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1. APRESENTACAO

A Copergas vem através da Revisdo do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios
(PCCS) buscar a modernizacdo das praticas existentes em Gestdo de Pessoas,
contemplando a atual estrutura de cargos e funcdes, a fim de oferecer aos seus
empregados a oportunidade de desenvolvimento e crescimento profissional,
fornecendo maior clareza no tocante as atribuicbes e responsabilidades dos cargos,
perspectivas de carreiras e remuneracdo, alinhadas a estratégia corporativa da
empresa, primando pelo desempenho profissional.

Este manual é um instrumento regulador da estrutura definida no PCCS da
Copergas e é composto por suas normas e politicas, passando a ter validade a partir
da data de sua aprovagao e implantagéo.

Os assuntos aqui disciplinados substituem normas e procedimentos anteriormente
existentes e devem ser observados por todas as partes envolvidas.

Para uma melhor compreensao das questdes contempladas neste manual, uma lista
de conceitos basicos pode ser consultada no Anexo 01 deste plano.

2. PRINCIPIOS BASICOS

2.1. O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS e SALARIOS tem como
finalidade:

1. Estabelecer os cargos e funcbes, bem como suas posi¢cdes relativas na
estrutura organizacional;

2. Estabelecer uma Politica Salarial eficaz que permita a ascensao profissional
de seus colaboradores, de acordo com suas aptidées e desempenhos, conforme
as necessidades da organizacao;

3. Estabelecer politica salarial com base nos fatores internos correlacionados a
valores de mercado e elaborar regras que assegurem um tratamento equitativo;

4. Estabelecer um padrdo de remuneracéo fixa, baseado no equilibrio entre as
expectativas dos empregados e as possibilidades da empresa, procurando
garantir a competitividade salarial no mercado de trabalho;

5. Disponibilizar uma ferramenta de gestéo estratégica de recursos humanos;

6. Motivar todos os colaboradores ao desenvolvimento profissional,

7. Criar condicdes bésicas necessarias para o0 crescimento funcional,
paralelamente a melhoria continua do desempenho da empresa,;

8. Garantir a ampla divulgacao das diretrizes tracadas neste plano, como forma
de assegurar os direitos e a credibilidade das praticas gerenciais;

9. Determinar critérios para progressao e promocao;

10. Estabelecer tratamento justo, ético e democratico aos empregados.
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2.2. PREMISSAS DO PLANO

As premissas possuem grande importancia no processo de revisdo do PCCS, uma
vez que reforcam aspectos significativos e direcionam as acdes, além de apontar as
diretrizes especificas, de forma que o plano:
e Seja simples, claro, objetivo, transparente e aplicavel,
e Esteja alinhado ao regime juridico dos empregados, a Consolidacéo das Leis
do Trabalho — CLT, e as exigéncias da legislacao trabalhista vigente;
e Possibilite aos empregados conhecimento sobre as politicas, critérios e
procedimentos;
e Seja dinamico para permitir atualizagées;
e Esteja alinhado com a estratégia da empresa;
e Seja viadvel do ponto de vista financeiro.

2.3. DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA

As progressdes somente ocorrerdo quando houver previsao para tal, em orgamento
previamente aprovado pelo Conselho de Administracdo da Companhia, conforme
estabelecido em normativo interno.

3. PREENCHIMENTO DE VAGAS

O ingresso no quadro de pessoal para cargos efetivos da Copergas dar-se-a na
forma do Inciso I, Artigo 37 da ConstituicAo Federal, atendendo as legislacdes
municipal, estadual e federal, e aos pré-requisitos constantes nas descricdes dos
cargos.

O prazo de validade do concurso publico, o elenco de cargos, o numero de vagas
por espaco ocupacional, os requisitos para inscricdo dos candidatos e as condi¢des
para sua realizacdo serdo fixadas em edital, de acordo com a legislacao especifica.

O empregado pertencente ao quadro de pessoal efetivo da Copergas designado
para o exercicio de cargo comissionado ndo perdera o direito as progressdes
previstas na carreira, caso ocorram.

A designacdo de empregados para o exercicio de cargo comissionado fica

condicionada a aprovacdo da Diretoria Executiva, na forma do Estatuto Social e
Regimento Interno, por indicacdo do Diretor da Area.

4. QUADRO DE PESSOAL

A empresa dispora de um Quadro de Pessoal com o quantitativo maximo previsto
por cargo existente, o qual sera aprovado pelo Conselho de Administragao.

O Quadro de pessoal refletira a necessidade de pessoal da empresa, de acordo com
a estrutura organizacional em vigor, para um horizonte temporal fixado em funcéo do
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seu planejamento e servira de referéncia para a elaboracdo de orcamento, no que
diz respeito aos gastos com pessoal.

A criacdo ou extincdo de cargos sera de competéncia da Diretoria Executiva e
Conselho de Administracao, respeitando os limites de competéncia estabelecidos no
Estatuto Social.

4.1. COMPOSICAO DO QUADRO DE PESSOAL

| - Um Quadro Efetivo, com cargos de provimento mediante concurso publico,
estruturados em grupos ocupacionais, cargos e fungéo, de acordo com a natureza,
grau de complexidade e responsabilidade das respectivas atividades e as
qualificagcbes exigidas para o seu desempenho.

Os cargos de provimento efetivo classificam-se em categorias funcionais
subdivididos pelos niveis superior e médio.

a) Nivel Superior (NS) - compreende os cargos a que s&o inerentes
atividades de natureza técnico-cientifica, cujo exercicio € privativo de portadores de
diploma de nivel superior.

b) Nivel Médio (NM) - constituido dos cargos que exigem dos seus
ocupantes escolaridade ou formacdo técnico-profissional equivalente ao ensino
médio.

I - Um Quadro de Cargos Comissionados e Func¢bes Gratificadas,
compreendendo atividades de Direcdo, Assessoria, Geréncia, Supervisao, Gestao e
Coordenacéo, classificados em niveis, segundo a natureza e grau de complexidade
e responsabilidade das atribuicbes, em conformidade com o0s dispositivos
complementares ou especificos previstos.

Os cargos comissionados sdo constituidos pelo conjunto de cargos de livre
nomeacdo e exoneracdo, em conformidade com os dispositivos legais vigentes,
devendo ser preenchidos, quando possivel, por colaborador do quadro efetivo da
COPERGAS - COMPANHIA PERNAMBUCANA DE GAS que atenda ao perfil do
cargo ou por ocupantes portadores de diploma de nivel superior, devidamente
registrado pelo 6rgado profissional competente, ressalvado o direito dos profissionais
ja existentes.

As funcdes gratificadas séo constituidas pelo conjunto de cargos de livre nomeacgao
e exoneracao, em conformidade com os dispositivos legais vigentes, preenchidos
por ocupantes de cargo de provimento efetivo que possuem experiéncia e requisitos
compativeis com a posicéo, portadores de diploma de nivel superior, devidamente
registrados pelo 6rgéo profissional competente, ressalvado o direito dos profissionais
ja existentes.

Pagina 6 de 129



4.2. INGRESSO DE PESSOAL

O ingresso no Quadro de Pessoal Efetivo da Companhia se dar4 por meio de
Concurso Publico, segundo critérios definidos no Edital do Concurso Publico, nos
termos da Legislacdo vigente, ressalvadas as designagbes para Cargos em
Comisséo, cujo acesso ocorre mediante recrutamento e selecdo e Funcéo
gratificada, que ocorre quando a Diretoria Executiva nomeia um empregado de cargo
efetivo para ocupar um cargo comissionado.

4.3. PROVIMENTO DOS CARGOS

Para o provimento de um cargo efetivo ou cargo em comisséo € imprescindivel a
existéncia de vaga, seja por vacancia ou pela ampliagdo do quadro de pessoal.

O objetivo do Sistema de Gestdo de Pessoas € estimular o preenchimento de vagas
com os profissionais da COPERGAS que estiverem capacitados a elas, visando o
desenvolvimento e a mobilidade dos colaboradores dentro da organizac&o. Portanto,
podera haver movimentacdo interna para preenchimento de vagas disponiveis,
dentro do mesmo cargo.

A disponibilidade de vagas para determinado cargo no quadro de pessoal ndo
implica seu automético preenchimento.

4.4. MOBILIDADE PROFISSIONAL

A mobilidade do profissional ocorre através de recrutamento interno, de uma fungéo
para outra, dentre as previstas para o cargo em que o empregado exerce sua
carreira.

A mobilidade esta condicionada ao atendimento dos pré-requisitos exigidos para o
cargo a ser ocupado, além da conveniéncia da Companhia.

Ao ser movimentado, o empregado continua nha mesma referéncia salarial em que
estava na funcdo anterior, salvo nos casos em que a mudanca de funcdo ocorrer
concomitantemente a progressao na carreira.

5. ESTRUTURA DE CARGOS EFETIVOS E DESCRICOES DE PERFIS

A descricdo de perfis corresponde ao levantamento das atividades que constituem
um cargo dentro de um espaco ocupacional especifico, e que o torna distinto dos
demais cargos da empresa. As responsabilidades técnicas de cada cargo constituem
a lista de competéncias especificas e respectivas atividades, parametro utilizado
para direcionar a atuacdo dos profissionais e a selegéo de novos empregados, bem
como para possibilitar a avaliacdo da performance dos ocupantes de cada posicao.

Com a descricao dos perfis, a Copergas se beneficiara com a aquisicéo de:

e Subsidios para definicAo das acBes de capacitagcdo e desenvolvimento
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necessarias ao constante aperfeicoamento dos empregados;

¢ Elementos para a realizacdo da avaliacdo de desempenho, através do nivel
de alinhamento das acbes apresentadas pelos profissionais com as
evidéncias indicadas no perfil;

e Referencial para os processos de recrutamento e selecdo, ao possuir
formalmente os requisitos necessarios para todos os cargos amplos e seus
respectivos espacos ocupacionais, inclusive, os cargos comissionados da
empresa.

Os cargos sao agrupados conforme complexidade e natureza do trabalho, dentro de
grupos funcionais, sendo definidos da seguinte forma:

GRAU DE INSTRUCAO AREA GRUPO FUNCIONAL CARGO
TECNICO ENGENHEIRO
NIVEL SUPERIOR SUPERIOR
ORGANIZACIONAL ANALISTA
OPERACIONAL TECNICO OPERACIONAL
NIVEL MEDIO MEDIO
APOIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Em exting&o)

Nota: O cargo de Auxiliar Administrativo esta em processo de extincdo. Os Auxiliares
Administrativos ativos permanecerdo na Companhia, ndo havendo substituicdes na
ocasido de seus desligamentos.

A Descricdo de Cargo relaciona de maneira breve a identificacdo, o objetivo, as
principais atribuices, além do perfil e as especificacbes do cargo. Ela é narrativa e
expositiva e se preocupa com 0s aspectos intrinsecos do cargo, isto €, com 0 seu
contetdo, bem como com as Especificacdes e Requisitos para o desempenho do
ocupante da posicéao.

Eventualmente, um colaborador de cargo efetivo podera ser indicado para ser
responsavel por algum projeto que perpasse por diversas areas da empresa e cujas
atividades diferem das atividades descritas em seu cargo/funcdo. Nestes casos o
empregado deixara de exercer as atividades originais e desempenhara as atividades
descritas e aprovadas pela Diretoria Executiva da Copergas. O colaborador
continuara com a mesma remuneracdo e na mesma funcao, porém numa atuacdo
diversa. As atividades desenvolvidas no projeto serdo descritas no documento que
aprovou a sua indicagéo.

As descricdes dos cargos efetivos da Companhia, com as respectivas funcoes e

atuacdes, encontram-se no Anexo 03 contemplando os cargos, funcdes e atuacdes
descritos na tabela abaixo:
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GRAU DE GRUPO CARGO FUNCAO ATUACAO
INSTRUCAO | FUNCIONAL

Auditor Auditoria Interna

Construgdo de Obras Planejamento de Obras, Projetos, Obras e Reformas

Encarregado de Atividades Patrimoniais Controle de Ativos Patrimoniais

Encarregado de Protegdo de Dados - EPD  |Privacidade, Conformidade e Riscos

Técnico Engenheiro Clientes Residencial e Comercial

Operacio e Suporte 3 Rede Clien'te~s Veiculla_r e Industrial
Medigdo e Andlise de Rede
Operagdo e Manutengdo

QSMS Qualidade, Satde, Meio Ambiente e Seguranga

Administrativa Administrativo

Auditor Auditoria Interna

Compras e Contratos Lidt?géo € Contrat?sl — -
Suprimentos e Administragcdo Empresarial

Superior Contabil Contabilidade e Fiscal

Encarregado de Atividades Patrimoniais Controle de Ativos Patrimoniais

Encarregado de Prote¢do de Dados - EPD  |Privacidade, Conformidade e Riscos

Financeiro Financeiro

L . o Governanga Corporativa, Controles Internos e Riscos
Organizacional Analista Gestdo

Planejamento Corporativo

Gestdo de Pessoas

Gestdo de Pessoas

Clientes Residencial e Comercial

Clientes Veicular e Industrial

Mercado Comunicagdo e Marketing Empresarial
Imprensa
Relagdes Institucionais
QSMS Qualidade, Saude, Meio Ambiente e Seguranca
Tecnologia da Informagdo Tecnologia e Sistemas da Informagdo
Engenharia Projetos e Obras

Clientes Residencial e Comercial

Clientes Veicular e Industrial

(Em extingdo)

Védio Operacional Técnico Operacional [Operagdo e Suporte a Rede Medicao ¢ Anilise de Rede
Operagdo e Manuetengdo
QSMS Qualidade, Satide, Meio Ambiente e Seguranga
. Auxiliar Administrativo L " .
Apoio Organizacional Suporte Administrativo

6. POLITICA SALARIAL

A politica salarial da Copergéas objetiva o equilibrio interno e externo, proporcionando
uma remuneracao equitativa internamente, tendo como referéncia o mercado e
possibilitando as progressdes atendendo aos seguintes principios gerais:

e Os salarios correspondem a uma jornada de trabalho de 200 (duzentas) horas
mensais, equivalente a 08 (oito) horas diarias. Dependendo da demanda da
Copergas, poderd haver empregados que trabalhem em uma jornada
diferenciada.

e A remuneracao e quaisquer alteracdes devem ser realizadas considerando:

Disponibilidade financeira da empresa;

Estratégia de negocio;

Natureza do cargo e posicao estratégica para a Copergas;

Deliberagdes legais e governamentais;

Acordos ou convencgoes coletivas de trabalho;

Tendéncia de mercado, aferidas através de pesquisas salariais
sistematicas;

o Periodicidade de avaliacdes e aumentos (conforme politica interna);

¢ Alcance dos resultados globais.

