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1. Introducao

Este documento tem como objetivo detalhar e esclarecer as
atividades, habilidades, competéncias e rotinas necessdrias de cada
Departamento da Niva Tecnologia da Informacao.

O documento contém o organograma da empresa, e também expde,
de forma precisa, cada departamento e especificacbes sobre as
competéncias necessarias. Permite demonstrar, Funcdes, Hierarquia
Interna, Processo Decisdrio, principais competéncias do Comité de Etica e
Compliance, Diretoria e demais Departamentos, numa visualizacao clara da
estrutura organizacional interna, e pode ser utilizado como consulta para
futuras cobrancas e integracdo de novos funciondrios na cultura
organizacional de maneira otimizada e préatica.
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ORGANOGRAMA

O Organograma é um grafico que representa visualmente a estrutura
organizacional da NIVA Tl. Consiste na configuracao hierarquica global dos
cargos em relagao as fungdes e subordinagdes.

Trata-se do modelo mais conhecido de organograma empresarial,
com os cargos distribuidos por grau de importancia, do topo até a base.
Quanto mais elevada for a responsabilidade e autonomia inerente ao cargo,
mais no “alto” ele estara posicionado no organograma.
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NIVA

DEPARTAMENTOS
E

COMPETENCIAS

O Documento esta dividido nos seguintes critérios:

e Departamento: Nome atribuido ao setor que garante delimitacao de
tarefas, controle de atividades e fungdes importantes dentro da NIVA

TI.

e Missdao: a missdao de cada departamento indica, essencialmente, o
que a empresa espera deste setor, quais os resultados que o mesmo

deve entregar dentro de suas atividades;

e Competéncias: sao os atributos que departamento deve ter para

realizar bem as suas funcdes, as famosas soft skills:
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Diretoria Executiva:

MISSAO

“Este cargo faz parte da alta dire¢ao da empresa e possui poder decisério, de modo a estruturar a operagdo do
negécio de acordo com a missao, visao e valores da empresa, zelar pelo apoio da alta dire¢do aos Programas
de Integridade e Compliance. Implementar sua visdo estratégica nas operacdes do negdcio, ser o pilar central

das estratégias atuais e futuras da empresa, como por exemplo metas a serem alcangadas, atuando
diretamente no planejamento e incentivo a realiza¢do dos planos de a¢do.”

® Estruturar a operagao do negdcio de acordo com a missao, visdo e
valores da empresa;

® Dar total apoio e zelar pelo cumprimento de todas as diretrizes dos
Programas de Integridade e Compliance;

R Implementar sua visdo estratégica nas operag¢des do negdcio;
COMPETENCIAS Manter-se em contato com importantes fornecedores e parceiros;
Buscar novas fontes de rentabilidade e oportunidades de negdcio;
Manter relacdo préxima e saudavel com o fabricante e parceiros;

Liderar diferentes equipes rumo a objetivos especificos;

Ir de encontro com o interesse dos acionistas ou socios.
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Diretoria Administrativo Financeiro:

MISSAO

“Este cargo faz parta da alta direcdo da empresa e possui poder decisério. Trata-se do principal responsavel
pelo controle, gestdo e transparéncia acerca da saude financeira da NIVA Tl. Planejando, organizando,
dirigindo e controlando as atividades financeiras da empresa, fixando politicas para a gestdo dos recursos
disponiveis e para a estruturacao, racionalizacdo e adequacao dos servicos de apoio.”

Conduzir o planejamento financeiro da empresa;
Analisar saude financeira da empresa;

® Conduzir gerenciamento de risco analisando o passivo e os
investimentos da empresa;

® Decidir sobre estratégias de investimento ao considerar os riscos de
caixa e liquidez;
COMPETENCIAS ®  Controlar e avaliar os planos de captag¢ao de recursos e estrutura de
capital da empresa;

®  Garantir que o fluxo de caixa seja adequado para as operacdes da
empresa;

® Zelar para que sejam aplicados recursos no cumprimento dos
Programas de Compliance e Integridade;

®  Supervisionar todos os funcionarios da area financeira.
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Comité de Etica

MISSAO

“Contribuir para que a Niva Tl seja permanentemente conduzida por principios éticos que estejam em
consonancia com seus valores e principios. Além disso, o Comité é responsdavel por garantir a divulgacao e a
efetiva aplicacdo dos preceitos e orientagdes do Cédigo de Conduta a todos os colaboradores, administradores
e contratados, a fim de apoiar e identificar pontos de aprimoramento do programa de Compliance e possiveis

COMPETENCIAS

violagGes dentro da empresa com total autonomia.”

