EPAVI S

GRUPO EPAVI

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Nivel Estratégico
e SoOcios-Diretores
Nivel Executivo

« CEO
o Setor de Compliance
= Diretor de Compliance
= Analista

Nivel Tatico e Operacional

1. Departamento Juridico
o Gerente Juridico
= Advogado

= Assessor / Analista/ Preposto

2. Departamento Operacional
o Gerente Operacional
» Gerente de Area
= Gerente de Microrregiéo
= Supervisor
= Analista/ Assistente / Auxiliar / Assessor

3. Departamento de Controladoria
o Gerente de Controladoria e Patrimdnio
= Subgerente / Coordenador
= Supervisor
= Analista
= Auxiliar
= Setor de Compras
= Supervisor
= Analista
= Auxiliar

4. Departamento Financeiro
o Gerente Financeiro
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= Supervisor
= Analista / Auxiliar

5. Departamento de Contabilidade
o Gerente de Contabilidade
= Contador
= Analista/ Auxiliar

6. Departamento Comercial Privado
o Diretor Comercial
= Coordenador
= Consultor Comercial
= Analista/ Assistente

7. Departamento Comercial Publico
o Gerente Comercial de Licitacbes
= Analista/ Assistente

8. EPAVI SIS
o Diretor
= Coordenador
= Supervisor
= Analista/ Auxiliar
= Operador / Técnico

9. Superintendéncia
o Superintendente
= Assessor
= Analista/ Auxiliar

10.Departamento de Recursos Humanos
o Head de Recursos Humanos
= Coordenador
= Supervisor
= Analista
= Assistente
= Auxiliar

o SESMT
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= Coordenador
= Médico / Engenheiro de Seguranca do Trabalho
= Enfermeiro
= Técnico de Seguranca do Trabalho / Técnico
de Enfermagem
= Auxiliar

11.Departamento Pessoal

(¢]

Gerente de Departamento Pessoal
= Coordenador
= Analista
= Assistente / Auxiliar

Descrigdo Detalhada da Estrutura

Soécios-Diretores

e« Funcédo: Sado os proprietarios e principais tomadores de decisdo estratégica da
empresa, responsaveis por definir a direcdo e garantir a sustentabilidade do
negocio.

« Responsabilidades:

O

Visdo Estratégica: Definir a visdo, missdo e valores da empresa,
estabelecendo diretrizes para o longo prazo.

Governanca Corporativa: Estabelecer praticas de governanca que
promovam transparéncia, ética e responsabilidade.

Decis@es Estratégicas: Tomar decisdes sobre investimentos significativos,
aquisicoes, expansdes e diversificacdo de negécios.

Politicas e Diretrizes: Aprovar politicas corporativas que orientem as
operacdes e o comportamento organizacional.

Representacado Institucional: Representar a empresa perante acionistas,
investidores, orgdos reguladores e demais stakeholders.

Supervisdo Executiva: Acompanhar o desempenho da alta administracéo,
incluindo o CEO, garantindo alinhamento com os objetivos estratégicos.
Gestédo de Riscos: Identificar e gerir riscos estratégicos que possam afetar
a sustentabilidade e reputacédo da empresa.

Cultura Organizacional: Promover uma cultura que reflita os valores da
empresa e motive os colaboradores.

CEO (Chief Executive Officer)

« Funcdo: E o principal executivo da empresa, responsavel por implementar as
estratégias definidas pelos Sécios-Diretores e gerenciar as operacdes diarias para
alcancar os objetivos organizacionais.

e« Responsabilidades:
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Implementagcdo Estratégica: Traduzir a visdo e diretrizes dos Socios-
Diretores em planos e a¢des operacionais.

Gestéo Executiva: Supervisionar todos os departamentos e garantir que as
operacdes estejam alinhadas com 0s objetivos estratégicos.
Desenvolvimento de Negécios: Identificar oportunidades de crescimento,
expansao de mercado e inovacao.

Tomada de Decisdo: Tomar decisdes executivas que afetem o
desempenho e a eficiéncia da empresa.

Comunicacao Interna e Externa: Servir como principal porta-voz da
empresa, comunicando-se com funcionarios, clientes, investidores e midia.
Gestao de Recursos: Alocar recursos humanos, financeiros e materiais de
forma eficaz para atingir as metas estabelecidas.