O O O O O O

Pagina 9 de 129



7. TABELA SALARIAL

A Tabela Salarial é a estrutura que estabelece as referéncias salariais a serem
praticadas pela Companhia e foi concebida de forma a contemplar toda a carreira
profissional do empregado. As referéncias salariais sédo estabelecidas com base em
pesquisas salariais, podendo considerar diferenciacbes regionais e o0
posicionamento estratégico da Companhia. Cada cargo tera variacdo de 45
referéncias salariais.

A atualizacdo das referéncias salariais segue o comportamento do mercado
conforme resultado da pesquisa salarial, que é demandada pela Diretoria Executiva
da Companhia em funcéo do mercado e disponibilidade orcamentaria.

O posicionamento dos salarios individuais bem como o seu crescimento ao longo da
referéncia salarial, ser4d decorrente da evolucdo na carreira profissional e do
desempenho individual do colaborador.

Quando o colaborador ocupante de emprego efetivo estiver com salario no limite
maximo da sua tabela salarial, ou seja, no ultimo step do seu cargo, seu salario
apenas sofrera reajustes em conformidade com o acordo coletivo.

O profissional de cargo efetivo ocupante de cargo de confianca, quando houver
exoneracdo do cargo de confianca, retornard ao cargo efetivo de origem e ao
respectivo vencimento basico a que fizer jus, ndo incorporando o salario do cargo
comissionado ocupado.

A Tabela Salarial para os Cargos Efetivos, bem como as referéncias salarias para
cada cargo constam no Anexo 02.

A defini¢c@o e/ou alteragdo individual de salarios decorrem nos seguintes casos:

7.1. SALARIO DE ADMISSAO

Todo colaborador admitido no Quadro de Pessoal Efetivo da Companhia sera
classificado na referéncia salarial inicial do seu cargo, correspondente aos critérios
estabelecidos no Edital do Concurso Publico.

7.2. PROGRESSAO SALARIAL

A progressao salarial ocorre anualmente por DESEMPENHO PROFISSIONAL, e
sera elegivel a todo empregado de cargo efetivo que tiver sido avaliado no exercicio
ao qual se refere o pagamento da progressao. Esta progressao € realizada sempre
no més de julho, e os aumentos salariais somente ocorrerdo quando houver previsao
para tal, em orcamento previamente aprovado pelo Conselho de Administragéo.
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A progressao por mérito consiste na possibilidade de avanco de até 03 referéncias
salariais dentro do mesmo cargo e decorre do resultado da avaliagcdo de
desempenho realizada no ano correspondente, respeitando os critérios devidamente
definidos na norma de avaliacdo de desempenho aprovada pela Diretoria Executiva
da Companhia.

Respeitados os critérios de progressao citados no item anterior, 0 empregado tera
sua progressdo conforme niveis I, Il, lll, IV e V, estabelecidos nas referéncias
salariais de cada cargo constantes no Anexo 02. As mudancas de niveis s&o
decorrentes do reconhecimento pelo nivel de maturidade e evolucdo do
desempenho profissional.

7.3. CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS

A remuneracdo dos Cargos Comissionados e de Funcbes Gratificadas esta
vinculada aos valores pré-estabelecidos na Tabela Salarial de Cargos
Comissionados.

A remuneracao das funcdes gratificadas correspondera ao somatério do salario base
do colaborador e da gratificacdo de fungédo respectiva do cargo comissionado,
limitando-se a remuneracdo total deste cargo, estabelecida em dispositivos
complementares ou especificos.

Serd observada para o colaborador efetivo ocupante de posicdo de confianca a
respectiva progressao salarial prevista neste plano, ressaltando que as variacfes
salariais decorrentes serdo acrescidas somente ao salario base, e a gratificacdo de
funcdo adaptada de forma que a soma do salario base reajustado mais a
gratificacdo ndo exceda a remuneracgéao total do cargo de confianca ocupado.

O profissional ocupante de funcéo gratificada retornara, quando de sua exoneracao,

ao Cargo Efetivo de origem e ao seu respectivo vencimento basico, néo
incorporando ao salario, a gratificacéo recebida pelo exercicio da respectiva funcao.

7.4. ACORDO COLETIVO

O reajuste coletivo da categoria é a recomposi¢cao salarial advinda do acordo entre a
Copergas e o sindicato da categoria ou, na auséncia do acordo, dissidio coletivo,
garantidos por lei.

A tabela salarial sera reajustada com 0os mesmos percentuais aprovados no acordo
coletivo, na data-base da categoria.
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8. MANUTENCAO DO PLANO

O PCCS, como instrumento dinamico que norteia as politicas basicas de pessoal da
COPERGAS, sera periodicamente atualizado com a finalidade de adequa-lo ao
mercado e a realidade da Companhia.

A criacio, alteracéo e transformacéo de cargos na estrutura da COPERGAS, bem
como sua extingdo, somente poderdo ser feitas depois de constatada tecnicamente
a sua necessidade.

Nenhuma alteracéo é efetuada no conteudo ou titulos dos cargos e fun¢des ou suas
especificacoes, para atender situacoes isoladas.

9. DISPOSICOES FINAIS

Este Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, aprovado pelo Conselho de
Administracdo, entrarA em vigor na data de sua aprovacdo, revogadas as
disposicGes em contrario.

A observancia de necessidade de mudancas em funcdo de novas atividades ou
alteracdo nos processos operacionais podera ser feita pelos gestores da
Companhia, demandadas a Geréncia de Recursos Humanos, que realizard os
estudos técnicos e andlise.

As alteracdes deste PCCS deveréo ser propostas por qualquer uma das Diretorias,
aprovadas pela Diretoria Executiva e posteriormente para aprovagdo do Conselho
de Administracdo da Companhia.

Os casos omissos deste PCCS serdo apreciados pelo Conselho de Administracéo
da Companhia.

Pagina 12 de 129



10. ANEXOS

ANEXO 01 — CONCEITOS BASICOS

v' ATUACAO - Conjunto de atividades especificas de atuacdo dentro de uma
funcao.

v' AVALIACAO DE DESEMPENHO - Instrumento de identificacdo, observacéo e
medicdo dos padroes de desempenho profissional do empregado no cargo,
durante um determinado periodo, através de critérios especificos, com adocao
das medidas destinadas a melhoria das performances individuais, das equipes e
da empresa.

v. CARGO - Conjunto de responsabilidades, conhecimentos técnicos e
competéncias definidas de acordo com a dimenséo, complexidade e relevancia
das acdes e dos respectivos resultados esperados. O cargo relaciona-se ao
agrupamento de fungdes de complexidade semelhante dentro da estrutura
organizacional sob uma mesma denominagao.

v" CARGOS EFETIVOS - Cargos cuja forma de ingresso é através de Concurso
publico.

v"  CARGOS COMISSIONADOS - Cargos cuja forma de ingresso é através de livre
nomeacao e exoneragao.

v" CARREIRA - Conjunto de niveis da mesma natureza funcional que determinam
o desenvolvimento do colaborador dentro do cargo ocupado.

v COMPETENCIA - Conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes que
viabilizam desempenho superior. As competéncias se manifestam por uma lista
de evidéncias observaveis que se relacionam com o trabalho.

v"  CONHECIMENTOS - Conjunto de conhecimentos que podem apoiar um plano
de treinamento e desenvolvimento objetivando alinhamento das competéncias e
do capital intelectual desejado.

v DESCRICAO DE CARGOS - Registro estruturado das principais atribuicdes e
responsabilidades, pré-requisitos, conhecimentos e competéncias requeridas
para cada cargo.

v'  EMPREGADO - Profissional que faz parte do quadro funcional da empresa.

v. ESPACO OCUPACIONAL - o agrupamento de cargos relacionados por
similaridade com os niveis de responsabilidade e formacdo exigidos para o
desempenho das fungoes.

v ESCOLARIDADE - Grau de escolaridade e formacgéo profissional desejada para
0 cargo.
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EXTINCAO DE CARGO - Exclusdo de determinado cargo do plano, quando
houver mudancas nos processos ou na estrutura da organizacgao.

FUNCAO - Alocacdo que um profissional de determinado cargo recebe e que
representa o conjunto de atividades principais que |Ihe foram atribuidas em
determinado momento de sua carreira.

HABILIDADES / APTIDOES - Conjunto de caracteristicas necessarias e
importantes alinhada com a natureza do cargo, minimizando processos de
desmotivacédo, baixa produtividade ou falta de identificacdo do ocupante com o
cargo.

MOBILIDADE - é a possibilidade de movimentacdo do Empregado para
diferentes areas da Companhia, observando os critérios aprovados no presente
Plano.

OBJETIVO — Descreve em linhas gerais o objetivo principal do cargo.

PERFIL / ESPECIFICACOES DO CARGO - Descricdes dos critérios ou
requisitos necessarios (escolaridade, conhecimentos especificos e habilidades)
para que o ocupante do cargo possa apresentar desempenho adequado.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES — Descri¢es dos principais processos e as acbes
iniciais, intermediarias e finais de cada um.

PROGRESSAO - E a evolucgéo profissional do empregado na tabela salarial, de
acordo com os critérios estabelecidos pelo presente Plano.

REFERENCIAS SALARIAIS — S&do os intervalos progressivos de salarios,
constantes da Tabela Salarial da Companhia.

REMUNERACAO - E o valor do salério, acrescido da gratificacdo de funcéo
respectiva do cargo comissionado.

SALARIO — E o valor, em moeda corrente, atribuido a cada cargo da
Companhia, em funcdo da jornada de trabalho, complexidade do conjunto das
tarefas, importancia relativa do cargo e valores praticados no mercado de
trabalho.

SALARIO BASE (NOMINAL) - Valor fixo percebido mensalmente pelo
empregado, correspondente ao step e nivel que estd enquadrado na tabela
salarial do cargo que ocupa.

SALARIO DE ADMISSAO - Valor do salario a ser pago quando do ingresso de
novos empregados, correspondente ao 1° step do cargo na tabela salarial.

STEP SALARIAL - Cada posicdo identificada na tabela salarial da empresa,

correspondendo ao valor do salario conferido a cada empregado ocupante de um
cargo.
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v TABELA SALARIAL - Conjunto de referéncias salariais agrupadas por niveis de
desenvolvimento de carreira.

v VAGA - Cargo que se encontra em disponibilidade.

Pagina 15 de 129



ANEXO 02 - TABELAS SALARIAIS

Cargos Efetivos

TABELA SALARIAL

RS | VALOR | RS | VALOR | RS | VALOR | RS | VALOR | RS | VALOR | RS | VALOR | Rs | VALOR
1| 245051 22| 3.349,98| 43| 4.57961| 64| 6.26061| 85 8.558,60| 106 11.700,07| 127  15.994,67
2| 248726 23| 3.40023| 44| 4.64830] 65| 6.35452| 86| 8.68698| 107| 11.87557| 128  16.234,58
3| 2.52457| 24| 3.45124] 45| 4.71803| 66| 6.44984| 87| 881729 108 12.053,71| 129|  16.478,10
4| 256244| 25| 3.503,00] 46| 4.78880| 67| 6.54658) 88| 894955 109| 12.23451| 130]  16.725.27
5| 260088 26| 3.55555| 47| 4.860,63| 68| 6.644,78] 89| 9.083,79] 110] 12.418,03] 131] 16.976,15
6] 263989 27| 360888 48[l 403354| 69] 6.744,45| 90| 9.22005] 11| 12.60430| 132] 17.230,79
7| 2.67949| 28| 3.663,01| 49| 5.00754| 70| 6.84562| 91| 9.35835| 112| 12.793,36| 133|  17.489,26
8| 271968 29| 3.71796| 50| 5.082,65| 71| 6.94830| 92| 9.49872| 113| 12.98526| 134|  17.751,59
9| 2.76047| 30| 3.773,73] 51| 5.15889| 72| 7.052,53| 93| 9.641,20] 114 13.180,04| 135|  18.017,87
10 2.801,88| 31| 3.830,33| 52| 523627| 73| 7.15831| 94| 9.78582| 115 13.377,74| 136  18.288,13
11| 2.843,91| 32| 3.887,79| 53| 5314,82| 74| 7.26569| 95| 9.932,61| 116 13.57841| 137  18.562,45
12| 2.886,57| 33| 3.946,10| 54| 539454| 75| 7.374,67| 96| 10.081,57| 117| 13.782,08| 138|  18.840,89
13|  2.929,86| 34| 4.005,29| 55| 547546| 76| 7.48529| 97| 10.232,80| 118 13.988,81| 139  19.123,50
14| 2.97381| 35| 4.06537| 56| 555759 77| 7.597,57| 98| 10.386,29] 119| 14.19865| 140  19.410,36
15| 3.01842| 36| 4.12635| 57| 564095 78] 7.711,53| 99| 10.542,08] 120| 14.411,63] 141]  19.701,51
16| 3.063,69| 37| 4.188,25| 58| 572557| 79| 7.827,21| 100| 10.700,21| 121| 14.627,80| 142|  19.997,03
17[  3.109,66| 38| 4.251,07| 59| 581145| 80| 7.944,62| 101| 10.860,72| 122| 14.847,22| 143|  20.296,99
18| 3.156,30| 39| 4.314,84| 60| 589865 81| 8.063,78| 102| 11.023,63| 123 15.069,92| 144|  20.601,44
19| 3.203,65| 40| 4.379,56| 61| 5987,13| 82| 8.184,74| 103| 11.188,98| 124| 15.29597| 145  20.910,46
20| 3.251,70| 41| 4.44525| 62| 6.07694| 83| 830751| 104| 11.35681| 125 15.52541| 146  21.224,12
21| 330048 42| 4.511,93] 63| 6.16809] 84| 8432,12] 105 11.527,17| 126 15.758,29| 147|  21.542,48