® Receber denuncias, investigar, avaliar e julgar, mediante provocacgao ou
de oficio, as violacdes ao Codigo de Conduta e Integridade da NIVA TI;

®  Consultar o Departamento Juridico quanto a adequacao legal dos
procedimentos adotados pelo Comité de Etica;

® Consultar e solicitar o apoio de técnicos e especialistas, das diversas
areas da NIVA Tl, para a apuracgao e a investigacdo de denuncias;

® Dirimir questdes omissas, ndo previstas no Cédigo de Conduta e
Integridade;

® Responsavel pelo programa de Compliance no qual tera total
autonomia;

e Promover reunides de monitoramento do Programa de Compliance.
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Assessoria a Diretoria

MISSAO

“Colaborar com total apoio a alta direcdo da empresa, contribuindo para a eficiéncia dos negdcios em geral,
garantindo que todas as tarefas administrativas atribuidas sejam realizadas de maneira oportuna e eficiente.’

’

® Manter a agenda dos executivos no planejamento de compromissos,
reunioes de diretoria, conferéncias etc;

® Atender e selecionar chamadas telefonicas e fazer o direcionamento
guando apropriado;

® Lidar e priorizar toda a correspondéncia de saida ou entrada (e-mail,
cartas, pacotes etc.);

COMPETENCIAS Organizar viagens para executivos;

® Lidar com documentos confidenciais, garantindo que permanecam
seguros;

®  Manter registros eletronicos e em papel, garantindo que as informacdes
sejam organizadas e facilmente acessiveis;

() Realizar pesquisas e preparar documentos e contratos, conforme
atribuido.
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Geréncia Comercial

MISSAO

“Ser o porta-voz da Diretoria Executiva dentro da opera¢ao comercial, mantendo o alinhamento dos gerentes
de negdcios e garantir a prestagao de um servigo de exceléncia. Bem como a organiza¢do do departamento
Comercial, alinhando as estratégias aos objetivos gerais do negdcio e acompanhando os resultados obtidos

pela equipe para alcance de metas estabelecidas.

® Promover iniciativas visando o bom ambiente de trabalho entre a
equipe comercial;

o Promover iniciativas visando incentivar os colaboradores;
®  Organizar/Conduzir as reunides gerais e processos;

® Cobrarinformacgdes da Assistente Comercial relacionadas ao
andamento do trabalho;

COMPETENCIAS

® (Cobrarinformacgdes dos Gerentes Comerciais relacionadas ao
andamento do trabalho;

®  Manter relagdo proxima e saudavel com o fabricante e parceiros;
® Zelar pela aplicagdao do Programa de Integridade e Compliance;

®  Estar atualizado sobre as situagdes dos contratos vigentes e possiveis
oportunidades.
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Geréncia de Projetos

MISSAO

“Ser responsdvel pelo acompanhamento da execuc¢do dos projetos realizados pela Niva, facilitando para que os
mesmos ocorram dentro do prazo previsto no cronograma e as entregas estejam dentro do nivel de qualidade
esperada pelo cliente.”

® Manter contato com a equipe comercial afim de obter todas as
informacgdes necessarias para inicio dos projetos;
®  Analisar todos os materiais referentes a venda dos projetos;

® Organizar todos os entregdveis na plataforma de gerenciamento
controlando seus devidos prazos de entrega;

® Acompanhar, junto ao departamento de compras, o andamento dos
pedidos dos equipamentos dos projetos;

COMPETENCIAS ® Manter toda a equipe envolvida no projeto atualizada dos ultimos
acontecimentos;

®  Manter as plataformas de comunicacdo e gerenciamento de projetos
atualizadas;

® Inserir todos os envolvidos no projeto no canal de comunicacgao;

®  Contribuir com a divulgacdo das informacdes do projeto sempre que
solicitado.
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Geréncia Técnica

MISSAO

“Promover a melhor qualidade e experiéncia aos clientes, por meio das entregas, e suporte, dos servicos e
produtos vendidos pela Niva Tecnologia, objetivando cumprimento de prazos, utilizando-se das melhores
praticas de mercado, aplicando as melhores e mais modernas técnicas em TIC”

® Elaborar os planos de entrega e implantacao das solugdes tecnoldgicas
comercializadas pela empresa;

o Prestar suporte de qualidade, com eficiéncia, aos clientes e suas
solugGes tecnoldgicas;

