
 
 

 

 

 

CADERNO DE ANEXOS TOP SER HUMANO 2025 

ANEXO 1 – Competências Essenciais e Crachá (parte de trás) 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

ANEXO 2 – Carreira em “Y” 

 

ANEXO 3 – Linhas de Oportunidades 

  

 

 

 



 
 

 

 

 

 

ANEXO 4 – Faixas Salariais 

 

  



 
 

 

 

 

ANEXO 5 – Mapas de Competências 

 

 

 

 

Conhecimento e aplicação referente a Segurança do Trabalho: controle e prevenção de riscos, normas de segurança, manual e 

procedimentos da empresa.

Básica Ensino Fundamental Completo

Excelência Ensino Médio em Andamento

Organização
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Capacidade de organizar e sistematizar seu próprio trabalho, identificando métodos que assegurem a continuidade do processo e zelando 

pelos instrumentos, documentos, ferramentas e informações .

FORMAÇÃO

MAPA DE COMPETÊNCIAS

Foco em Resultados

Espirito de Equipe

Comprometimento na realização de resultados positivos em termos de rentabilidade, produtividade, qualidade e outros aspectos 

relevantes a sua atividade, adaptando-se rapidamente às mudanças de qualquer natureza em seu ambiente de trabalho. Saber onde 

quer chegar, ter objetivos e prioridades. 

Antecipar-se às situações, às necessidades e aos problemas, tomando ações preventivas, sendo responsável pelas suas ações e decisões 

tomadas.

RESPONSABILIDADES

Conhecimento de Insumos / Materiais necessários dentro dos processos de trabalho.

Senso de Dono

FOCO DE ATUAÇÃO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

* Realizar atividades rotineiras e repetitivas de baixa complexidade, normalmente apoiando outras funções.

* Executar tarefas operacionais ligadas ao processos produtivos e de negocio, conforme orientação ou procedimento operacional.

Realizar tarefas e atividades nos processos de trabalho e de controle em regime de multifuncionalidade, conforme programação e operações definidas, seguindo as instruções de trabalho do sistema da qualidade e as 

normas de segurança, com foco em qualidade, prazo, custo e melhoria continua/ tecnologia.

Apresentar atitudes que demonstram preocupação genuína com melhorias na empresa, identificando, propondo e executando soluções, 

mesmo em ações e atitudes simples.

Gerar ideias úteis e aplicáveis, inovando ou otimizando soluções, de forma a agilizar ou criar alternativas para aprimorar/desenvolver 

produtos, processos ou serviços, ultrapassando os limites do usual corriqueiro.
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Iniciativa / Pro-atividade

COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS

Criatividade/ Inovação
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Política da Qualidade

Insumos / Materiais

Segurança do Trabalho

Disponibilidade de compartilhar informações e responsabilidades com outras pessoas, visando o alcance de objetivos comuns e de metas 

organizacionais.

Realizar a organização de documentos em papel e eletrónicos, como e-mails, ofícios, memorandos, relatórios e outros registros.

Realizar lançamentos de informações em sistemas gerais utilizados pela empresa.

Atendimento ao Cliente e/ ou Fornecedor Domínio de normas e técnicas apliadas no processo de atendimento.

Prestar assistência e realizar a elaboração de relatórios, planilhas e apresentações.

Instruções de Trabalho/ Manuais de 

Procedimentos
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Zelar pelo uso e conservação dos recursos disponíveis (maquinas, equipamentos, ferramentas, uniformes, EPIs, etc), em conformidade com as normas de segurança, bem como manter o seu local de trabalho limpo e 

organizado, conforme praticas e rotinas pré-estabelecidas.

Processos Operacionais e Administrativos da 

Empresa
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COMPETÊNCIAS TÉCNICAS

Conhecimento, aplicação e domínio referente a política da qualidade existente na empresa.

Conhecer e utilizar as Instruções de Trabalho / Manuais de Procedimentos: ferramentas que auxiliam na realização de todas as atividades 

desenvolvidas nos processos de trabalho.

Conhecimento e domínio de Processos Operacionais e Administrativos da Empresa: atividades envolvidas, procedimentos, 

responsabilidades e entregas.



 
 

 

 

 

ANEXO 6 – Incentivos Educacionais e Investimentos 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

ANEXO 7 – Turma Produttare 

 

ANEXO 8 – Turma Intercâmbio Business 

  

 

 



 
 

 

 

 

ANEXO 9 – Portal do RH 

 

ANEXO 10 – Indicadores de Escolaridade 

Janeiro de 2024         Abril de 2025 

          

 

 



 
 

 

 

 

ANEXO 11 – Pesquisa de Clima 

 

 

Ações Pesquisa de Clima 

Gerente Concluído 
Em 

andamento 
Pendente 

Total 
Geral 

Alan Cadore 1 9 4 14 

Bruno 4 8   12 

Caroline 5     5 

Derli 10 4 6 20 

Erico, Marcelo, Adiunior e Juliano 2 6   8 

Henrique 12     12 

Lucas Luft   16   16 

Total Geral 1 31 43 87 

 

 

 



 
 

 

 

 

ANEXO 12 – Avaliações de Desempenho 

     

  

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

  

 