Referéncias Salariais por cargo efetivo
CARGO NIVELI NIVEL NI NIVEL Il NIVELIV NIVELV
Auxiliar Administrativo RS15a23 RS 24232 RS33a41 RS 42 a 50 RS 51a59

Analista RS 77a 85 RS 862 94 RS 95 a 103 RS104a112 |RS113a121
Engenheiro RS 96 a 104 RS 105a 113 RS 1142122 RS 1232131 |RS132a140
Cargos Comissionados
Cargo Salario Representacéo Total
Assessor R$ 18.463,43 R$ 5.664,26 R$ 24.127,69
Assistente R$ 18.463,43 R$ 5.664,26 R$ 24.127,69
Coordenador R$ 18.463,43 R$ 5.664,26 R$ 24.127,69
Gerente R$ 14.522,55 R$ 5.009,35 R$ 19.531,90
Gestor R$ 10.248,47 R$ 4.687,66 R$ 14.936,13
Supervisor R$ 6.834,34 R$ 4.378,28 R$ 11.212,62
Secretaria R$ 5.300,75 R$ 3.431,19 R$ 8.731,94
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ANEXO 03 — DESCRIGCOES DOS PERFIS DOS CARGOS

AUXILIAR — FUNGAO ORGANIZACIONAL

Atuacdo: Suporte Administrativo

Executar tarefas administrativas dentro da sua area de atuagdo com o objetivo de

Descricdo : ~ : : o~
- garantir a prestacdo do servico em conformidade com as politicas e
sumaria . ;
procedimentos da Copergas.
Formacao Ensino Médio Completo
Competéncias Especificas
Competéncia Descricdo

Apoiar administrativamente no desenvolvimento de ac¢bes, planos e

Apoio Administrativo atividades inerentes a sua area de atuagao.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Executar atividades de apoio administrativo (elaboracdo de planilhas, relatérios, memorandos,
cartas, correspondéncias, digitalizacdo de documentos, e-mails, encadernacdo de relatérios
impressos, pastas, documentos fisicos, etc.).

e Organizar e manter registro nas agendas de eventos e compromissos dos superiores, das
atividades que estéo sob sua organizacao.

o Executar atividades ligadas a organizagdo e manutencdo dos arquivos.
e Controlar entrada e saida de documentos.

o Emitir relatérios e controlar saldo de materiais solicitados ao almoxarifado através dos sistemas
corporativos.

e Solicitar e atender requisic6es de materiais.
o Dar apoio na realizacdo de ac¢des, eventos sociais e reunides internas e externas.

e Preencher formulérios e realizar a insercdo de dados para registros de documentos nos 6rgaos
competentes.

e Atualizar portais de informac¢des publicas sob a responsabilidade da &rea.

e Preencher, acompanhar a execuc¢ao, controlar e arquivar ordens de servicos.

e Circular documentos.

e Auxiliar na elaboracao de relatérios e controle de indicadores.

e Auxiliar na elaboragéo e emissdo de propostas comerciais.

e Auxiliar nos projetos da area.

e Auxiliar e acompanhar atividades de controle de ativo patrimonial.

e Dar apoio no controle e execucédo das atividades do almoxarifado.

e Executar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo e area de atuacao.
Competéncia Descricdo

Compras e Contratos  Auxiliar na elaboracéo de rotinas e procedimentos voltados as atividades
de cotacdo e compra de materiais elou servicos, do controle fiscal,
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tributario e trabalhista assim como auxiliar o acompanhamento da
execucdo dos contratos da area, lancamentos e conferéncias de notas
fiscais e boletins de medicéao.

Atribuicoes e Responsabilidades
e Auxiliar no controle e monitoramento de contratos.
e Emitir, lancar e conferir notas fiscais no sistema.

e Realizar o lancamento de medicdes de servicos das empresas contratadas no sistema
corporativo

e Elaborar Boletins de Medicao

e Realizar processos de compra.

e Realizar manutengéo, conferéncia e checagem de cadastro de fornecedores.

e Auxiliar na gestao de frotas, tanto na area de manutengéo quanto administrativamente.
e Auxiliar nas manutencdes da sede e bases operacionais

e Acompanhar as inspecfes e manutencdes da sede e bases operacionais, inclusive quando
realizadas por terceiros.

Competéncia Descrigéo
Saude, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a saude,
Meio Ambiente seguranca, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuices e Responsabilidades

e Cumprir os controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Saude e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestéo de Qualidade, Saude, Seguranga e Meio Ambiente da Copergas.
e Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes referentes a sua area.
Competéncia Descricéo

Auxiliar nos processos relativos a administracdo de pessoal, gestdo de
beneficios, dentre outras rotinas do departamento de pessoal em
observancia as politicas da empresa e o cumprimento das exigéncias
trabalhistas.

Recursos Humanos

Atribuices e Responsabilidades

e Auxiliar na gestéo de beneficios, processos de adiantamento e reembolsos.
e Inserir as rotinas de DP de forma exemplificativa que sdo ou que poderdo ser desempenhadas no
RH

Competéncia Descricéo

Auxiliar na elaboracédo de rotinas e procedimentos voltados as atividades
tesouraria (contas a pagar, contas a receber, controle de contas
bancéarias), controle de inadimpléncia, faturamento, cobranca e
atendimento de chamados.

Tesouraria, Contas a
Pagar e Contas a
Receber

Atribuicdes e Responsabilidades
e Realizar manutengéo, conferéncia e checagem de cadastro de clientes
e Acompanhar e monitorar inadimpléncias.
e Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacao dos responsaveis.
e Acompanhar e atender chamados de clientes...

e Auxiliar na organizacdo de pagamentos da Companhia, faturamento e cobranga aos clientes
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Informacdes
Adicionais

Controlar e lancar despesas do fundo fixo

e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou fungdo, a critério do seu superior

imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis

e Conhecimento em rotinas administrativas

e Informatica Intermediaria: Office, Internet e Sistema Operacional

¢ Rotinas Administrativas e Financeiras

e Arquivamento

¢ Nocdes de Licitacdes e Contratos Administrativos

e Nocdes de Processos

¢ Nocdes basicas das Normas de Qualidade, Meio-ambiente e Seguranca e Salde Ocupacional
(1SO 9001, I1SO 14001 e OHSAS 18001)

Habilidades e Aptiddes

e Raciocinio Légico ¢ Organizacao

e Criatividade

e Autocontrole

e Planejamento e Proatividade

e Estratégia

e Comunicacao

TECNICO — FUNGCAO ENGENHARIA

Atuacdo: Projetos e Obras

Descricéo
sumaria

Formagéao

Apoiar na elaboracdo dos projetos da &area e na fiscalizagdo dos projetos
desenvolvidos por terceiros, estudando caracteristicas e preparando planos,
métodos de trabalho e demais dados requeridos, a fim de possibilitar e orientar a
construcdo das obras e assegurar os padres técnicos exigidos. Apoiar na
elaboracdo, execucdo e controle técnico de empreendimentos, envolvendo
projetos conceituais, béasicos e executivos das obras de implantagdo de dutos,
estacdes e outras instalagdes, bem como na elaboracao de relatérios técnicos,
monitoramento e atualizagdo nos sistemas pertinentes e na construcdo do Plano
de Investimento da Copergas, visando cumprir 0s prazos e objetivos estratégicos
da empresa. Apoiar na execucgdo das obras, envolvendo as etapas de construgao,
montagem, acompanhamento de testes e liberacdo para operacdo, de acordo
com o planejado e em conformidade com a legislagdo e normas técnicas da
Companhia.

Técnico de nivel médio em edificacdes ou, eletromecéanica ou, eletrdnica ou,
mecanica ou, area correlata.

Competéncias Especificas

Competéncia Descricdo

Elaboracéo de
Projetos

Elaborar projetos de gasodutos, rede de distribuicdo, estacdes de
controle, ramais e demais obras com o objetivo de atender as areas
demandantes, em conformidade com as normas técnicas, politicas e
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Controle de
Empreendimentos

Plano de Investimento

procedimentos da Copergas.
Atribuicdes e Responsabilidades

Apoiar na elaboracéo dos projetos basicos e executivos, por meio da realizagdo de calculos e
planilhas, troca de informacdes e documentacdo técnica com empresas contratadas,
participacdo e registro das reuniées de acompanhamento.

Realizar visitas técnicas em campo para levantamento de dados e elaboracdo de croquis.

Receber, organizar e registrar a documentacdo das contratadas de projetos (entrada/saida)
via Guia de Remessa de Documentos Técnicos (GRDT).

Oferecer suporte na disponibilizacdo de documentacfes necessarias para obtencdo de
anuéncias, licenca ambiental, orcamentacdo e contratacdo de empresa de execuc¢do da obra,
visando a viabilizacdo dos projetos elaborados.

Importar e operacionalizar o sistema de georreferenciamento, visando gerar os shapes para
apoiar as simulacbes de redes, cadastrar as monografias e verificar o sistema de
coordenadas.

Apoiar na fiscalizacdo do cumprimento do contrato firmado com empresa prestadora de
servicos de engenharia, de acordo as clausulas contratuais e as normas e padrdes,
assegurando a qualidade das entregas e fiscalizando os servigos prestados pelos contratados.

Emitir Permisséo de Trabalho (PT) conforme determinado em procedimento.
Competéncia Descricéo

Acompanhar a execucdo das obras na malha de distribuicdo e o
desenvolvimento dos empreendimentos em andamento, conforme
orientacdo dos projetos elaborados, cumprimento do cronograma fisico-
financeiro, atendendo as normas técnicas vigentes e os principios de
seguranca da Copergas.

Atribuicdes e Responsabilidades
Acompanhar o planejamento da expansé&o da rede de distribuicdo de gés natural.

Atualizar as informacdes nos sistemas diretamente ligados as suas atividades especificas,
bem como monitorar a atualizacdo das informacdes para acionistas.

Monitorar informagdes técnicas imputadas no Sistema de
Geoprocessamento/Georreferenciamento.

Monitorar as atividades descritas nas Autoriza¢gdes de Servicos.
Controlar as Solicitagbes de Empreendimentos (SE) de viabilidade e executiva.

Atualizar mensalmente através de Boletim de Medicdo, a extensdo dos dutos de distribuicao
da Copergas.

Atualizar mensalmente os dados de investimento, e expansdo da malha, assim como controlar
o cumprimento da data do envio das informacdes pelas demais geréncias.

Controlar a tramitacdo dos Processos de contratacdo e aditamento que séo gerados na
Geréncia de Engenharia, assim como o recebimento dos checklist e Termo de Recebimento
das obras da Geréncia de Operac¢do e Manutenc¢ao.

Monitorar as solicitagdes de materiais dos empreendimentos em processo de contratacdo e
contratados, bem como acompanhar os prazos de disponibilizacdo dos materiais para as
obras e servicos de engenharia.

Competéncia Descricdo

Administrar as atividades referentes a elaboragéo e execucédo do Plano
de Investimento da Copergas, visando atender os objetivos estratégicos
em conformidade com a legislagdo, normas técnicas e procedimentos
internos.

Atribuicbes e Responsabilidades
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e Acompanhar o processo de consolidacdo do Plano de Investimento da Copergas, juntamente
com 0s gestores responsaveis.

e Apoiar no planejamento e acompanhamento técnico da execucdo dos empreendimentos,
garantindo a aderéncia ao Plano de Investimento.

e Coletar informacdes referentes a area e ao plano de investimento da Copergas, para subsidiar
a elaboracéo de relatorios.

e Apoiar na elaboracdo de planilhas de preco unitario, para compor processo de contratacao,
auxiliando nas atividades de elaboracédo dos orcamentos de obras e servigcos de engenharia.

e Controlar o saldo orgcamentario do custeio e do investimento, solicitando remanejamentos,
guando necessario.

Competéncia Descrigcéo

Monitorar a realizagdo de obras, através do acompanhamento da
Acompanhamento de | execucdo de acordo com o0 projeto, da aprovacdo de documentos
Obras necessarios para inicio das atividades de ampliacdo e reformas de
dependéncias e instalacdes da organizagéo.

Atribuicdes e Responsabilidades

o Fiscalizar operacionalmente a execucdo das obras - montagem de gasodutos, estagcbes e
complementos enterrados e aéreos em aco, polietileno e cobre - em campo, incluindo a
medicdo dos servicos executados, mantendo a coordenacdo informada sobre os avancgos
fisicos da obra.

e Conferir a documentacdo de qualificacdo e acompanhar o desempenho dos inspetores,
soldadores e operadores.

o Fiscalizar cargas, descargas e transporte de materiais e equipamentos entre canteiros de obra
e almoxarifado, visando garantir a preservacdo dos materiais e equipamentos conforme
especificados.

e Participar da realizacdo dos testes de seguranca operacional (vazamentos) e ajustes da
Estacdo de Reducdo de Pressdo de Medicdo (ERPM) e Estacdo de Reducdo de Pressdo
(ERP), juntamente com a gaseificacdo do novo ramal.

e Participar da construcdo dos Relatérios Diarios de Obras (RDO), bem como elaborar
Instrugbes de Trabalho (IT) para execucdo de servigcos contratados com base nas normas
técnicas e procedimentos operacionais da area.

o Emitir Permisséo de Trabalho (PT) para os servicos especificos a serem realizados.

e Apoiar na execucgdo do checklist de entrega de obra, na resolugdo de eventuais pendéncias
encontradas e na analise e aprovacao final do Data Book e As Built.