Desempenho  Organizacional: =~ Monitorar  indicadores-chave  de
desempenho e implementar a¢gdes corretivas quando necessario.

Cultura e Valores: Promover e manter a cultura organizacional, garantindo
gue os valores da empresa sejam incorporados nas praticas diarias.

Gestao de Equipe Executiva: Liderar e desenvolver a equipe de alta
administracdo, incluindo diretores e gerentes.

Compliance e Etica: Assegurar que a empresa opere em conformidade
com leis, regulamentos e padrdes éticos.

Setor de Compliance

e Diretor de Compliance

O

Funcéo: Lidera o Setor de Compliance, sendo responsavel por garantir que
a empresa esteja em conformidade com todas as leis, regulamentos e
politicas internas, promovendo uma cultura ética e transparente.
Responsabilidades:
= Desenvolvimento de Politicas: Elaborar e atualizar politicas e
procedimentos de compliance, alinhados as melhores praticas e
legislacdes aplicaveis.
= Monitoramento e Avaliagcdo: Supervisionar a aderéncia as politicas
internas e regulamentos externos, identificando areas de risco e nao
conformidade.
= Treinamento e Comunicacdo: Desenvolver programas de
treinamento para colaboradores sobre temas de compliance, ética e
conduta.
= Investigacdo Interna: Conduzir investigacbes de possiveis violacdes
as politicas e codigos de conduta da empresa.
= Relatorios e Comunicacado: Reportar aos Socios-Diretores e ao
CEO sobre questdes de compliance, riscos identificados e medidas
corretivas.
= Interacdo com Reguladores: Manter comunicacdo com Orgaos
reguladores e autoridades competentes em assuntos relacionados a
conformidade.
= (Gestdo de Riscos: Implementar e gerenciar programas de
prevencdo a lavagem de dinheiro, corrupcao, fraude e outros riscos
legais.
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Auditorias de Compliance: Planejar e executar auditorias internas
para avaliar a eficacia dos programas de compliance.

Consultoria Interna: Fornecer orientacdo as diversas areas da
empresa em questdes regulatorias e de conformidade.

Cultura de Compliance: Promover uma cultura organizacional que
valorize a integridade, transparéncia e responsabilidade.

e Analistade Compliance
o Funcao: Apoia o Diretor de Compliance nas atividades diarias do setor,
contribuindo para a implementacdo e manutencdo dos programas de
conformidade.
o Responsabilidades:

Implementacdo de Politicas: Auxiliar na disseminacdo e
implementacdo das politicas e procedimentos de compliance.
Monitoramento Operacional: Realizar monitoramentos e controles
para assegurar a conformidade das operagoes.

Andlise de Riscos: Identificar e avaliar riscos de compliance em
processos e atividades da empresa.

Treinamento: Apoiar na organizacdo e conducdo de treinamentos
para colaboradores.

Investigacdo e Relatérios: Participar de investigacdes internas e
preparar relatorios sobre achados e recomendacgdes.

Atualizacdo Regulamentar: Manter-se atualizado sobre mudancas
regulatérias e avaliar seu impacto nas operacdes da empresa.
Suporte as Areas: Prestar suporte as areas operacionais na
resolucdo de duvidas e na implementacéo de controles.
Documentacdo: Manter registros e documentacdo relativos as
atividades de compliance.

Auditorias: Auxiliar na preparacao e conducdo de auditorias internas
e externas de compliance.

Comunicacao: Promover canais de comunicacdo efetivos para
reporte de irregularidades ou preocupacdes de compliance.

1. Departamento Juridico

o Gerente Juridico:
o Funcédo: Lidera o Departamento Juridico, sendo responsavel pelas
estratégias legais da empresa.
o Responsabilidades:

« Advogado:

Coordenacao Juridica: Supervisionar todas as atividades juridicas
da empresa, garantindo conformidade legal em todas as operacoes.
Assessoria Estratégica: Fornecer aconselhamento juridico a alta
administragcdo em questdes corporativas, contratuais e regulatorias.
Gestdo de Riscos Legais: Identificar e mitigar riscos legais,
desenvolvendo politicas e procedimentos para minimizar exposigoes.
Representacdo Legal: Coordenar a representacédo da empresa em
litigios, negociacdes e outros procedimentos legais.

