhamento, eventual constituicao de processo juridico, liquidacao de pagamentos e
encerramento formal da demanda.

6. Matriz de Responsabilidade

Processos Matriz de funcoées e responsabilidades
Solicitante RH Juridico Financeiro
(Lideranca/RH)
Identificacdo da R I/R N/A
necessidade
Formalizacdo da E I/E N/A
solicitacdo no ClickUp
Analise inicial da RV C N/A
solicitacao
Validacao da \ A N/A
solicitacao
Definicdo do | R/A N/A
tratamento juridico
Tratamento da | R N/A
demanda juridica
Acompanhamento da R E N/A
demanda juridica
Abertura de chamado R C N/A

para processo juridico




Audiéncias, pericias e S R N/A
testemunhas

Cumprimento de | R N/A
prazos processuais

Encaminhamento de R \) C
demanda com
impacto financeiro

Andlise e | C RV
programacao de
pagamento

Liquidagao do | R/E
pagamento

Verificacdo de RV C |
conclusao da
demanda

Encerramento da R |
demanda juridica

Encerramento apds R A |
sentenca final
(processo juridico)

Tabela 2 - Matriz de responsabilidade

6.1. Legenda

e A (Aprova): Tem a autoridade para revisar e aprovar o trabalho realizado, garantindo
gue os critérios e padrdes estao 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 que executa tarefas praticas, mas sem responsabilidade

deciséria ou autoridade para aprovar;

I (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 acgao;

S (Suporte): Auxilia na execucao das tarefas, fornecendo recursos ou assisténcia, mas

sem responsabilidade ou autoridade decisoria;

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 Riscos Oportunidades Pontos de acoes Monitoramento e
medicao

Seguranca e Qualidade




Falha na identificacao
da necessidade
juridica

Risco legal,
retrabalho e aumento
de passivo juridico

Padronizacao do
acionamento do
Juridico

Orientar areas
internas sobre
quando acionar o
Juridico

NUmero de demandas
retrabalhadas

Formalizacao
incompleta da
solicitagdo no ClickUp

Atrasos na analise e
tratamento da
demanda

Melhoria da qualidade
das informacdes

Definir campos
obrigatérios no
formulério

Percentual de
solicitagoes
devolvidas

Atraso na validacao

Descumprimento de

Definicdo de SLAs

Estabelecer prazos de

Tempo médio de

pelo Juridico prazos legais claros retorno do Juridico resposta
Falha no Perda de prazos e Melhoria da RH monitorar Demandas fora do
acompanhamento da falhas de integracao entre chamados prazo
demanda comunicagao areas ativamente

Falha no controle de
processos juridicos

Risco de
condenacdes e
multas

Organizacao e
rastreabilidade
processual

Uso obrigatério de
chamado especifico

NUmero de processos
sem
acompanhamento

Nao encaminhamento
de demandas com
impacto financeiro

Pagamentos em
atraso ou nao
realizados

Integracao RH,
juridico e Financeiro

Criar etapa
obrigatéria de
encaminhamento

Ocorréncias de atraso
em pagamentos

Erro no envio de

Pagamento incorreto

Padronizacao das

Checklist de

Divergéncias

informacdes ao ou indevido informacoes documentos e dados financeiras
Financeiro financeiras obrigatérios identificadas
Encerramento Perda de controle do Confiabilidade dos Exigir confirmacao do | Numero de demandas
indevido da demanda processo juridico registros Juridico reabertas
Descarte inadequado | Vazamento de dados Fortalecimento da Implantar Incidentes de

de documentos
juridicos

e ndo conformidade
com LGPD

seguranca da
informacdo

procedimento de
descarte seguro

seguranca da
informacdo

Acidentes tipicos

Quedas do mesmo
nivel ou escorregdes
em &reas comuns
durante
deslocamentos
internos para coleta
de documentos ou
reunides.

Melhoria da
organizagao,
sinalizacao e
circulacdo nas areas
administrativas

Inspecdo periddica

das areas comuns,

corredores e salas
utilizadas

NUmero de incidentes
registrados em areas
administrativas

Postura inadequada
durante longos
periodos

Desenvolvimento de
LER/DORT, dores
musculares e fadiga

Implantacao de
praticas ergonémicas
e pausas ativas

Avaliacdo ergonémica
do posto de trabalho
e orientacdo aos
colaboradores

NUmero de
afastamentos ou
queixas relacionadas
a ergonomia

Descarte inadequado
de documentos com
dados pessoais

Vazamento de dados
e nao conformidade
com a LGPD

Fortalecimento da
politica de protecao
de dados e melhoria

da imagem
institucional

Implantar
procedimento de
descarte seguro e
treinar o RH sobre
LGPD e sigilo de

informacdes

Taxa de
conformidade no
descarte documental

Tabela 3 - Perigos, riscos e oportunidades

7.2. Aspectos e Impactos Ambientais

Aspectos

Impactos

Meios de controles

Consumo de papel

Geracao de residuos de papel e

insumos de impressao

digitais.

Digitalizacdo de documentos;
Reducao de impressdes e
incentivo ao uso de assinaturas




Consumo de energia Aumento do consumo elétrico devido | - Desligamento de equipamentos

ao uso continuo de computadores, ao fim do expediente;
sistemas e equipamentos de escritério | - Incentivo ao uso consciente de
recursos;

Adocao de equipamentos com
maior eficiéncia energética.

Tabela 4 - Aspectos e impactos ambientais

8. Periodo de Avaliacao

O setor de Recursos Humanos, responsavel pela elaboracao 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 disseminacdo de informacdes incorretas
aos colaboradores.
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