Competéncia Descricéo

Realizar atividades de gestéo de ativos, de forma a possibilitar o efetivo

Gestéo de Ativos .
controle dos ativos da empresa.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Executar o cadastro dos projetos aprovados no planejamento or¢camentario no moédulo do ERP
bem como o correto langcamento dos custos nas suas respectivas ordens de Servico.

e Executar o controle de balanco de materiais por projeto, apurando as sobras a serem
devolvidas ao almoxarifado.

e Executar a transferéncia formal para area de operaces e manutencdo todos os equipamentos
instalados na obra através de documento.

Competéncia Descricdo
Apoio Técnico e Apoiar técnica e administrativamente no desenvolvimento de acdes,
Administrativo planos e atividades inerentes a sua area de atuacgéao.

Atribuices e Responsabilidades
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e Oferecer suporte técnico e administrativo a area, envolvendo levantamento e tabulacao de
dados, monitoramento dos controles internos, arquivamento, requisicdo de materiais,
recebimento de notas fiscais e demais rotinas necessarias a operacionalizacdo das atividades.

e Prestar suporte técnico, sob supervisdo direta, a clientes internos e externos, dirimindo
diavidas e orientando quanto as melhores praticas a serem adotadas nos processos em que
atua.

e Apoiar no desenvolvimento de treinamentos técnicos, sob orientacdo dos seus superiores e
suporte da Geréncia de Recursos Humanos.

e Apoiar na elaboragdo e emissao de relatérios técnicos e administrativos e demais documentos
necessarios a operacionalizagéo da area.

e Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacdo dos responsaveis.

e Intercambiar informacdes entre areas, zelando pela correta execucdo dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execucao eficiente das atividades.

Competéncia Descrigcéo

Administrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados a estruturacéo
Compras e Contratos de cotacdo e compra de materiais e/ou servigcos, assim como
acompanhar e fiscalizar a execucéo dos contratos técnicos da area.

Atribuices e Responsabilidades

e Participar da elaboracdo de memoriais descritivos para contratacdo de produtos e/ou servigos
técnicos de menor complexidade.

e Executar o processo de cotacdo e compra de materiais e/ou servigcos técnicos, realizando
solicitacao no sistema integrado de acordo com as demandas da area.

e Receber e lancar boletins de medicdo e notas fiscais no sistema correspondente.

e Acompanhar a execuc¢do dos contratos técnicos sob sua responsabilidade, controlando prazo
de vencimento, saldo e qualidade do produto e/ou servi¢co prestado.

Competéncia Descrigéo
Gestao de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.
Atribuicdes e Responsabilidades
e Entender e alinhar o escopo do projeto junto a liderancga.
e Planejar, monitorar e executar o projeto.
e Acompanhar o desempenho orgcamentéario do projeto.
e Controlar os prazos relacionados ao projeto.
e Prever e minimizar os riscos do projeto.
Competéncia Descrigéo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Processos do Negécio
Atribuices e Responsabilidades

e Sugerir melhorias nos processos organizacionais.

e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestéo.

e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

o Executar acBes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descrigcéo
Saude, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a salde,
Meio Ambiente seguranca, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.
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Atribuicdes e Responsabilidades

e Cumprir 0s controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Saude e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestao de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio Ambiente da Copergas.
e Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

Informacdes e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou funcéo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis
 Aplicativos do Microsoft Office (MS Project, Autocad, Word, Excel e PowerPoint, etc.)
o Gerenciamento de Projetos
e LicitacBes e Contratacbes de Obras
o Orcamentagéo
e Engenharia de dutos
o Ferramenta GIS — Sistema de Georreferenciamento
e Instrumentacéo
e Soldagem de tubulagéo
e Mecanica de fluidos
e Medicao de Gas
o Gestado de Ativos
e Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos e Operacionais da Copergas
e Protecgéo catddica
o Softwares Corporativos
e Topografia, Sondagens e Pavimentagéo

Habilidades e Aptiddes

e Planejamento e Disciplina

e Organizacao ¢ Negociacao.

e Deciséo ¢ Relacionamento Interpessoal
e Andlise Critica e Trabalho em equipe

e Iniciativa e Raciocinio Légico

TECNICO — FUNCAO OPERACAO E SUPORTE A REDE

Atuacdo: Operacéo e Manutencgao

Executar as atividades de inspecdo, operacdo e manutencdo da rede de
distribuicdo de gés, programando 0S Servicos e recursos necessarios para
Descricdo confiabilidade e continuidade operacional da rede de gasodutos, estacfes e
sumaria equipamentos, realizando as atividades referentes ao fornecimento de géas
natural dentro dos padrées de seguranga, qualidade e em conformidade com as
legislagbes vigentes, politicas e procedimentos da Copergas.
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Técnico de nivel médio em edificagbes ou, eletromecanica ou, eletrénica ou,

Formacao A .
mecanica ou, area correlata.

Competéncias Especificas

Competéncia Descri¢éo

Inspecédo de Inspecionar as atividades relativas a integridade da rede de distribuicéo
Integridade da Rede de de gas natural, visando garantir a seguranca e a continuidade do
Distribuicéo fornecimento, atendendo as politicas e procedimentos da Copergas.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Acompanhar as inspecdes periédicas e extraordinarias, na rede de distribuicdo, com a
finalidade de verificar a integridade de toda a rede de distribuicdo de gas natural a partir de
relatérios que informem a condicdo técnica operacional de todo o sistema de fornecimento.

e Coletar e enviar para cadastramento no sistema especifico as informacdes pertinentes ao
georreferenciamento.

e Acompanhar as interven¢des que envolvam obras de terceiros em toda a rede de distribui¢éo.

e Fiscalizar os contratos de manutencéo civil e eletromecénica, realizando o acompanhamento
das atividades relacionadas a recuperacédo de sinalizacdo, contencao de processos erosivos e
limpeza de faixa de gasodutos e atividades ligadas a protecdo catddica da RDGN.

e Monitorar os resultados de medicdo dos potenciais de protecéo catddica, interferindo quando
necessario.

Competéncia Descricéo

Programar 0s servigos e recursos necessarios para manutencao da
rede de distribuicdo de gas natural, de modo a garantir continuidade e
confiabilidade na prestacéo do servico.

Planejamento da
Manutencéo

Atribuicdes e Responsabilidades

e Apoiar na administracdo das atividades da equipe de operagdo e manutencdo, programando
0 suporte e recursos necessarios para a realizacdo das manutencgdes, calibragbes e
inspecdes da rede de gasodutos estacdes e equipamentos.

e Solicitar & area de suprimentos, 0s materiais necessarios para realizacdo das manutencdes,
calibracdes e inspec¢bes, verificando o estoque de sobressalentes e solicitando as Notas de
Saida de Material (NSM), visando garantir a disponibilidade dos materiais aos executantes.

e Solicitar as &reas comerciais que informem aos clientes dos diversos segmentos, as
necessidades de manutencdo nos equipamentos da Copergés, nas instalacdes dos usuarios,
conforme programacao.

e Cadastrar os novos equipamentos e gerar as programacfes das rotas de inspecdo e
execucdo dos servicos de manutencdo preventiva e corretiva, operacionalizando o Sistema
de Gestdo da Manutencéo.

e Atualizar, no sistema corporativo, as pressdes de fornecimento de gas natural (Pontos de
Ajustes - Set’s).

e Autorizar a emissdo dos termos de liberagdo de novos empreendimentos e envia para a
Geréncia de Contabilidade e Controle iniciar a depreciagao.

e Realizar a programacao do uso dos veiculos utilizados na area.

Competéncia Descricéo
. Assegurar a confiabilidade e continuidade operacional através da
Operagao~e manutencdo da rede de distribuicdo de gas natural, garantindo as
Manutencao condigbes operacionais dos contratos de fornecimento aos clientes, em

conformidade com as legislagdes vigentes e normas técnicas da
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Operacéo de Campo

Gestao de Ativos

Copergas.
Atribuicdes e Responsabilidades

Realizar desativacdo de gasodutos e estacdes de reducdo de pressdo e medicdo nos devidos
equipamentos, cumprindo as hormas e procedimentos estabelecidos.

Acompanhar a realizacdo de manutencdes preventivas e corretivas em todos o0s
equipamentos e seus respectivos sistemas na rede de distribuicdo do gas natural da
Copergas.

Controlar a execucédo da programacao e manutencdo da rede de gas natural, assegurando o
cumprimento dos padrdes operacionais das estacdes de reducdo de pressdo e medicéo,
atuando corretivamente e emergencialmente nos desvios apresentados, buscando a
satisfacdo e seguranga aos usuarios e a comunidade.

Realizar o controle da odoracé@o, mantendo os padrfes estipulados, incluindo a verificacédo e
registro das variaveis operacionais, com objetivo de garantir a seguranca dos usuarios no
processo e atendendo as normas, procedimentos e legisla¢des vigentes.

Fiscalizar as atividades realizadas pelas terceirizadas, como as que envolvem caldeiraria,
servicos elétricos, pintura industrial e manuteng@es civis das estacdes.

Elaborar instrucdes operacionais para acompanhamento de manutencdes e intervencdes na
rede de gasodutos, bem como realizar a emissao das Permissdes de Trabalho (PT), visando
atender as normas e procedimentos da Copergas.

Competéncia Descricéo

Executar as atividades de turno em campo, realizando as atividades de
fornecimento de gas natural aos clientes, bem como o cumprimento da
programacgdo junto aos fornecedores e monitoramento de toda a
operacgdo e medicdo da rede de distribuicdo.

Atribuicdes e Responsabilidades

Monitorar a programagé&o de fornecimento de gés natural junto aos grandes clientes, através
de sistema supervisorio e em visita a campo, identificando desvios e atuando corretivamente
guando necessario.

Atender as demandas recebidas através dos canais de comunicacdo existentes, durante o
seu turno de trabalho, controlando as atividades e recursos necessérios para correcdo das
situacdes identificadas.

Registrar nos relatérios de turno as devidas ocorréncias, sugerindo medidas preventivas e
corretivas a partir da analise dos eventos reportados, a fim de evitar falhas operacionais.

Realizar rotinas de verificagdo nas estacdes da Copergéas, visando verificar as condi¢des
operacionais dos equipamentos nos clientes.

Acompanhar as variaveis operacionais (vazao e pressao) através do sistema supervisorio.
Competéncia Descricéo

Realizar atividades de gestéo de ativos, de forma a possibilitar o efetivo
controle dos ativos da empresa.

Atribuicdes e Responsabilidades

Receber a documentacao formal de todos os equipamentos instalados na obra bem como
garantir a realizacé@o da inspecao fisica destes.

Atribuir e cadastrar o nimero de controle de manutencdo cada equipamento instalado na
obra, além de entregar documento formal & area encarregada das atividades patrimoniais
referente a esse cadastro.

Comunicar toda e qualquer movimentag&o de equipamentos.
Controlar os equipamentos enviados para recuperacao.

Competéncia Descricéo
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Apoio Técnico e Apoiar técnica e administrativamente no desenvolvimento de acdes,
Administrativo planos e atividades inerentes a sua area de atuacgéo.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Oferecer suporte técnico e administrativo a area, envolvendo levantamento e tabulacdo de
dados, monitoramento dos controles internos, arquivamento, requisicdo de materiais,
recebimento de notas fiscais e demais rotinas necessarias a operacionalizacdo das
atividades.

e Prestar suporte técnico, sob supervisdo direta, a clientes internos e externos, dirimindo
dividas e orientando quanto as melhores praticas a serem adotadas nos processos em que
atua.

e Apoiar no desenvolvimento de treinamentos técnicos, sob orientagdo dos seus superiores e
suporte da Geréncia de Recursos Humanos.

e Apoiar na elaboragdo e emissdo de relatdrios técnicos e administrativos e demais
documentos necessarios a operacionalizagdo da area.

e Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacéo dos responsaveis.

e Intercambiar informacdes entre areas, zelando pela correta execucdo dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execucéo eficiente das atividades.

Competéncia Descricéo

Administrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados a estruturagéo
Compras e Contratos de cotacdo e compra de materiais e/ou servicos, assim como
acompanhar e fiscalizar a execucéo dos contratos técnicos da area.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Participar da elaboracdo de memoriais descritivos para contratacdo de produtos e/ou servigos
técnicos de menor complexidade.

e Receber e lancar boletins de medicdo e notas fiscais no sistema correspondente.
Competéncia Descrigcéo

Gestao de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.

e Planejar, monitorar e executar o projeto.

e Acompanhar o desempenho orgamentario do projeto.

e Controlar os prazos relacionados ao projeto.

e Prever e minimizar os riscos do projeto.
Competéncia Descrigéo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Processos do Negécio
Atribuicdes e Responsabilidades

e  Sugerir melhorias nos processos organizacionais.

e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestéo.

e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

o Executar acBes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descricéo
Saude, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a saude,
Meio Ambiente seguranca, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.
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Atribuicdes e Responsabilidades

e Cumprir os controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Salde e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestdo de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio Ambiente da
Copergas.

e Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

Informacdes e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou funcéo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis
e Informatica: Autocad, MS Project, Office, Internet e Sistema Operacional
e Gas Natural
e Protecdo Catddica
e Redes de Distribuicdo de Gas
e Planejamento
e Projeto de Construcdo de Dutos
e Nocdes de Gestéo de Projetos
e Cogeracéo de Energia
e Nocdes de Instrumentacéo
o Desenho Técnico

e Nocdes basicas das Normas de Qualidade, Meio-ambiente e Seguranca e Saulde
Ocupacional (ISO 9001, ISO 14001 e OHSAS 18001)

Habilidades e AptidGes

e Planejamento o Disciplina

e Organizacao e Negociagao.

e Decisédo e Relacionamento Interpessoal
e Analise Critica e Trabalho em equipe

e Iniciativa e Raciocinio Légico

Atuacdo: Medic&o e Andlise de Rede

Realizar a medi¢cdo de Gas Natural, monitorar e acompanhar os sistemas de

Descricdo o L . - SN
SUMAria medicdo e supervisorio e garantir a continuidade e eficiéncia dos processos de
automacao, medicao e telemetria.
~ Técnico de nivel médio em edificacdes ou, eletromecanica ou, eletrénica ou,
Formacéao

mecanica ou, area correlata.