Lideranca de Equipe: Gerenciar e desenvolver a equipe juridica,
promovendo capacitacéo e eficiéncia.

o Funcéao: Prestar consultoria juridica especializada e representar a empresa
em assuntos legais.
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o Responsabilidades:
= Consultoria Juridica: Oferecer orientacdo em questbes legais,
incluindo direito trabalhista, comercial, tributario e ambiental.
= Elaboracdo de Documentos: Redigir, revisar e negociar contratos,
acordos e outros documentos legais.
= Representacdo em Processos: Atuar em processos judiciais e
administrativos, defendendo os interesses da empresa.
= Atualizacdo Legal: Manter-se informado sobre mudancas na
legislacao e jurisprudéncia que possam impactar a empresa.
= Treinamento Interno: Conduzir sessdes de treinamento para
funcionarios sobre questdes legais relevantes.
e Assessor/ Analista/ Preposto:
o Funcédo: Apoiar o departamento em atividades técnicas e administrativas
relacionadas ao ambito juridico.
o Responsabilidades:
= Pesquisa Legal: Realizar pesquisas em legislacdo, doutrina e
jurisprudéncia para subsidiar decisfes juridicas.
= Preparacdo de Documentos: Auxiliar na elaboracdo de petiches,
relatorios e pareceres legais.
= Gestdo de Processos: Acompanhar o andamento de processos
judiciais e administrativos, mantendo registros atualizados.
= Representacdo como Preposto: Comparecer a audiéncias e
diligéncias representando a empresa quando designado.
= Organizacao de Arquivos: Manter a organizacdo e atualizacdo dos
arquivos fisicos e digitais do departamento.

2. Departamento Operacional

e Gerente Operacional:
o Funcdo: Supervisiona todas as operacdes da empresa, garantindo
eficiéncia, qualidade e cumprimento de metas.
o Responsabilidades:
= Planejamento Estratégico: Desenvolver planos operacionais
alinhados aos objetivos estratégicos da empresa.
= Gestdo de Recursos: Alocar recursos humanos, materiais e
financeiros para otimizar as operacoes.
= Monitoramento de Performance: Estabelecer KPIs e monitorar o
desempenho operacional, implementando melhorias quando
necessario.
= Compliance Operacional: Garantir que as operagcfes atendam as
normas regulamentadoras e padrdes de qualidade.
= Lideranca e Desenvolvimento: Gerenciar e motivar a equipe
operacional, promovendo um ambiente de trabalho produtivo.
. Gerente de Area:
o Funcdo: Gerencia operagbes em uma area geografica ou funcional
especifica, assegurando o alcance dos objetivos locais.
o Responsabilidades:
= Coordenacdo Regional: Supervisionar as operacdes da area
designada, alinhando-as com as politicas corporativas.
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Gestdo de Equipes Locais: Liderar gerentes de microrregidao e
supervisores, promovendo eficiéncia operacional.

Andélise de Desempenho: Monitorar resultados locais, identificando
oportunidades de melhoria.

Relacionamento com Stakeholders: Manter comunicacao efetiva
com clientes, fornecedores e autoridades locais.

Implementacdo de Projetos: Coordenar a implementacdo de
iniciativas operacionais e projetos especiais na area.

e Gerente de Microrregiao:
o Funcdo: Gerencia as operacbes em uma microrregido especifica,
garantindo a execucgéo eficaz das atividades operacionais.
o Responsabilidades:

e Supervisor:

Supervisdo Operacional: Coordenar as atividades diédrias das
equipes locais, garantindo o cumprimento de procedimentos.

Gestao de Pessoas: Liderar supervisores e equipes, promovendo
desenvolvimento e engajamento.

Controle de Qualidade: Assegurar que 0S servicos prestados
atendam aos padrdes de qualidade estabelecidos.

Resolugdo de Problemas: Identificar e solucionar desafios
operacionais, minimizando impactos nas operacoes.

