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CTO e CEO



IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Chief Technology Officer (CTO) e Chief Executive Officer (CEO)
Setor: Direcao / Tecnologia

CBO: 1231-05 (Diretor de Tecnologia) / 1210-05 (Diretor Geral)
Reporta-se a: Conselho / Sécios



CTO e CEO

OBJETIVO DO CARGO

Definir e conduzir a estratégia global da empresa, integrando visao de negdcio, tecnologia,
inovacdo e sustentabilidade, garantindo crescimento estruturado, eficiéncia operacional e evolucao
continua dos produtos e servicos.



CTO e CEO

AMBITO DE ATUACAO

e Definir a visdo estratégica da empresa e seus objetivos de curto, médio e longo prazo;

e Liderar a tomada de decisbes estratégicas envolvendo tecnologia, produtos, mercado e
pessoas;

e Garantir a evolucao da arquitetura tecnolégica, sistemas e infraestrutura;

e Alinhar as areas técnica, comercial, administrativa e de suporte;

e Avaliar riscos operacionais, financeiros e tecnolégicos;

Representar a empresa institucionalmente junto a clientes, parceiros e fornecedores;

Supervisionar indicadores de desempenho (KPIs) do negdcio;

Promover cultura de organizacao, documentacao, melhoria continua e inovacao;

Garantir conformidade legal, ética e confidencialidade das informacodes.



FORMACAO

e Graduagao em Tecnologia, Engenharia, Administracao ou areas correlatas;
e Desejavel: Pés-graduacdo, MBA ou especializacao em Gestao, Tecnologia ou Inovacao.



CTO e CEO

COMPETENCIAS E
HABILIDADES

Visao estratégica e sistémica;

Lideranca e tomada de decisao;

Forte capacidade analitica;

Comunicacao clara e objetiva;

Gestao de pessoas e processos;

Conhecimento avancado em tecnologia e negécios.



Suporte Técnico



IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Analista de Sistemas Trainee - Suporte Técnico
Setor: Suporte

CBO: 3171-05

Reporta-se a: Coordenacao Técnica / Direcao



OBJETIVO DO CARGO

Atuar no suporte técnico aos clientes e usudrios internos, bem como na criacao, implantacao,
configuracao e treinamento das plataformas e ambientes dos clientes, garantindo operacao
correta, padronizacao, organizacao e continuidade dos servigos prestados.



AMBITO DE ATUACAO

Atendimento técnico aos clientes e usudrios internos por meio dos canais oficiais da

empresa;

e Registro, acompanhamento e atualizacao de chamados e demandas técnicas;

e Criacao, configuracao e implantacao de plataformas, sistemas e ambientes de clientes;

e Parametrizacao inicial de sistemas conforme escopo contratado;

e Apoio na ativacao de novos clientes e projetos;

e Realizacao de treinamentos operacionais aos clientes sobre uso das plataformas e
sistemas;

e Elaboracao e atualizacao de manuais, tutoriais e base de conhecimento;

e Triagem, diagndstico inicial e encaminhamento de problemas técnicos;

e Apoio ao time de desenvolvimento com informacdes técnicas e reproducdes de erros;

e Orientacao aos clientes quanto ao uso correto dos sistemas e boas praticas;

e Cumprimento dos padrdes de comunicacao, documentacao e processos internos;

e Apoio em testes, validacdes e homologacdes quando necessario.



FORMACAO

e Curso técnico ou superior em andamento ou concluido em Tecnologia da Informacao,
Sistemas de Informacao ou areas correlatas.



Suporte Técnico

COMPETENCIAS E
HABILIDADES

Raciocinio l6gico e capacidade de andlise;

Organizacao e atencao a detalhes;

Comunicacao clara e didatica (especialmente em treinamentos);
Capacidade de aprendizado continuo;

Trabalho em equipe e colaboracdo com areas técnicas e comerciais;
Responsabilidade no cumprimento de processos e prazos.



Desenvolvedor PHP e Solucoes
Web



IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Desenvolvedor PHP e Solucdes Web
Setor: Desenvolvimento

CBO: 3171-10

Reporta-se a: CTO



Desenvolvedor PHP e Solucdes Web

OBJETIVO DO CARGO

Desenvolver, manter e evoluir sistemas e solucdes web, garantindo qualidade técnica,
estabilidade, seguranca e alinhamento com os objetivos do negdcio.



AMBITO DE ATUACAO

Desenvolvimento de sistemas e aplicacdes web em PHP;

Manutencao e evolucao de sistemas existentes;

Integracao com APIs, servicos externos e bancos de dados;

Correcao de falhas e implementacao de melhorias;

Refatoracao e organizacao de cddigo;

Documentacdo técnica das solucdes desenvolvidas;

Apoio técnico ao suporte quando necessario;

Participacao em analises técnicas, planejamento e melhorias de arquitetura.



Desenvolvedor PHP e Solucdes Web
~Y

e Graduacao ou curso técnico em Tecnologia da Informacao ou areas correlatas.