Competéncias Especificas

Pagina 27 de 129



Competéncia Descri¢éo

Apoiar na medi¢do de gas natural, através da apuracdo dos volumes

Medicado de Gas de gas natural dos diversos segmentos da Copergas, a fim de subsidiar
Natural o faturamento, em conformidade com as legislaces, politicas e

Gestéo Metroldgica

procedimentos da Copergas.
Atribuicdes e Responsabilidades
Acompanhar e sugerir melhorias continuas nos sistemas supervisério e de medicao.
Apoiar e executar na operacado do Sistema de Gestédo de Medicdo e Sistema Supervisorio.
Apoiar na validacao dos dados dos sistemas supervisério e de medicao.
Reportar pendéncias e inconsisténcias no pré-faturamento ao Gestor da area.

Analisar e tratar os alarmes gerados nos sistemas de medi¢do (coleta e processamento),
solicitando o suporte do Engenheiro ou Gestor da area sempre que necessario.

Realizar visitas técnicas a clientes.

Apoiar na elaboracéo de relatorios.

Propor melhorias nos processos e rotinas.

Planejar, monitorar e executar a programacao das atividades de leitura.
Incluir dados de medicao no sistema.

Auxiliar na negociagéo com clientes sobre resolucéo de problemas.
Realizar demonstracao dos célculos de volumes de gas natural.

Identificar e acompanhar chamados de melhorias oriundos dos sistemas de medicdo e
faturamento.

Analisar chamados de medicéo relacionados ao SAC.
Competéncia Descricéo

Apoiar na medicdo de gas natural, por meio do cumprimento da
programacdo de calibragdo, da manutencdo e da inspe¢do dos
sistemas, visando garantir a confiabilidade metroldgica dos sistemas
da rede de distribuicdo de gés.

Atribuicdes e Responsabilidades
Realizar programac¢8es das manutencgdes para os sistemas supervisério e de medicéao.
Dar suporte em dimensionamentos e especificagcdes de novos equipamentos.
Acompanhar e montar histdrico de falhas nos sistemas supervisério e de medicao.
Auxiliar no planejamento de atualizac¢éo tecnoldgica de instrumentos de medicao.
Elaborar e acompanhar a programacéao de calibracéo de instrumentos de medigéo.

Criar e acompanhar as solicitagbes/ordens de servigco para substituicdo ou instalacdo de
equipamentos.

Cadastrar e Movimentar Ativos no Software de Gestao de Ativos.

Solicitar inspe¢fes e movimentacbes dos equipamentos do estoque pela equipe de
Metrologia.

Executar, modificacBes planejadas e aprovadas pelo gestor da area, nas funcionalidades do
software de gestdo de ativos, que promovam aumento na eficiéncia no uso da ferramenta e
na qualidade do controle dos ativos geridos pelo setor.

Apoiar o engenheiro da area na gestao do estoque de equipamentos de medicéo.
Andlise de Falha em Instrumentos de Medicao.

Analise de Irregularidades nos Sistemas de Medicao.
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Realizar o acompanhamento das calibrag6es nos Pontos de Entrega.

Realizar servigos de calibracdo em instrumentos de medigéo.

Competéncia Descri¢éo
" Apoiar na gestdo dos sistemas de Automacdo e Telemetria e na
Automacao ~ . L . . .
Telemetria Operacao do Sistema Supervisério Gas Online, de modo a garantir a

qualidade dos dados transmitidos ao Centro de Operacdes de Rede.
Atribuicdes e Responsabilidades

Realizar substituicao ou instalacdo de equipamentos de Automacao e Telemetria

Realizar manutencéo nos sistemas de medicdo e monitoramento.

Acompanhar os Testes de Aceitacdo em Fabrica (TAF), os Testes de Aceitacdo em Campo
(TAC) e Acompanhamento de Partida dos sistemas de medi¢cao, monitoramento e automacéo.

Realizar a fiscalizagdo em campo e acompanhamento da implantacdo de novos pontos de
controle ao Sistema Supervisorio (Gas Online), informando as anomalias e sugerindo
melhorias ao Engenheiro da &rea.

Fiscalizar os servigcos de calibragdo em computadores de vaz&o e transmissores da rede de
distribuicao.

Auxiliar na elaboracéo dos planos de manutenc¢éo dos sistemas de automacao e telemetria.
Realizar o Monitoramento da Rede de Distribuicdo de Gas Natural através do Sistema
Supervisério Gas Online, munindo todas as areas clientes de informacdes necessarias para

gque seja garantida a continuidade do fornecimento de GN, do adequado escoamento, e da
gualidade da medi¢do de Géas Natural.

Competéncia Descricéo
Apoio Técnico e Apoiar técnica e administrativamente no desenvolvimento de acdes,
Administrativo planos e atividades inerentes a sua area de atuacéo.

Atribuicdes e Responsabilidades

Oferecer suporte técnico e administrativo a area, envolvendo levantamento e tabulagdo de
dados, monitoramento dos controles internos, arquivamento, requisicdo de materiais,
recebimento de notas fiscais e demais rotinas necessérias a operacionalizacdo das
atividades.

Prestar suporte técnico, sob supervisdo direta, a clientes internos e externos, dirimindo
davidas e orientando quanto as melhores praticas a serem adotadas nos processos em que
atua.

Apoiar no desenvolvimento de treinamentos técnicos, sob orientagdo dos seus superiores e
suporte da Geréncia de Recursos Humanos.

Apoiar na elaboragdo e emissdo de relatérios técnicos e administrativos e demais
documentos necessarios a operacionalizagdo da area.

Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacdo dos responsaveis.

Intercambiar informacdes entre areas, zelando pela correta execugdo dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execucao eficiente das atividades.

Competéncia Descricéo

Administrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados a estruturacéo

Compras e Contratos de cotacdo e compra de materiais e/ou servicos, assim como

acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos técnicos da area.
Atribuicdes e Responsabilidades

Participar da elaboracdo de memoriais descritivos para contratacdo de produtos e/ou servicos
técnicos de menor complexidade.

Executar o0 processo de cotacdo e compra de materiais e/ou servicos técnicos, realizando
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solicitagdo no sistema integrado de acordo com as demandas da area.
e Receber e lancar boletins de medicdo e notas fiscais no sistema correspondente.

e Acompanhar a execuc¢do dos contratos técnicos sob sua responsabilidade, controlando prazo
de vencimento, saldo e qualidade do produto e/ou servi¢co prestado.

Competéncia Descrigéo
Gestéao de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.
Atribuicoes e Responsabilidades
e Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.
e Planejar, monitorar e executar o projeto.
e Acompanhar o desempenho orcamentario do projeto.
e Controlar os prazos relacionados ao projeto.
e Prever e minimizar os riscos do projeto.
Competéncia Descrigcéo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Processos do Negécio
Atribuicoes e Responsabilidades

e Sugerir melhorias nos processos organizacionais.

e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestéo.

e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

o Executar agBes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descri¢éo
Saude, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a saude,
Meio Ambiente seguranca, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Cumprir os controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Salde e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestdo de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio Ambiente da
Copergas.

e Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

Informacdes ¢ Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou funcgdo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis
e Informatica Intermediaria: Office, Internet e Sistema Operacional
e Instrumentacdo Pneumatica
e Medigdo de Gas Natural
e Automacéao Industrial
e Normas Regulamentadoras e Normas Brasileiras
e Instrumentac¢é&o Digital
e Gestdo de Alarmes
e Metrologia

e Gestdo de Logistica
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Conhecimentos em Petréleo e Gas

Nocbes bésicas das Normas de Qualidade, Meio-ambiente e Seguranca e Saude
Ocupacional (ISO 9001, ISO 14001 e OHSAS 18001)

Habilidades e AptidGes

Planejamento o Disciplina

Organizagdo e Negociacéo.

Decisdo e Relacionamento Interpessoal
Analise Critica e Trabalho em equipe
Iniciativa e Raciocinio Logico

Atuacao: Clientes Veicular e Industrial

Apoiar na execugdo dos projetos da area e na fiscalizacdo dos projetos
desenvolvidos por terceiros, estudando caracteristicas e preparando planos,
métodos de trabalho e demais dados requeridos, a fim de possibilitar e orientar a

Descricao . ~ - L i
SUmAria construcdo das obras e assegurar os padrbes técnicos exigidos. Apoiar na
execucdo das obras, envolvendo as etapas de construgdo, montagem,
acompanhamento de testes e liberacdo para operagcdo, de acordo com o
planejado e em conformidade com a legislacdo e normas técnicas da Companhia.
Formacio Técnico de nivel médio em edificacdes ou, eletromecénica ou, eletrdnica ou,
& mecénica ou, area correlata.
Competéncias Especificas
Competéncia Descrigéo

Monitorar a realizagdo de obras, através do acompanhamento da

Acompanhamento de | execucdo de acordo com o0 projeto, da aprovacdo de documentos
Obras necessarios para inicio das atividades de ampliacdo e reformas de

dependéncias e instala¢gfes da organizacéo.
Atribuices e Responsabilidades

Apoiar operacionalmente na execucdo das obras - montagem de gasodutos, estacdes e
complementos enterrados e aéreos em ago, polietileno e cobre - em campo, incluindo a
medicdo dos servicos executados, mantendo a coordenacgdo informada sobre os avancos
fisicos da obra.

Conferir a documentacdo de qualificacdo e acompanhar o desempenho dos inspetores,
soldadores e operadores.

Acompanhar cargas, descargas e transporte de materiais e equipamentos entre canteiros de
obra e almoxarifado, visando garantir a preservacao dos materiais e equipamentos conforme
especificados.

Participar da construcdo dos Relatdrios Diarios de Obras (RDO), bem como elaborar
Instrugbes de Trabalho (IT) para execucdo de servicos contratados com base nas normas
técnicas e procedimentos operacionais da area.

Competéncia Descricéo

Apoio Técnico e Apoiar técnica e administrativamente no desenvolvimento de acdes,
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Administrativo planos e atividades inerentes a sua area de atuacgéo.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Oferecer suporte técnico e administrativo a area, envolvendo levantamento e tabulagdo de
dados, monitoramento dos controles internos, arquivamento, requisicdo de materiais,
recebimento de notas fiscais e demais rotinas necessarias a operacionalizacao das atividades.

e Prestar suporte técnico, sob supervisdo direta, a clientes internos e externos, dirimindo
diavidas e orientando quanto as melhores praticas a serem adotadas nos processos em que
atua.

e Apoiar no desenvolvimento de treinamentos técnicos, sob orientacdo dos seus superiores e
suporte da Geréncia de Recursos Humanos.

e Apoiar na elaboragdo e emisséo de relatérios técnicos e administrativos e demais documentos
necessarios a operacionalizacéo da area.

e Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacao dos responsaveis.

e Intercambiar informacdes entre areas, zelando pela correta execucdo dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execucao eficiente das atividades.

Competéncia Descrigéo

Administrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados a estruturacéo
Compras e Contratos de cotacdo e compra de materiais e/ou servigcos, assim como
acompanhar e fiscalizar a execugao dos contratos técnicos da area.

Atribuic6es e Responsabilidades

o Participar da elaboracdo de memoriais descritivos para contratacdo de produtos e/ou servigos
técnicos de menor complexidade.

e Executar o processo de cotacdo e compra de materiais e/ou servicos técnicos, realizando
solicitagcao no sistema integrado de acordo com as demandas da &rea.

e Receber e lancar boletins de medicéo e notas fiscais no sistema correspondente.

e Acompanhar a execuc¢do dos contratos técnicos sob sua responsabilidade, controlando prazo
de vencimento, saldo e qualidade do produto e/ou servi¢o prestado.

Competéncia Descrigéo
Gestao de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.
Atribuicdes e Responsabilidades
e Entender e alinhar o escopo do projeto junto a liderancga.
e Planejar, monitorar e executar o projeto.
e Acompanhar o desempenho orgamentario do projeto.
e Controlar os prazos relacionados ao projeto.
e Prever e minimizar os riscos do projeto.
Competéncia Descrigéo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Processos do Negécio
Atribuicdes e Responsabilidades

e Sugerir melhorias nos processos organizacionais.

e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestéo.

e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

o Executar acBes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descricdo
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Saude, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a saude,
Meio Ambiente seguranca, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuicoes e Responsabilidades

e Cumprir os controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Salde e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestédo de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio Ambiente da Copergas.
e Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

Informacdes e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou funcdo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis
e Aplicativos do Microsoft Office (MS Project, Autocad, Word, Excel e PowerPoint, etc.)
e Gerenciamento de Projetos
e LicitagBes e Contratacfes de Obras
e Orgamentacdo
e Engenharia de dutos
e Ferramenta GIS — Sistema de Georeferenciamento
e Instrumentagéo
e Interferéncia eletromagnética
e Mecanica de fluidos
e Medicdo de Gés
e Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos e Operacionais da Copergas
e Protecéo catddica
e Softwares Corporativos
e Topografia e Sondagens

Habilidades e Aptiddes

e Planejamento e Disciplina

e Organizacgéo e Negociagéo.

e Deciséo e Relacionamento Interpessoal
e Analise Critica e Trabalho em equipe

e Iniciativa e Raciocinio Logico

Atuacdao: Clientes Residencial e Comercial

Apoiar na execucdo dos projetos da area e na fiscalizacdo dos projetos
desenvolvidos por terceiros, estudando caracteristicas e preparando planos,
métodos de trabalho e demais dados requeridos, a fim de possibilitar e orientar a
construcdo das obras e assegurar os padrfes técnicos exigidos. Apoiar na
execucdo das obras, envolvendo as etapas de construcdo, montagem,
acompanhamento de testes e liberacdo para operacdo, de acordo com o
planejado e em conformidade com a legislacdo e normas técnicas da Companhia.