Relatérios e Comunicacdo: Reportar desempenho e questdes
relevantes ao Gerente de Area.

o Funcao: Supervisiona diretamente as equipes operacionais, garantindo a
execucgao das atividades conforme planejado.
o Responsabilidades:

Coordenacao de Equipe: Gerenciar analistas, assistentes, auxiliares
e assessores, distribuindo tarefas e responsabilidades.

Treinamento e Orientacdo: Fornecer instrucdes e treinamento a
equipe sobre procedimentos e politicas.

Monitoramento de Atividades: Acompanhar o progresso das
operacdes, garantindo eficiéncia e produtividade.

Controle de Recursos: Gerenciar o uso adequado de equipamentos
e materiais.

Comunicacdao: Servir como ponto focal entre a equipe operacional e
a geréncia superior.

e Analista/ Assistente / Auxiliar / Assessor:
o Funcéo: Executam tarefas operacionais e administrativas, contribuindo para
o funcionamento eficaz das operacoes.
o Responsabilidades:

Execucdo de Atividades: Realizar tarefas designadas conforme
procedimentos operacionais padrao.

Coleta e Registro de Dados: Documentar atividades, resultados e
incidentes relevantes.

Suporte Operacional: Auxiliar em atividades logisticas, manutencgao
e suporte técnico.

Melhoria Continua: Sugerir melhorias nos processos com base na
experiéncia em campo.

Conformidade: Seguir rigorosamente as normas de seguranca e
politicas da empresa.
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3. Departamento de Controladoria

Gerente de Controladoria e Patriménio:
o Funcéo: Lidera o departamento, sendo responséavel pelo controle financeiro
e gestdo dos ativos da empresa.
o Responsabilidades:

Gestéo Financeira: Supervisionar o controle orcamentario, fluxo de
caixa e analises financeiras.

Controle de Patriménio: Gerenciar o0 registro, manutencdo e
valorizag&o dos ativos da empresa.

Politicas e Procedimentos: Desenvolver e implementar politicas de
controle interno e compliance financeiro.

Relatérios Gerenciais: Fornecer relatdrios precisos e tempestivos
para a alta administracao.

Auditorias: Coordenar auditorias internas e externas, assegurando
conformidade com normas contabeis.

Subgerente / Coordenador:
o Funcao: Apoia o gerente na supervisdo das atividades do departamento,
coordenando equipes e projetos.
o Responsabilidades:

Supervisor:

Supervisdo de Equipe: Coordenar supervisores e analistas,
garantindo eficiéncia nos processos.

Andlise Financeira: Conduzir analises detalhadas para suportar
decisdes estratégicas.

Implementacdo de Sistemas: Auxiliar na implantacdo e melhoria de
sistemas de controle e gestao.

Treinamento: Promover capacitacdo da equipe em préticas
financeiras e de controle.

Resolucdo de Problemas: Identificar e solucionar discrepancias e
inconsisténcias financeiras.

o Funcédo: Gerencia as atividades diarias da equipe, assegurando a correta
execucao dos processos de controladoria.
o Responsabilidades:

Analista:

Coordenacao Operacional: Distribuir tarefas entre analistas e
auxiliares, monitorando prazos e qualidade.

Revisdo de Trabalhos: Verificar a precisdo de relatérios e registros
financeiros.

Conformidade: Garantir que as operagdes estejam em conformidade
com politicas internas e regulamentacdes externas.

Comunicacao: Manter comunicacéo eficiente entre a equipe e a
geréncia.

Melhoria de Processos: ldentificar oportunidades para otimizacao
dos processos internos.

o Funcao: Executa atividades técnicas relacionadas ao controle financeiro e
patrimonial.
o Responsabilidades:
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= Controle Orcamentério: Monitorar despesas e receitas, analisando
variacfes em relacdo ao orcamento.
= (Gestdo de Ativos: Manter registros atualizados dos ativos, incluindo
depreciacédo e avaliacoes.
= Relatorios Financeiros: Elaborar relatérios e demonstrativos para
suporte a gestéao.
= Analises de Desempenho: Avaliar indicadores financeiros e
operacionais, identificando tendéncias.
= Suporte a Auditorias: Preparar documentagédo e informagdes para
auditorias.
e Auxiliar:
o Funcao: Fornece suporte administrativo ao departamento, contribuindo para
o fluxo eficiente de informacdes.
o Responsabilidades:
= Lancamentos Contabeis: Realizar registros bésicos em sistemas
financeiros.
= Organizacdo de Documentos: Manter arquivos fisicos e digitais
organizados e acessiveis.
= Atendimento Interno: Responder a solicitacdes de informacgbes de
outros departamentos.
= Assisténcia em Tarefas Diarias: Apoiar analistas e supervisores em
atividades operacionais.
= Atualizacdo de Dados: Garantir que sistemas e planilhas estejam
atualizados com informacd@es precisas.