Desenvolvedor PHP e Solucdes Web

COMPETENCIAS E
HABILIDADES

Programacao em PHP;

Conhecimento de SQL e bancos de dados;
HTML, CSS e JavaScript;

Versionamento de cédigo;

Organizacao, légica e atencdo a detalhes;
Capacidade de trabalhar em equipe.



Diretor Comercial



IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Diretor Comercial
Setor: Comercial

CBO: 1233-05
Reporta-se a: Direcao



OBJETIVO DO CARGO

Definir e conduzir a estratégia comercial da empresa, garantindo crescimento sustentdvel,
posicionamento de mercado e rentabilidade.



AMBITO DE ATUACAO

Definicdo das estratégias comerciais e de vendas;
Analise de mercado, concorréncia e oportunidades;
Gestao de grandes contas e negociacdes estratégicas;
Acompanhamento de indicadores comerciais;

e Alinhamento com marketing, produto e direcao;

e Avaliacdo e melhoria continua dos processos comerciais.



FORMACAO

e Graduacao em Administracao, Marketing, Gestao Comercial ou areas correlatas.



Diretor Comercial

COMPETENCIAS E
HABILIDADES

Visao estratégica de vendas;
Capacidade de negociacao;
Lideranca e tomada de decisao;
Andlise de indicadores e resultados;
Comunicacao e influéncia.



Gerente Comercial



IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Gerente Comercial
Setor: Comercial

CBO: 1423-05

Reporta-se a: Diretor Comercial



OBJETIVO DO CARGO

Gerenciar a operacao comercial e a equipe de vendas, assegurando execucao da estratégia,
organizacao do funil comercial e desempenho do time.



AMBITO DE ATUACAO

e Gestao do time comercial;

e Acompanhamento de metas e indicadores (KPIs);

e Organizacao e controle do funil de vendas no CRM;
e Treinamento e desenvolvimento da equipe;

e Apoio em negociacdes e fechamentos;

e Elaboracao de relatérios de desempenho.



FORMACAO

e Graduacao em Administracao, Marketing, Gestao Comercial ou areas correlatas.



Gerente Comercial

COMPETENCIAS E
HABILIDADES

Lideranca de equipes;

Organizacao e foco em resultados;
Comunicacao clara;

Capacidade analitica;

Conhecimento de processos comerciais.



Assistente Comercial



Assistente Comercial

IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Assistente Comercial
Setor: Comercial

CBO: 4110-05

Reporta-se a: Gerente Comercial



OBJETIVO DO CARGO

Apoiar as atividades comerciais e administrativas da area de vendas, garantindo organizacao,
fluidez do processo comercial e suporte ao time.



AMBITO DE ATUACAO

e Atendimento inicial a leads e clientes;

e Atualizacao e organizacao do CRM;

e Apoio na elaboracao e envio de propostas;

e Organizacao de documentos comerciais;

e Suporte operacional ao time de vendas;

e Apoio no acompanhamento de contratos e clientes.



FORMACAO

e Ensino superior em andamento ou concluido em Administracdo, Marketing ou areas
correlatas.



Assistente Comercial

COMPETENCIAS E
HABILIDADES

Organizacao;

Boa comunicacao;
Proatividade;
Atencao a detalhes;
Trabalho em equipe.



Administrativo e Financeiro



IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Analista Administrativo e Financeiro
Setor: Administrativo / Financeiro

CBO: 2522-05

Reporta-se a: Direcao



OBJETIVO DO CARGO

Executar e controlar as rotinas administrativas, financeiras e de administracao de colaboradores,
assegurando organizacao, conformidade legal e previsibilidade financeira, atuando como interface
com o escritério contabil.



Administrativo e Financeiro

AMBITO DE ATUACAO

Controle de contas a pagar e a receber;

Emissao, conferéncia e organizacao de notas fiscais;

Controle e acompanhamento do fluxo de caixa;

Organizacao e gestao de contratos e documentos administrativos;
Relacionamento com instituicdes financeiras, fornecedores e contabilidade;
Elaboracao de relatérios financeiros e administrativos;

Coleta, conferéncia e organizacdao de documentos admissionais e cadastrais de
colaboradores;

Envio de informacdes e documentos ao escritério contabil;

Acompanhamento de admissdes, desligamentos, férias e alteracdes contratuais;
Conferéncia da folha de pagamento, encargos e beneficios;

Controle de pagamentos de saldrios, pré-labore, comissdes e beneficios;
Organizacao de arquivos fisicos e digitais de colaboradores.

¢4 Nota: Ndo executa atividades de RH conversacional, psicol6gico ou
comportamental, as quais sao de responsabilidade da consultoria de
RH.



FORMACAO

e Graduacao em Administracao, Contabilidade, Gestdo Financeira ou dreas correlatas.



Administrativo e Financeiro

COMPETENCIAS E
HABILIDADES

Organizacao e atencao a detalhes;

Etica e confidencialidade;

Capacidade analitica basica;

Boa comunicacao escrita e verbal;

Conhecimento de rotinas administrativas, financeiras e de departamento pessoal.