Descricao
sumaria
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Técnico de nivel médio em edificagbes ou, eletromecéanica ou, eletrbnica ou,

Formacao A .
mecanica ou, area correlata.

Competéncias Especificas

Competéncia Descrigéo

Monitorar a realizacdo de obras, acompanhamento de projetos, com foco
no adensamento de redes e conversdo de clientes residenciais e
comerciais

Acompanhamento de
Obras

Atribuices e Responsabilidades

e Apoiar operacionalmente na execucdo das obras - montagem de gasodutos, e ramais de
servico em Polietileno, montagem de CR’s e CRM’s, ramais de distribuicdo interna em aco e
cobre enterrados e aéreos, incluindo a medicdo dos servicos executados, mantendo a
geréncia informada sobre os avancos fisicos da obra.

o Fiscalizar todas as atividades relacionadas a implantacdo do Gas Natural em clientes dos
segmentos Residencial e Comercial, em conformidades com as normas e padrfes vigentes, a
saber:

e Fiscalizar a construcdo e montagem de ramal de servico e ramais de saturacdo em
PEAD, através de método destrutivo ou nao destrutivo, com a interligacdo do ramal a rede
existente através de furo em carga.

. Realizar a locacdo do abrigo em conjunto com o representante do cliente, em
conformidade com os padrdes da empresa.

e Analisar projeto executivo e plano de furo antes do inicio das atividades de construcdo de
ramal.

e Verificar a adequacdo da sinalizacdo e das condigdes de seguranca de campo, em
relacdo aos padrdes exigidos pela Copergas, antes de autorizar o inicio das atividades.

e Analisar, durante toda a execucado do servi¢o, a conformidade relativa a profundidade de
execucao do ramal com o que foi estabelecido no plano de furo.

o Verificar a conformidade do tracado do ramal de servi¢go do cliente em relagdo ao Termo
de Locacéo do abrigo do CR/CRM.

e Solicitar a identificagcdo das conexdes soldadas a rede, para constar em relatdrio.
¢ Acompanhar ensaio de estanqueidade dos ramais executados antes da gaseificagao.

e Acompanhar a atividade de execucao de furo em carga para conexdo do ramal recém-
construido e testado a rede existente.

¢ Acompanhar os servigos de construcéo civil: recomposi¢édo de pavimentos, construcéo de
abrigo para CR/CRM e outros necessarios a concluséo da atividade, levando em considera¢éo
as informacdes contidas nas Autorizagfes de Servigo.

e  Fiscalizar a construcdo e montagem de CR — Conjunto de Regulagem e CRM — Conjunto
de Regulagem e Medi¢do, com verificacdo de estanqueidade das conexdes e equipamentos e
liberag&o para consumo em clientes dos segmentos residencial e comercial.

e Fiscalizar a execugdo do ensaio de estanqueidade em rede de distribuigdo interna de gas
combustivel em clientes residenciais e comerciais em conformidade com as normas técnicas
vigentes.

e Acompanhar as atividades de instalacdo/substituicdo de reguladores de pressdo e
atividades relacionadas a regularizagdo do ambiente e dos aparelhos de consumo em clientes
residenciais e comerciais.

e  Fiscalizar a construcéo do ramal de interligacdo do CR/CRM a rede de distribui¢do interna
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do cliente residencial e comercial.

e Acompanhar a atividade de queima do GLP residual existente na rede de distribuicdo
interna do cliente antes da interligacdo, acompanhar a atividade de inertizacdo da rede com
Nitrogénio e a purga com Gas Natural.

e Acompanhar a conversao e os testes nos aparelhos de consumo de gas dos clientes dos
segmentos residencial e comercial.

o Verificar e aprovar Projetos Executivos, ‘As Built’ e demais relatérios e registros referentes
as obras e servicos executados.

e Demais atividades relacionadas a implantacdo do Gas Natural em clientes dos segmentos
residencial e comercial.

Conferir a documentacdo de qualificacdo e acompanhar o desempenho dos inspetores,
soldadores e operadores.

Acompanhar cargas, descargas e transporte de materiais e equipamentos entre canteiros de
obra e almoxarifado, visando garantir a preservacao dos materiais e equipamentos conforme
especificados.

Participar da constru¢do dos Relatorios Diarios de Obras (RDO).

Competéncia Descrigcéo
Apoio Técnico e Apoiar técnica e administrativamente no desenvolvimento de acdes,
Administrativo planos e atividades inerentes a sua area de atuacgéo.

Atribuicoes e Responsabilidades

Prestar suporte técnico, sob supervisdo direta, a clientes internos e externos, dirimindo
davidas e orientando quanto as melhores praticas a serem adotadas nos processos em que
atua.

Apoiar na elaboracdo e emissédo de relatérios técnicos e administrativos e demais documentos
necessérios a operacionalizacédo da area.

Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacao dos responséaveis.

Intercambiar informagfes entre areas, zelando pela correta execucdo dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execucao eficiente das atividades.

Auxiliar os engenheiros que atuam na geréncia na verificagdo mensal dos Boletins de Medic&o
— BM das empresas contratadas para realizacdo dos servigos necessarios a interligacao dos
clientes dos segmentos residencial e comercial.

Auxiliar os engenheiros e supervisores na avaliacdo de desempenho de fornecedores.

Realizar controle dos quantitativos dos materiais empregados nas obras cujo fornecimento
seja de responsabilidade da Copergas.

Competéncia Descrigcéo

Auxiliar a elaboracdo de rotinas e procedimentos voltados a

Compras e Contratos estruturacdo de cotacdo e compra de materiais e/ou servigos, assim

como acompanhar a execucdo dos contratos técnicos da area.
Atribuicdes e Responsabilidades

Auxiliar os engenheiros da area na elaboracdo de memoriais descritivos, cotacfes e
composicao de precos para contratacdo de produtos e/ou servi¢os técnicos.

Acompanhar a execucéo dos servicos técnicos sob sua responsabilidade, controlando saldo e
gualidade do produto e/ou servigo prestado.

Competéncia Descricdo

Gestao de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.

Atribuicdes e Responsabilidades
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e Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.
e Planejar, monitorar e executar o projeto.
e Acompanhar o desempenho orcamentario do projeto.
e Controlar os prazos relacionados ao projeto.
e Prever e minimizar os riscos do projeto.
Competéncia Descrigéo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Processos do Negécio
Atribuicoes e Responsabilidades

e Sugerir melhorias nos processos organizacionais.

e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestao.

e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

o Executar agBes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descricdo
Salde, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a saude,
Meio Ambiente seguranca, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Cumprir 0s controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Saude e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestédo de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio Ambiente da Copergas.
e Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

o Participar de reunifes de analise de acidentes e ndo conformidades das obras e servicos que
estiverem sob sua fiscalizagéo.

Informacdes ¢ Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou funcdo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis
e Aplicativos do Microsoft Office (MS Project, Autocad, Word, Excel e PowerPoint, etc.)
e Gerenciamento de Projetos
e Licitagcbes e Contratacfes de Obras
e Orgamentacdo
e Engenharia de dutos
o Ferramenta GIS — Sistema de Georreferenciamento
e Instrumentagéo
e Mecénica de fluidos
e Medicdo de Gés
e Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos e Operacionais da Copergéas
e Softwares Corporativos
e Topografia e Sondagens

Habilidades e Aptid6es

e Planejamento e Disciplina
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e Organizacgéo e Negociagéo.

e Decisédo e Relacionamento Interpessoal

e Anadlise Critica e Trabalho em equipe

e Iniciativa e Raciocinio Logico

TECNICO — FUNCAO QSMS

Atuacao: Qualidade, Salude, Meio Ambiente e Seguranca

Fomentar a promocédo de salde, a protecéo e integridade de todo o empregado

Descricao . : ~ oS
SUMAria no seu local de trabalho, em conformidade com a legislacdo, normas técnicas,
politicas e procedimentos da Copergas.
Formacao Técnico de nivel médio em Seguranca do Trabalho.
Competéncias Especificas
Competéncia Descricdo

Participar da elaboragdo, aplicacdo e fiscalizagdo das normas de
seguranca do trabalho e saude da Copergas, orientando quanto a
prevencéo de acidentes, inspecionando obras e servigos.

Seguranca do Trabalho
e Saude

Atribuicdes e Responsabilidades

o Participar das atividades de investigacdo de causa e proposi¢cado de plano de acdo para 0s
incidentes e acidentes de trabalho, gerenciando as informagfes no sistema correspondente e
gerando indicadores e relatérios correlatos.

e Participar das andlises de riscos relacionadas a Seguranca do Trabalho, Saiude e Meio
Ambiente (SSMA), envolvendo emissdo de Permissdo de Trabalho (PT), Emissdo de
Comunicacdo de Acidente de Trabalho (CAT), Identificacdo e Avaliacdo de Aspectos e
Impactos Ambientais e Perigos e Riscos de Salde e Segurangca do Trabalho, Analises
Preliminares de Riscos (APR) e Hazard and Operacionability Studies (HAZOP), Programa de
Prevencao de Riscos Ambientais (PPRA) dentre outras técnicas.

e Participar dos trabalhos de aplicacdo do Plano de Contingéncia junto a escolas, entidades e
comunidades em geral.

e Atuar na formacdo e manutencdo da Brigada de Emergéncia e Combate a incéndio da
Copergés, atendendo as normas e requisitos legais apliciveis, inspecionando os sistemas de
combate a incéndio nas Bases Operacionais e Escritérios, fiscalizando as condicbes e
providenciando manutencdo dos equipamentos, garantindo o seu uso quando necessario e
treinamento das equipes.

e Executar os Planos de Inspecédo Planejada e Auditoria de Saude, Seguranca do Trabalho e
Meio Ambiente (SSMA).

e Elaborar, revisar, implementar e acompanhar o cumprimento dos procedimentos de Saude e
Seguranca do Trabalho (SST).

o Efetuar levantamento de necessidade de Equipamentos de Protecdo Individual (EPI) e
Equipamentos de Protecdo Coletiva (EPC), bem como sua atualizacdo no estoque,
distribuicdo e conservacéo.
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e Realizar inspecdes programadas em canteiros e frentes de obras, estacdes e demais
instalagcdes da Rede de Distribuigdo elaborando relatério dos desvios.

e Auxiliar na elaboracédo do orcamento anual da QSMS.
e Realizar o preenchimento das informacdes referentes ao eSocial relativos ao QSMS.
e Elaborar e acompanhar a execucdo do PPRA e PCMSO.

e Apoiar as acbes da Comissédo Interna de Prevencdo de Acidentes — CIPA, e participar das
reunides da mesma.

e Acompanhar e fiscalizar o cumprimento dos requisitos de SST das empreiteiras contratadas
pela Copergas.

e Realizar atividades de integracéo de colaboradores e prestadores de servico.

e Controlar os vencimentos dos treinamentos obrigatorios em Normas Regulamentadoras e
outras obrigacoes.

o Elaborar documentagdo para contratacdo dos treinamentos obrigatérios (NR’s, CIPA, Brigada
de Incéndio, entre outros)

Competéncia Descricdo
Apoio Técnico e Apoiar técnica e administrativamente no desenvolvimento de acées,
Administrativo planos e atividades inerentes a sua area de atuacéao.

Atribuices e Responsabilidades

o Oferecer suporte técnico e administrativo a area, envolvendo levantamento e tabulacdo de
dados, monitoramento dos controles internos, arquivamento, requisicdo de materiais,
recebimento de notas fiscais e demais rotinas necessarias a operacionalizacédo das atividades.

e Prestar suporte técnico, sob supervisdo direta, a clientes internos e externos, dirimindo
davidas e orientando quanto as melhores préticas a serem adotadas nos processos em que
atua.

e Apoiar no desenvolvimento de treinamentos técnicos, sob orientagdo dos seus superiores e
suporte da Geréncia de Recursos Humanos.

e Apoiar na elaboragéo e emisséo de relatorios técnicos e administrativos e demais documentos
necessarios a operacionalizagédo da area.

e Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacéo dos responsaveis.

o Intercambiar informagdes entre areas, zelando pela correta execucao dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execucéo eficiente das atividades.

Competéncia Descrigcéo

Administrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados a estruturagcéo
Compras e Contratos de cotacdo e compra de materiais e/ou servigcos, assim como
acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos técnicos da area.

Atribuicoes e Responsabilidades

o Participar da elaboracdo de memoriais descritivos para contratacdo de produtos e/ou servigos
técnicos de menor complexidade.

e Executar o processo de cotacdo e compra de materiais e/ou servicos técnicos, realizando
solicitagcdo no sistema integrado de acordo com as demandas da area.

e Receber e lancar boletins de medicao e notas fiscais no sistema correspondente.

e Acompanhar a execucdo dos contratos técnicos sob sua responsabilidade, controlando prazo
de vencimento, saldo e qualidade do produto e/ou servi¢co prestado.

Competéncia Descricdo
Gestao de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.

Atribuicdes e Responsabilidades
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e Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.
e Planejar, monitorar e executar o projeto.
e Acompanhar o desempenho orcamentario do projeto.
e Controlar os prazos relacionados ao projeto.
e Prever e minimizar os riscos do projeto.
Competéncia Descrigéo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Processos do Negécio
Atribuicoes e Responsabilidades

e  Sugerir melhorias nos processos organizacionais.

e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestao.

e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

o Executar agBes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descricdo
Salde, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a salde,
Meio Ambiente seguranca, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Cumprir 0s controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Salde e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestdo de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio Ambiente da Copergas.
e Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

Informacdes e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou funcgdo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis
e Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
e Aspectos Fiscais e Contratos
e Brigadistas
o Ferramentas de Andlise de Riscos
e Legislacdo Ambiental
e Normas de Seguranca
e Normas Regulamentadoras — ISO E OHSAS
e Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos e Operacionais da Copergas
e Primeiro Socorros
e Softwares Corporativos

Habilidades e AptidGes

e Concentragéo e« Comunicacdo

e Analise Critica e Relacionamento interpessoal

e Planejamento e Raciocinio Logico

e Disciplina e Proatividade
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ANALISTA — FUNCAO GESTAO DE PESSOAS

Atuacdo: Gestédo de Pessoas

Realizar atividades de Recursos Humanos envolvendo os subsistemas de
Descricao treinamento e desenvolvimento, avaliagdo de desempenho, Plano de Cargos e
sumaria Saléarios, gestdo de indicadores e clima organizacional, administracdo de
pessoal e recrutamento e sele¢éo.