Setor de Compras (Incluido no Departamento de Controladoria)

e Supervisor:
o Funcdo: Coordena o setor de compras, assegurando o abastecimento
adequado e eficiente de bens e servigos.
o Responsabilidades:
= (Gestdo de Aquisicdes: Planejar e gerenciar todo o processo de
compras, desde a identificacdo da necessidade até a entrega.
= Negociagdo com Fornecedores: Negociar termos e condigdes
favoraveis, buscando otimizacdo de custos.
= Desenvolvimento de Fornecedores: Avaliar e qualificar
fornecedores, mantendo relacionamentos estratégicos.
= Controle de Qualidade: Garantir que o0s produtos e servicos
adquiridos atendam aos padrdes exigidos.
= Politicas de Compras: Implementar e monitorar 0 cumprimento das
politicas e procedimentos de compras.
e Analista:
o Funcdo: Executa processos de compra e analises relacionadas,
contribuindo para decisfes informadas.
o Responsabilidades:
= Processamento de Requisi¢cdes: Analisar requisicbes internas e
determinar necessidades de compra.
= Cotacdo e Selecdo: Solicitar cotagbes, comparar propostas e
recomendar fornecedores.
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e Auxiliar:

Andlise de Mercado: Pesquisar tendéncias de mercado e precos
para otimizar aquisi¢coes.

Gestédo de Contratos: Auxiliar na elaboracdo e gerenciamento de
contratos de fornecimento.

Monitoramento de Entregas: Acompanhar pedidos e assegurar o
cumprimento dos prazos.

o Funcao: Apoia o setor de compras em tarefas administrativas, garantindo o
fluxo adequado de informacdes.
o Responsabilidades:

Registro de Pedidos: Inserir pedidos de compra no sistema e manter
registros atualizados.

Arguivo de Documentos: Organizar notas fiscais, contratos e outros
documentos relevantes.

Comunicagao com Fornecedores: Entrar em contato para confirmar
pedidos e esclarecer duvidas.

Atualizagdo de Cadastros: Manter dados de fornecedores e
produtos atualizados no sistema.

Suporte Geral: Auxiliar a equipe em atividades diversas conforme
necessario.

4. Departamento Financeiro

o Gerente Financeiro:
o Funcdao: Lidera o Departamento Financeiro, sendo responsavel pela gestao
de faturamentos, pagamentos e recebimentos.
o Responsabilidades:

e Supervisor:

Desenvolver e implementar estratégias financeiras alinhadas aos
objetivos da empresa.

Gerenciar o fluxo de caixa, investimentos e financiamentos.
Assegurar a conformidade financeira com leis e regulamentacdes.
Fornecer relatérios financeiros precisos para a alta administracao.

o Funcdo: Auxilia o Gerente Financeiro na coordenacdo das atividades
diarias.
o Responsabilidades:

Supervisionar a equipe de analistas e auxiliares.
Garantir a precisao dos registros financeiros e transacgoes.
Auxiliar na preparacgdo de relatorios e previsdes financeiras.

e Analista/ Auxiliar:
o Funcdo: Executam tarefas operacionais e de analise financeira.
o Responsabilidades:

Realizar conciliagdes bancarias e monitorar transacdes financeiras.
Auxiliar na elaboracdo de orcamentos e previsoes.

Preparar relatérios financeiros e auxiliar em auditorias.

Manter registros financeiros atualizados e precisos.

5. Departamento de Contabilidade
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o Gerente de Contabilidade:
o Funcao: Lidera a area contabil, garantindo a integridade das informacdes
financeiras.
o Responsabilidades:

e Contador:

Supervisionar todas as atividades contabeis da empresa.

Assegurar a conformidade com normas contabeis e fiscais.