® Zelar pelo cumprimento de prazos, acordos de SLA, sigilo e protecdo de
dados;

®  Apoiar ao time comercial na construcdao de novos projetos, seja por uso
de POC ou analisando o ambiente dos possiveis clientes;

COMPETENCIAS ®  Participar de reunides técnicas com clientes para analise e solugbes de
problemas;

®  Manter constante atualizacdo tecnoldgica (pratica e cognitiva), por meio
de novas certificacOes, ou renovacdes, para os analistas da Geréncia
Técnica;

® Desenvolver canal direto e transparente com os fornecedores de
tecnologia em busca da exceléncia no atendimento ao cliente final;

® Manter atualizado e funcional o ambiente tecnoldgico interno de nossa
empresa no tocante ao uso dos recursos que dado suporte as atividades
cotidianas de todas as equipes (administrativa, comercial etc.).
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Geréncia Administrativo Financeiro

MISSAO

“Ser responsdavel pelo controle e transparéncia acerca da saude financeira da NIVA TI.”

Organizar e programar datas de pagamento;

Realizar Pagamento de contas;

Organizar e armazenar recibos de pagamento;

Emissdo de notas fiscais;

Cobranga de pagamentos com Contratantes;

Manter contato com a contabilidade;

a Gerar e organizar dados relacionados a situacdo financeira da empresa;
COMPETENCIAS
Fazer controle financeiro da empresa;
Analisar saude financeira da empresa;
Realizar pagamento dos colaboradores;
Execugdo de relatdrios gerencias;

Fechamento de cambio;

Baixa e conciliagao de bancdria;

Prestacdo de contas a Diretoria Financeira.
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Geréncia de Recursos Humanos

MISSAO

“Ser o principal responsdvel por assegurar a boa convivéncia na empresa, mantendo um canal aberto com os
colaboradores e a alta direcao, proporcionar condi¢des para que a empresa caminhe na melhor direcdo, com o
objetivo de atrair e reter talentos.”

® Recrutamento e selegao;
® Administracdo de pessoal e beneficios;

® Promover iniciativas visando o bom ambiente de trabalho entre os
colaboradores;

®  Facilitar as relagdes organizacionais;

® Desenvolvimento do Potencial Organizacional;

Aprimorar a comunicagao interna para que as informagdes sejam
devidamente transmitidas e para que haja um canal aberto para duvidas
e trocas que sejam relevantes para o Compliance;

COMPETENCIAS

® Acompanhar o desenvolvimento do programa de treinamento e
desenvolvimento dos colaboradores em relagao ao Programa de
Integridade;

®  Zelar pela divulgacdo e cumprimento do Cédigo de Conduta por todos
os colaboradores e alta direcdo da empresa.
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Equipe de Pré-Vendas

MISSAO

“Facilitar o entendimento da solu¢do ofertada através da compreensao das necessidades existentes no
ambiente do cliente e conscientiza-lo sobre as vantagens comerciais e técnicas da solugao.”

Pesquisa de novos clientes/mercados;
Preparacdo e posicionamento da proposta;
Qualificacdo de oportunidades;
Qualificacao nos fabricantes parceiros;

COMPETENCIAS Andlise de documentac3o;

Capacidade de explicar conceitos técnicos para gestores e
coordenadores;

Certificacdo nos principais fabricantes de solugoes;

Elaboracdo de especificacdes técnicas.
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Equipe Comercial

MISSAO

“Fomentar os negdcios da empresa, realizando todo o trabalho comercial, desde a venda até a entrega ao cliente. A drea
comercial deve influenciar a decisdo de compra do cliente, garantir sua satisfacdo e criar um relacionamento sélido.
envolve conhecer profundamente o cliente, mapear seu comportamento e oferecer solugdes certeiras para aliviar suas
dores e suprir suas demandas.”

® Prospectar possiveis clientes;

® Realizar visita a possiveis oportunidades de negdcio;

® Participar dos treinamentos oferecidos por parceiros;

® Apresentacao de portifélio da empresa;
COMPETENCIAS ® Negociacdo de precos e contratos;

® Elaboragao de propostas respeitando o Programa de Integridade e
Compliance;

® Fechamento da venda;

® Acompanhamento de clientes.

www.hnivati.com.br .
SIG Quadra 01 N° 985 Sala: 236 Ed. Centro Empresarial Parque Brasilia =
Brasilia :: DF :: 70.610-410 :: tel 55 61 3326 8673 :: fax 55 61 3326 8673



http://www.nivati.com.br/

TECNOLOGIA DA INFORMACAD

“¥. NI\

Equipe Técnica

MISSAO

“Atuar no atendimento direto ao cliente, realizar atendimentos de pds-venda, acompanhar andamento e das
solicitacdes, zelar pelo bom atendimento, eficiéncia e produtividade.”