Nivel Superior Bacharelado em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Economia

Formacgéao .
ou areas correlatas.

Competéncias Especificas

Competéncia Descricdo

Administrar processos relativos a administracdo de pessoal, em
observancia as politicas da empresa e o cumprimento das exigéncias
trabalhistas.

Administracao de
Pessoal
Atribuicdes e Responsabilidades

e Executar o processo admissdo e demissao dos empregados, jovens aprendizes e estagiarios
da Copergas.

e Executar e controlar os beneficios oferecidos pela Copergas conforme normativos internos e
acordo coletivo, considerando os custos e analise de qualidade, informando e orientando os
usudrios sobre sua utilizagéo.

e Executar o controle referente a faltas, atrasos, horas extras, atestados e demais
materiais/informa¢des dos empregados a fim de fornecer subsidios para a gestdo de pessoas
da Copergés.

e Realizar e controlar os processos de férias, licengcas maternidade, licenca ndo remunerada e
licenca médica.

e Manter atualizada a ficha cadastral e financeira dos empregados.
e Acompanhar o processo de pericia médica junto ao INSS.

e Inserir informacdes e eventos no sistema de folha de pagamento, conferindo os calculos
processados pelo sistema, incidéncias, rotinas previdenciarias, encargos sociais, pensao
alimenticia, licenga maternidade, auxilio doenca, acidente do trabalho, contribui¢cfes sindicais,
taxas assistenciais, beneficios e outros eventos correlatos.

e Realizar abertura de chamados referente ao sistema e outros junto a area responsavel,
controlar, executar e acompanhar o encerramento da demanda.

e Emitir relatérios mensais com dados da folha de pagamento para efeitos de contabilizacdo e
controle de custos.

e Emitir arquivo para crédito dos pagamentos nas contas correntes bancarias dos empregados,
jovens aprendizes, estagiarios e conselheiros.

e Representar a empresa como preposto, em audiéncias judiciais, com o intuito de atender a
legislagéo e a justica em suas diversas instancias.

Competéncia Descricdo

Alocacéao de Pessoal Participar do processo de realizagéo do concurso publico e da alocagéo
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dos empregados, bem como da execucéo das atividades relacionadas
ao programa de estagio e jovem aprendiz da Copergas.

Atribuicdes e Responsabilidades

Acompanhar o processo de Concurso Publico, participando da elaboracdo do edital, do
planejamento das etapas do processo, bem como da definicdo do quantitativo das vagas a
serem preenchidas.

Controlar e realizar a convocacéo dos candidatos aprovados, de acordo com os resultados do
concurso publico, no intuito de garantir a conformidade com os procedimentos internos e o
estabelecido em edital.

Planejar e controlar o quadro de pessoal da Copergas, garantindo, quando do surgimento de
vagas, o seu preenchimento e admissdo conforme plano de lotag&o.

Acompanhar, junto aos gestores responsaveis, possiveis contestacdes de entidades e demais
interessados no concurso publico.

Realizar a integragéo dos colaboradores admitidos.

Planejar o programa de estagio e de jovem aprendiz, observando a legislacéo vigente.

Competéncia Descricdo
Realizar atividades de treinamento e desenvolvimento, por meio da
Treinamento e identificacdo das necessidades de treinamento, planejamento de
Desenvolvimento capacitacdes e elaboracdo e gestdo da matriz de treinamento, tendo

em vista desenvolver o capital humano da empresa.
Atribuices e Responsabilidades

Desenvolver o programa de treinamento anual e executar as matrizes por meio de analise dos
cargos/ fun¢des, sistemas de avaliagdo e coleta de informagdes junto as diversas areas.

Executar e acompanhar programas de treinamento e desenvolvimento profissional dos
empregados, jovens aprendizes e estagiarios visando melhorar continuamente sua
capacitacao técnica e desempenho individual e coletivo, em consonancia com o Planejamento
Estratégico da Copergas.

Avaliar os custos dos treinamentos planejados, efetuando o acompanhamento e controle
orcamentario.

Elaborar processo de contratagdo de Programas de Desenvolvimento de Pessoal, para
aprovacao da Diretoria.

Desenvolver os programas de integracdo de novos empregados, jovens aprendizes e
estagiarios.

Efetuar a andlise e controle das informacdes referentes a treinamento, tais como: avaliagéo de
reacao, avaliacdo de eficacia, relatorios de atividades desempenhadas, dentre outros, a fim de
avaliar o desempenho dos empregados.

Realizar contratacdo com instituicdes de ensino e prestadores de servi¢o, através da selecéo,
negociacdo e acompanhamento das atividades realizadas.

Competéncia Descricdo
Administrar o plano de cargos, carreira e remuneracdo, envolvendo
Gestéo de Cargos, definicdo, atualizacdo e cumprimento da politica salarial e de carreira
Carreira e que possibilite a ascensédo profissional dos ocupantes de acordo com
Remuneracéao suas competéncias e desempenho, tendo em vista atrair e reter

talentos para a empresa.
Atribuicdes e Responsabilidades

Apoiar no planejamento, executar e manter atualizado o Plano de Cargos e Salarios, através
de politicas que garantam a consisténcia interna e competitividade externa.

Realizar atualizacdo das descri¢cdes dos perfis dos cargos / funcdes, fornecimento de dados
para pesquisas salariais a fim de manter a empresa atualizada com as melhores préticas do
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Avaliacdo de
Desempenho

mercado.

Atender o empregado, prestando informacdes e esclarecendo dulvidas relacionadas as
politicas e normas referentes ao Plano de Cargos e Salarios.

Colaborar para o desenvolvimento das normas e procedimentos que estabelecam estruturas
de salarios equitativas e justas na Copergas, a fim de oferecer condicfes necessarias para a
definicdo de uma politica de remuneracdo competitiva frente ao mercado.

Orientar quanto as descricbes dos perfis, sugerindo ao gerente de Recursos Humanos a
criacdo e exclusdo de cargos, complementando as competéncias especificas conforme
praticas do mercado, politicas e normas da empresa, visando subsidiar os demais
subsistemas de recursos humanos com as descri¢Bes atualizadas.

Executar o processo de progressdo de carreira dos empregados aprovado no Plano de
Cargos, Carreira e Salarios.

Competéncia Descricéo

Administrar o processo de avaliacdo de desempenho, participando da
sistemética de avaliagdo a fim de contribuir com o desenvolvimento dos
empregados.

Atribuicdes e Responsabilidades

Executar e acompanhar o processo de avaliacdo de desempenho da empresa, realizando
atividades necessarias em todas as fases do processo, a fim de obter resultados precisos e
satisfatérios tanto para os empregados como para a empresa.

Elaborar os treinamentos para a capacitacdo dos gestores da empresa quanto a avaliacao de
desempenho, com base nas diretrizes sinalizadas pela lideranca, visando o comprometimento
dos mesmos com a avaliagdo de desempenho.

Analisar a eficiéncia da sisteméatica de avaliacéo, a fim de propor melhorias ao processo.
Elaborar relatério com o resultado da avaliacdo de desempenho.
Competéncia Descricdo

Desenvolver atividades relativas a gestdo do clima organizacional,
monitorando iniciativas que tenham como objetivo influenciar a

Clima Organizacional motivacdo das pessoas e os resultados da Copergas, assim como

desenvolver programas que visem a qualidade de vida dos
empregados.

Atribuicdes e Responsabilidades
Acompanhar o clima organizacional, através da analise de indicadores.

Elaborar processo para aplicacdo de pesquisa de clima organizacional a fim de obter dados
gue dardo subsidios as estratégias de capital humano da empresa.

Desenvolver estratégias para melhoria do clima organizacional, identificando pontos de
melhoria, sugestdo de inovagdes e processos motivacionais, com o intuito de integrar e alinhar
as acdes dos empregados aos valores da Copergas.

Acompanhar o Programa de Qualidade de Vida da Copergas.

Competéncia Descrigcéo
Politica de Recursos Planejar e executar as Politicas de Recursos Humanos da empresa, a
Humanos fim de permitir de garantir seu cumprimento.

Atribuicdes e Responsabilidades

Apoiar na divulgacdo das Politicas de Recursos Humanos junto a todas as areas da empresa
através da elaboracdo de materiais informativos, tendo em vista o cumprimento das normas
internas.

Planejar e executar eventos internos, com base no cronograma de atividade predefinido, a fim
de promover a integracdo entre os empregados e propiciar um ambiente de trabalho mais
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aprazivel.

Competéncia Descricéo

Apoiar administrativamente no desenvolvimento de acdes, planos e

Apoio Administrativo atividades inerentes a sua area de atuacgao.
Atribuices e Responsabilidades

o Oferecer suporte administrativo a area, envolvendo levantamento e tabulagdo de dados,
monitoramento dos controles internos, arquivamento, requisicdo de materiais, recebimento de
notas fiscais e demais rotinas administrativas necessarias a operacionalizacdo das atividades.

e Desenvolver e ministrar treinamentos técnicos e/ou apresentacdes institucionais sob
orientacdo dos seus superiores e suporte da Geréncia.

e Elaborar e emitir relatérios administrativos e demais documentos necessarios a
operacionalizagdo da area.

e Representar a Copergas em reunides externas, quando solicitado.
e Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacéo dos responséaveis.

e Intercambiar informacgdes entre areas, zelando pela correta execucdo dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execucao eficiente das atividades.

Competéncia Descrigéo

Compras e Contratos Administrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados a estruturagéo
de cotacdo e compra de materiais e/ou servigos, assim como
acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos da area.

Atribuices e Responsabilidades

e Elaborar Termos de Referéncias, Proposicées e Matriz de Risco para contratacao de produtos
e/ou servigos da area.

e Participar do processo de cotagcdo e compra de materiais e/ou servigos, solicitando os
materiais no sistema integrado de acordo com as demandas da area.

e Receber e lancar boletins de medicdo e notas fiscais no sistema correspondente.

e Acompanhar a execucdo dos contratos sob sua responsabilidade, controlando prazo de
vencimento, saldo e qualidade do produto e/ou servigo prestado.

Competéncia Descricéo
Gestao de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.
Atribuicdes e Responsabilidades
o Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.
e Planejar, monitorar e executar o projeto.
e Acompanhar o desempenho orgcamentario do projeto.
e Controlar os prazos relacionados ao projeto.
e Prever e minimizar os riscos do projeto.
Competéncia Descricdo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias

Processos do Negécio :
nos processos da Companhia.

Atribuicdes e Responsabilidades
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e Sugerir melhorias nos processos organizacionais.
e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestéo.
e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

e Executar acdes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descri¢éo
Salde, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a salde,
Meio Ambiente seguranca, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuicoes e Responsabilidades

e Cumprir os controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Salde e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestao de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio Ambiente da Copergas.
e Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes referente a sua area.

Informacdes e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou funcéo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis
e Gestdo de cargos, carreira, salérios e beneficios
e Clima e cultura organizacional
e Recrutamento e sele¢éo
o Informatica Intermediaria: Office, Internet e Sistema Operacional
e Gestdo de Recursos Humanos
e Legislacéo Trabalhista e Previdenciaria
e Rotinas de Pessoal
e Avaliacdo de Desempenho
e Calculos Trabalhistas
e Consolidacéo das Leis Trabalhistas
e Gestdo de Treinamento e Desenvolvimento
e Leido Estagio

e Nocdes basicas das Normas de Qualidade, Meio-ambiente e Seguranca e Saude Ocupacional
(1SO 9001, 1SO 14001 e OHSAS 18001)

Habilidades e Aptiddes

e Raciocinio Légico e Organizagéo
e Criatividade e Autocontrole
e Planejamento e Persuaséo

o Estratégia e Comunicacéo
e Proatividade e Sociabilidade

ANALISTA — FUNCAO CONTABIL

Atuacdo: Tributaria e Fiscal
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Executar atividades relacionadas aos processos fiscal e tributario da Copergas,
através de lancamentos integrados e manuais, controle de tributos, elaboracéo e
consolidacdo das demonstracdes e obrigacBes fiscais e tributarias mensais e

Descricao anuais, acompanhamento de alteracdes na legislacdo, gestdo dos processos e

sumaria conciliacdes fiscais e tributarias. Prestar suporte no atendimento a auditorias
internas e externas e Orgdos fiscalizadores, fornecendo as informactes
necessarias, visando assegurar o cumprimento de todas as normas contabeis,
fiscais e tributarias vigentes.

Formacao Nivel Superior em Ciéncias Contabeis.

Competéncias Especificas

Competéncia Descrigéo

Realizar atividades relacionadas aos processos de contabilidade
tributaria e fiscal da empresa, garantindo o cumprimento das
obrigacdes estabelecidas pela legislacao.