Preparar demonstracfes financeiras e relatorios para 6rgaos
reguladores.

Coordenar auditorias internas e externas.

o Funcéo: Responsavel pelos registros contibeis e pela elaboracdo das
demonstracdes financeiras.
o Responsabilidades:

Registrar transacdes financeiras de acordo com o0s principios
contabeis.

Elaborar balancos, demonstracfes de resultados e fluxos de caixa.
Calcular impostos e preparar declaracdes fiscais.

Analisar despesas e receitas para otimizacao financeira.

e Analista/ Auxiliar:
o Funcao: Apoiam o contador e o gerente em tarefas contabeis diarias.
o Responsabilidades:

Classificar e lancar documentos fiscais e contabeis.
Reconciliar contas contabeis e bancarias.

Auxiliar na preparacédo de declaracdes fiscais e relatérios.
Manter arquivos e registros contdbeis organizados.

6. Departamento Comercial Privado

e Diretor Comercial:
o Funcéo: Lidera as estratégias comerciais voltadas para o mercado privado.
o Responsabilidades:

Desenvolver planos de negécios para expandir a participacdo no
mercado.

Estabelecer metas de vendas e monitorar o desempenho da equipe.
Identificar novas oportunidades de negdcios e parcerias.

Representar a empresa em negociacdes e eventos comerciais.

« Coordenador:
o Funcao: Apoia o Diretor Comercial na gestdo da equipe e das atividades
comerciais.
o Responsabilidades:

Coordenar a equipe de consultores comerciais.

Monitorar o progresso das vendas e implementar agdes corretivas.
Organizar treinamentos e capacitacdes para a equipe.

Manter relacionamento com clientes-chave.

e« Consultor Comercial:
o Funcdo: Responsavel por prospectar e manter relacionamentos com
clientes privados.
o Responsabilidades:

Identificar necessidades dos clientes e propor solu¢des adequadas.
Negociar contratos e fechar vendas.
Acompanhar o pos-venda para garantir a satisfacao do cliente.
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Reportar resultados e feedbacks ao coordenador.

Analista / Assistente:
o Funcéo: Fornecem suporte administrativo e operacional a equipe comercial.
o Responsabilidades:

Auxiliar na preparagdo de propostas comerciais e materiais de
apresentacao.

Atualizar o CRM com informacoes de clientes e vendas.

Realizar pesquisas de mercado e analise da concorréncia.

Auxiliar na organizagao de eventos e reunides com clientes.

7. Departamento Comercial Publico

Gerente Comercial de Licitagdes:
o Funcéo: Especialista em processos licitatorios publicos.
o Responsabilidades:

Identificar oportunidades em licitagbes e contratos governamentais.
Coordenar a preparacao e submissao de propostas em licitacoes.
Manter-se atualizado sobre legislacbes e regulamentos de compras
publicas.

Desenvolver estratégias para aumentar a taxa de sucesso em
licitacoes.

Analista / Assistente:
o Funcao: Apoiam o gerente na execucao de tarefas relacionadas a licitagcdes.
o Responsabilidades:

8. EPAVI SIS

Diretor:

Pesquisar e monitorar editais e oportunidades de licitacfes.
Preparar documentacgdo necessaria para participacées em licitacdes.
Acompanhar prazos e requisitos dos processos licitatorios.

Manter registros e arquivos atualizados sobre licitagdes e contratos.
Participar dos processos licitatorios.

o Funcdo: Lidera a empresa EPAVI SIS, especializado em solucdes
tecnoldgicas de seguranca.
o Responsabilidades:

Definir estratégias e objetivos para o setor.

Gerenciar projetos e garantir a entrega de solucdes de alta qualidade.
Manter-se atualizado sobre inovacdes e tendéncias relevantes.
Estabelecer parcerias e relagdes com stakeholders importantes.

Coordenador:
o Funcéo: Apoia o diretor na gestéo diaria das operacoes.
o Responsabilidades:

Supervisor:

Coordenar a equipe de supervisores e técnicos.

Alocar recursos e monitorar o progresso dos projetos.
Resolver problemas operacionais e técnicos.