®  Realizar a demonstracdo/apresentacdo de novos produtos (Prova de

Conceito);
®  Prestar suporte técnico pds-vendas para clientes;

® Desenvolver toda documentacgao de pds-venda;

COMPETENCIAS
®  Elaboracdo e execucdo de cronograma de implementacao de solucdes;

vendidas, observado sempre as diretrizes do programa de Integridade e

Compliance;

® Elaboragdo de relatérios de acompanhamento do ambiente do cliente.
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Departamento de compras

MISSAO

“Responsavel por garantir o funcionamento organico e eficiente da empresa para que os colaboradores
possam desempenhar as suas funcdes de maneira adequada. Para isso, providenciando todas as ferramentas e
recursos necessarios, bem como estar responsavel pela logistica, seguranca a ateste dos produtos
comercializados.”

Realizar pedidos de produtos ao fabricante;
Acompanhar andamento dos pedidos junto ao fabricante;
Recebimento e despacho de Equipamentos/Produtos;

Verificacdo de especificacdo técnica;

Responsavel pela logistica de recebimento e entrega de equipamentos
ao cliente final;

Monitorar os materiais de escritdrio e negociar os termos com os

COMPETENCIAS e , -
fornecedores para conseguir pedidos mais econdmicos;
Realizar cotacdes dos produtos a serem comprados;
Realizar a troca de equipamentos danificados;

Auxiliar na organizacao das demandas do transporte da empresa;

Manter os envolvidos do projeto atualizados quanto ao andamento da
entrega dos produtos.
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Departamento de Marketing

MISSAO

“O departamento de marketing tem como principal missao, a elaboragdo de estratégias que oferegcam
visibilidade para determinado publico, alcangcando de forma efetiva potenciais clientes e atingindo a fidelizagao
dos mesmos e parceiros, atuando como apoio ao comercial na capacidade de geragao de oportunidades de
venda. Em relagdo aos Programas de Integridade e Compliance desempenha importante papel na divulgagado
de diretrizes do Cddigo de Conduta, tanto para publico interno quanto externo”

Gerenciar a comunica¢do da empresa;

Tracar objetivos e metas de comunicacao;

Desenvolver e gerenciar campanhas/eventos;

Definir canais e formas de atrair novos clientes;

Analisar e mensurar resultados de campanhas/divulgacoes;
COMPETENCIAS

Produzir agdes para as midias;

Administrar canais como redes sociais e websites;

Apoiar fornecedores como graficas e agéncias de publicidade ou
marketing;

® Colaborar com a divulgacdo das politicas e condutas relacionadas ao
Programa de Integridade e Compliance.
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Assisténcia Comercial

MISSAO

“Dar apoio ao departamento comercial trazendo seguranca e confiabilidade na analise documental,
formatacdes de documentos e outras atribuicdes no intuito de facilitar o processo de vendas.”

® Acompanhamento de publicacdo de editais;

® Andlise de editais e termos de referéncia para preparo de documentos e
participacdo dos certames;

® Elaborar proposta Comerciais, observando as diretrizes dos Programas
de Compliance e Integridade;

COMPETENCIAS

Realizar cadastro para participacdo em licitacao;

®  Cadastrar a empresa em drgaos publicos e privados e controlar
homologacdes, a fim de viabilizar a participacdo em pregoes eletrénicos
e presenciais, organizando toda a documentacdo necessdria;

® Analise de termos contratuais e atas de registro de precos;

e Cotacdo de apdlice de seguro de garantia contratual.
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Equipe de apoio

MISSAO

“Equipe de apoio é formada pelos profissionais de copa, limpeza, motoristas e recepcionistas, aos quais
compete proporcionar um ambiente e clima organizacional funcional da empresa, dando total apoio para o
bom desenvolvimento e funcionalidade da mesma.”

Limpeza e Conservagao do ambiente da empresa;
Regularidade e padronizagao;
Atendimento aos clientes com educacao e cordialidade;

COMPETENCIAS

Transporte de documentos, equipamentos;

Conservacao dos veiculos e patrimdnios da empresa.
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