Garantir o cumprimento de prazos e padrfes de qualidade.

o Funcao: Supervisiona as atividades da equipe operacional.
o Responsabilidades:
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= Gerenciar as tarefas diarias dos analistas e técnicos.
= Assegurar a conformidade com procedimentos e protocolos.
= Fornecer orientacdo técnica e treinamento a equipe.
= Reportar desempenho e questdes criticas ao coordenador.
e Analista/ Auxiliar:
o Funcao: Executam atividades técnicas e administrativas no setor.
o Responsabilidades:
= Desenvolver e implementar solucdes técnicas.
= Realizar manutencao e suporte técnico.
= Documentar processos e procedimentos.
= Auxiliar na gestao de recursos e materiais.
e Operador / Técnico:
o Funcéo: Realizam operacdes técnicas e de campo.
o Responsabilidades:
= Operar equipamentos e sistemas especificos.
= Realizar instalacdes, configuracdes e reparos.
= Garantir a funcionalidade e eficiéncia dos sistemas.
= Segquir protocolos de seguranca e qualidade.

9. Superintendéncia

e Superintendente:
o Funcado: Responsavel por supervisionar areas estratégicas ou projetos
especificos de grande relevancia.
o Responsabilidades:
= Coordenar iniciativas estratégicas e garantir alinhamento com os
objetivos da empresa.
= Gerenciar recursos e orgcamentos dos projetos sob sua supervisao.
= Comunicar-se com a alta administracdo sobre 0 progresso e
resultados.
= |dentificar riscos e desenvolver planos de mitigacéao.
e Assessor:
o Funcao: Apoia o superintendente em atividades estratégicas e operacionais.
o Responsabilidades:
= Fornecer analises e relatorios para tomada de deciséo.
= Coordenar comunicagao entre diferentes departamentos e equipes.
= Auxiliar na elaboracédo de planos e politicas.
= Gerenciar os sistemas e documentos relacionados as atividades do
departamento.
e Analista/ Auxiliar:
o Funcdo: Executam tarefas de suporte e analise relacionadas as atividades
da superintendéncia.
o Responsabilidades:
= Coletar e analisar dados relevantes para os projetos.
= Preparar documentos, apresentacoes e relatérios.
= Organizar agendas e logistica de reunides.
= Apoiar na implementagé&o de iniciativas e programas.

10. Departamento de Recursos Humanos



EPAVI S

« Head de Recursos Humanos:
o Funcéao: Lidera todas as funcdes de RH, desenvolvendo estratégias para
gestédo de pessoas.
o Responsabilidades:
= Planejar e implementar politicas de recrutamento, treinamento e
desenvolvimento.
= Promover cultura organizacional positiva e engajamento dos
colaboradores.
= Gerenciar programas de avaliacdo de desempenho e planos de
carreira.
= Garantir a conformidade com leis trabalhistas e regulamentos.
« Coordenador:
o Funcéo: Auxilia 0 Head de RH na gestdo das atividades diarias.
o Responsabilidades:
= Coordenar equipes de recrutamento, treinamento e desenvolvimento.
= Monitorar indicadores de RH e propor melhorias.
= Organizar programas de integracao e bem-estar dos colaboradores.
= Gerenciar comunicacao interna e eventos corporativos.
e Supervisor:
o Funcéao: Supervisiona equipes especificas dentro do RH.
o Responsabilidades:
= Gerenciar processos seletivos e entrevistas.
= Supervisionar programas de treinamento e capacitacao.
= Resolver questdes e conflitos internos.
= Assegurar o cumprimento das politicas de RH.
e Analista:
o Funcéo: Executa atividades especializadas em gestao de pessoas.
o Responsabilidades:
= Conduzir entrevistas e avaliagdes de candidatos.
= Desenvolver materiais de treinamento e desenvolvimento.
» Realizar pesquisas de clima organizacional.
= Gerenciar planos de beneficios e remuneracao.
o Assistente:
o Funcéao: Fornece suporte administrativo as atividades de RH.
o Responsabilidades:
= Organizar documentos e arquivos de colaboradores.
= Agendar entrevistas e treinamentos.
= Atualizar sistemas de gestado de RH.
= Atender colaboradores e esclarecer duvidas.
e Auxiliar:
o Funcao: Apoia em tarefas operacionais e administrativas.
o Responsabilidades:
= Preparar documentos e correspondéncias.
= Auxiliar na logistica de eventos e treinamentos.
= Manter banco de dados de candidatos e colaboradores.
= Executar outras tarefas designadas pelo supervisor.

11. SESMT (Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do
Trabalho) — Subsidiario ao Departamento de Recursos Humanos.

e Coordenador:
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o Funcédo: Gerencia as atividades do SESMT, promovendo a saude e
seguranca no trabalho.

o Responsabilidades:
= Desenvolver programas de prevencdo de acidentes e doencas
ocupacionais.
Coordenar equipes multidisciplinares de saude e seguranca.
Garantir a conformidade com normas regulamentadoras.
Realizar andlises de risco e implementar medidas corretivas.
« Médico / Engenheiro de Seguranca do Trabalho:
o Funcado: Profissionais especializados que atuam no mesmo nivel

hierarquico, cada um em sua area de expertise.
o Responsabilidades:

= Meédico do Trabalho:

= Realizar exames médicos ocupacionais.

= Desenvolver programas de saude ocupacional.

= Acompanhar casos de afastamento e retorno ao trabalho.
= Engenheiro de Seguranca do Trabalho:

= Elaborar e implementar politicas de seguranca.

= Realizar inspec¢des e auditorias de seguranca.

= Coordenar planos de emergéncia e treinamentos.

« Enfermeiro:
o Funcao: Auxilia o médico do trabalho e promove acdes de saude.
o Responsabilidades:
= Realizar atendimentos e primeiros socorros.
= Participar de programas de vacinagao e prevencao.
= Gerenciar prontuarios médicos e registros de saude.
= Educar colaboradores sobre préaticas saudaveis.
e Técnico de Seguranca do Trabalho / Técnico de Enfermagem:

o Funcédo: Profissionais de nivel técnico que apoiam as atividades de
seguranca e saude.

o Responsabilidades:

= Técnico de Seguranca do Trabalho:
= Inspecionar ambientes de trabalho.
= |dentificar riscos e propor melhorias.
= Ministrar treinamentos de seguranca.

= Técnico de Enfermagem:
= Auxiliar em procedimentos médicos.
= Realizar controles de sinais vitais.
= Apoiar em campanhas de saude.

e Auxiliar:

o Funcao: Suporte administrativo e operacional ao SESMT.
o Responsabilidades:

= Organizar documentacéo e laudos técnicos.
= Agendar exames e consultas.

= Manter estoque de materiais e equipamentos de seguranca.
= Auxiliar na comunicacao de politicas e procedimentos.

12. Departamento Pessoal

o Gerente de Departamento Pessoal:
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o Funcéo: Lidera a gestdao administrativa de pessoal, incluindo folha de
pagamento e beneficios.
o Responsabilidades:
= Assegurar 0 processamento preciso e pontual da folha de
pagamento.
= Gerenciar contratos de trabalho, admissfes e demissoes.
= Administrar beneficios e relacdes sindicais.
= Garantir a conformidade com legisla¢des trabalhistas.
Coordenador:
o Funcao: Apoia o gerente na coordenacao das atividades do departamento.
o Responsabilidades:
= Supervisionar a equipe de analistas e auxiliares.
= Controlar prazos e processos relacionados a pagamentos e
obrigac@es legais.
= Resolver questbes e duvidas de colaboradores sobre assuntos de
pessoal.
= Implementar melhorias nos processos administrativos.
Analista:
o Funcédo: Realiza atividades técnicas relacionadas a administracdo de
pessoal.
o Responsabilidades:
= Calcular salarios, férias, rescisdes e outros pagamentos.
= Preparar e enviar obrigacdes acessorias (eSocial, GFIP, DIRF).
= Manter registros atualizados de colaboradores.
= Auxiliar em auditorias trabalhistas.
Assistente / Auxiliar:
o Funcdo: Apoiam em tarefas operacionais e administrativas do
departamento.
o Responsabilidades:
= Coletar e organizar documentos para admissao e demissao.
= Atualizar cadastros e informacdes nos sistemas de RH.
= Atender colaboradores para esclarecimento de duvidas.
= Arquivar documentos e manter a organiza¢gado dos arquivos.