Processo Tributério e
Fiscal
Atribuicdes e Responsabilidades

e Participar do planejamento tributario da empresa, através do fornecimento de informacfes
envolvendo as operacdes fiscais e legislacao vigente, a fim de prestar suporte a geréncia para
a reducéo das despesas com tributos e melhor adequé-las ao fluxo de caixa da empresa.

e Acompanhar e aplicar a legislacdo tributaria pertinente a Copergas a fim de cumprir
obrigacdes legais impostas pelos Fiscos.

e Emitir e manter atualizados os livros fiscais, as certid6es de débitos e os processos fiscais da
Copergas.

e Garantir a aplicacdo correta dos incentivos fiscais através do acompanhamento da legislacéo
vigente e dos registros contdbeis efetuados.

e Calcular tributos federais, estaduais e municipais e emitir guia para recolhimento dos tributos
em questdo, bem como orientar a correta emisséo de notas fiscais nos aspectos fiscais.

e Preencher e elaborar obrigacdes tributéarias acessérias exigidas pela legislacao vigente.
e Realizar manutenc¢éo de cadastros no sistema ERP para o correto registro fiscal dos eventos

e Elaborar processos administrativos referentes a regime especial, requerimento fiscal e
dendncias espontaneas.

e Registrar as devidas movimentagdes dos bens no CIAP (Controle de Crédito do ICMS do
Ativo Permanente).

o Dar apoio ou executar atividades relacionadas a abertura, transferéncia, alteragdo ou
encerramento de filial, se responsabilizando por todo o processo junto a Junta Comercial
(desde a entrada da documentacgédo até o registro).

Competéncia Descrigcéo

Apoiar administrativamente no desenvolvimento de acdes, planos e

Apoio Administrativo atividades inerentes a sua area de atuacao.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Oferece suporte administrativo a &rea, envolvendo levantamento e tabulacdo de dados,
monitoramento dos controles internos, arquivamento, requisicdo de materiais, recebimento de
notas fiscais e demais rotinas administrativas necessarias a operacionalizacdo das atividades.

e Desenvolver e ministrar treinamentos técnicos e/ou apresentacdes institucionais sob
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orientacdo dos seus superiores e suporte da Geréncia.

e Elaborar e emitir relatérios administrativos e demais documentos necessarios a
operacionalizacao da area.

e Representar a Copergas em reunides externas, quando solicitado.
e Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacéo dos responsaveis.

e Intercambiar informacg8es entre areas, zelando pela correta execucdo dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execucao eficiente das atividades.

Competéncia Descrigcéo

Compras e Contratos  Administrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados a estruturacéo
de cotacdo e compra de materiais e/ou servicos, assim como
acompanhar e fiscalizar a execugéo dos contratos da area.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Elaborar memoriais descritivos para contratacdo de produtos e/ou servicos correlatos de
maior complexidade.

e Participar do processo de cotacdo e compra de materiais e/ou servigcos, solicitando os
materiais no sistema integrado de acordo com as demandas da é&rea.

e Receber e lancar boletins de medicdo e notas fiscais no sistema correspondente.

e Acompanhar a execucdo dos contratos sob sua responsabilidade, controlando prazo de
vencimento, saldo e qualidade do produto e/ou servigo prestado.

Competéncia Descrigcéo
Gestao de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.
Atribuices e Responsabilidades
e Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.
e Planejar, monitorar e executar o projeto.
e Acompanhar o desempenho orcamentério do projeto.
e Controlar os prazos relacionados ao projeto.
e Prever e minimizar os riscos do projeto.
Competéncia Descricéo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Processos do Negécio
Atribuices e Responsabilidades

e  Sugerir melhorias nos processos organizacionais.

e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestéo.

e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

o Executar agbes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descricdo
Salde, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a salde,
Meio Ambiente seguranc¢a, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Cumprir os controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Saude e Seguran¢a do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestdo de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio Ambiente da
Copergas.
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Informacdes
Adicionais

Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou fungéo, a critério do seu
superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis

e Informatica Intermediaria: Office, Internet e Sistema Operacional

e Gestdo de Arquivos

e Contabilidade Gerencial

e Matematica Financeira

e Aplicagdes Financeira e Plano de Contas

e Excel Avancado

e Nogdes de Orcamento

e Gestao de Ativos

e Nogdes da Legislagéo aplicavel a Administragéo Publica e lei das sociedades por agfes.

e Nogdes de Legislagéo Fiscal e Tributéria

e Nocdes de direito administrativo

e Nogdes de controle interno, compliance e governanca corporativa

e Concentragéo
e Andlise Critica
e Detalhamento

e Organizacao

Habilidades e Aptiddes

e Disciplina

e Relacionamento interpessoal

e Controle

e Proatividade

ANALISTA — FUNCAO TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Atuacdo: Tecnologia e Sistemas da Informacéo

Descricéo
sumaria

Formacgéao

Realizar o desenvolvimento de sistemas, elaborar especificacdes técnicas e
orientacdo para os programadores, realizar atividades de infraestrutura
tecnoldgica, servicos de instalagdo e manutencdo de hardwares e redes de
telecomunicacéo. Oferecer suporte aos usuarios no uso das funcionalidades e
operacdo dos sistemas e elaborar manuais e procedimentos. Realizar
manutengdo corretiva e evolutiva em sistemas existentes, observando eficiéncia,
racionalidade e solugcdo de problemas técnicos, visando a otimizacdo dos
trabalhos da Copergas.

Nivel Superior em Ciéncias da Computagdo, Sistemas da Informacao,
Engenharia de software ou area correlata.

Competéncias Especificas

Pagina 47 de 129



Competéncia Descri¢éo

Desenvolvimento de Desenvolver e identificar solucdes de sistemas e bancos de dados, de

Sistemas de forma a estimular e promover o desenvolvimento e a inovacgao
Tecnologia da tecnolégica, sanando as necessidades da Copergas relacionadas ao
Informacéo tema.

Atribuicdes e Responsabilidades

Identificar necessidades de correcdo nos sistemas em funcionamento, adequando para a
obtencao do desempenho e dos resultados desejados para as solucdes.

Implantar e realizar manutencé&o dos sistemas e bancos de dados.

Identificar as necessidades de softwares e outras solucdes de Tecnologia da Informacao, a
partir das demandas das areas e do entendimento do trabalho desenvolvidos por estas.

Analisar e acompanhar o impacto da implantagdo de novas tecnologias e softwares junto aos
sistemas existentes, propondo alternativas para sua ado¢éo e desenvolvimento.

Administrar e monitorar as bases de dados, identificando e buscando solu¢des para manté-
las integras e atualizadas como também realizando extracéo dos dados.

Propor solugBes de Tecnologia da Informacdo adequadas ao funcionamento da empresa,
identificando as necessidades dos empregados e analisando propostas, condicdes e a
viabilidade de novos sistemas junto a prestadores de servico.

Manter-se atualizado sobre as inovacBes tecnolégicas do mercado, buscando
aperfeicoamento dos recursos existentes, a fim de promover a atualizagcdo constante das
ferramentas e sistemas corporativos.

Manter organizadas e atualizadas as documentagfes dos sistemas.

Competéncia Descricéo
Administracéo de Prover infraestrutura tecnoldgica as areas, identificando as demandas
Infraestrutura de de aquisicdo, realizando os servigos de instalagdo e manutencédo de
Tecnologia da hardwares e redes de telecomunicacdo e administrando o tratamento
Informacéo das anomalias encontradas.

Atribuicdes e Responsabilidades

Analisar a viabilidade de aquisi¢cdo de recursos de Tecnologia da Informacao e contratacdo de
prestadores de servicos, identificando as necessidades das &reas, visando suprir as
deficiéncias de equipamentos, redes e materiais.

Acompanhar e realizar a manutencgéo preventiva e corretiva de hardware e redes, executando
testes e simulagdes, a fim de verificar as falhas e sugerir as corre¢des necessarias.

Administrar os servi¢os e equipamentos de Tecnologia da Informacéo.

Manter atualizada documentagcdo do parque computacional e das redes, propondo
adequacdes, se necessario.

Elaborar manuais e procedimentos para as atividades do setor no que se refere a
manutencdo e operacao de hardware e redes de internet, disseminando e treinando a equipe.

Validar os diagnésticos técnicos de falhas, através da andlise de relatérios de ocorréncias
especificas, a fim de atuar na correcéo de irregularidades.

Manter-se atualizado sobre as inovagBes tecnolégicas do mercado, buscando
aperfeicoamento dos recursos existentes, a fim de promover a atualizacdo constante do
parque tecnolégico.

Elaborar e executar politicas e normas de backup de toda a Base de Dados da Copergas.

Competéncia Descricédo
Seguranca da Promover a seguranca das informagfes corporativas, por meio da
Tecnologia da criacdo, disseminacdo e cumprimento das politicas e mecanismos de
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Informacé&o seguranca.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Disseminar e controlar o cumprimento da politica de seguranga, por meio de normas, padroes
e utilitarios corporativos que favorecam o acesso seguro aos sistemas de informagdo e a
seguranca de dados, minimizando a exposicdo da Copergas a riscos, propondo atualizaces
e melhoria continua.

e Acompanhar a criacdo de enderecos eletrdnicos e demais perfis de acesso, definicdo de
logins e senhas para usuarios, bem como travas de acesso, visando garantir o0s
procedimentos necessarios para a manutencéo da seguranca da informacéo.

e Analisar o grau de vulnerabilidade do ambiente, tomando as medidas adequadas sempre que
o nivel de seguranca das informacdes corporativas estiver ameacado, com objetivo de buscar
melhorias para minimizar os riscos.

Competéncia o Descricao

Prestar suporte técnico aos usuarios no que se refere a utilizagdo dos
Suporte ao Usuéario softwares e hardwares para o0 desempenho das atividades na
Copergas.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Controlar os atendimentos aos usuéarios, em aderéncia ao portfolio da &rea, por meio remoto
ou presencial, orientando os profissionais na identificagdo dos motivos das ocorréncias e a
propor solugdes eficientes para os problemas técnicos identificados.

o Elaborar e aplicar programas de treinamento para os profissionais da Copergés, baseando-se
no levantamento das dificuldades de uso dos recursos tecnoldgicos e na necessidade de
uniformizacdo dos procedimentos institucionais, possibilitando capaciti-los para melhoria no
desenvolvimento das atividades.

e Revisar os relatérios informativos sobre as ocorréncias reportadas pelos usuarios, a fim de
subsidiar medidas de prevencéo de irregularidades visando a diminuicdo da recorréncia dos
chamados.

Competéncia Descricéo

Apoiar administrativamente no desenvolvimento de agbes, planos e

Apoio Administrativo atividades inerentes a sua area de atuacgéo.
Atribuices e Responsabilidades

e Oferecer suporte administrativo a area, envolvendo levantamento e tabulacdo de dados,
monitoramento dos controles internos, arquivamento, requisicdo de materiais, recebimento de
notas fiscais e demais rotinas administrativas necessarias a operacionaliza¢do das atividades.

e« Desenvolver e ministrar treinamentos técnicos e/ou apresentacBes institucionais sob
orientacao dos seus superiores e suporte da Geréncia.

e Elaborar e emitir relatérios administrativos e demais documentos necessarios a
operacionalizacao da éarea.

e Representar a Copergés em reunides externas, quando solicitado.
e Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacao dos responsaveis.

e Intercambiar informacdes entre areas, zelando pela correta execugdo dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execucéo eficiente das atividades.

Competéncia Descricéo

Compras e Contratos ~ Administrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados a estruturacéo
de cotacdo e compra de materiais e/ou servicos, assim como
acompanhar e fiscalizar a execucao dos contratos da area.

Atribuices e Responsabilidades
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e Elaborar memoriais descritivos para contratacdo de produtos e/ou servicos correlatos de
maior complexidade.

e Participar do processo de cotacdo e compra de materiais e/ou servicos, solicitando os
materiais no sistema integrado de acordo com as demandas da area.

e Receber e lancar boletins de medicéo e notas fiscais no sistema correspondente.

e Acompanhar a execucdo dos contratos sob sua responsabilidade, controlando prazo de
vencimento, saldo e qualidade do produto e/ou servico prestado.

Competéncia Descrigcéo
Gestéo de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.
Atribuicoes e Responsabilidades
e Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.
e Planejar, monitorar e executar o projeto.
e Acompanhar o desempenho orcamentério do projeto.
e Controlar os prazos relacionados ao projeto.
e Prever e minimizar os riscos do projeto.
Competéncia Descrigéo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Processos do Negécio
Atribuices e Responsabilidades

e Sugerir melhorias nos processos organizacionais.

e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestao.

e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

o Executar a¢gbes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descri¢éo
Saude, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a saude,
Meio Ambiente seguranca, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Cumprir os controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Saude e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestdo de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio Ambiente da
Copergas.

e Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

Informacdes ¢ Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou funcdo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis

e Conhecimentos em desenvolvimento de sistemas, processamento de dados, hardware, banco
de dados e seguranga. Conhecimentos basicos em redes. Nivel técnico de leitura em Inglés.
Habilidade de relacionamento interpessoal.

e Informatica Avancada (Office, Internet, Linguagens de Programacdo, Banco de Dados,
Sistema Operacional e Arquitetura WEB)

e Certificacdo Microsoft

e Linguagens de Programacao
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e Gerenciamento de Projetos

e Banco de Dados

e Desenvolvimento de Sistemas

e Gestao de Contratos

e Governanca de Tl

e Inglés Avangado

e Seguranga da Informagé&o

e Gestdo da Tecnologia da Informacéo

e ITIL/COBIT

e Nogles basicas das Normas de Qualidade,

Meio-ambiente e Seguranca e Salde

Ocupacional (ISO 9001, ISO 14001 e OHSAS 18001)
Habilidades e AptidGes

e Raciocinio Légico
e Andlise Critica

e Concentragéo

e Detalhamento

e Proatividade

e Gestdo do tempo

ANALISTA — FUNCAO COMPRAS E CONTRATOS

Atuacdo: Suprimentos e Administracdo Empresarial

Assegurar com a execucao de aquisi¢cdes e servicos o funcionamento das areas
Descricdo no que tange a infraestrutura predial,
sumaria equipamentos e servicos, bem como a seguranca e conforto das instalacfes,
gerando para a Companhia produtividade e qualidade dos setores.

Formacao

Competéncia

Controle
Administrativo

e Garantir a execugcdo dos contratos de prestacao servicos administrativos necessarios ao

Organizacgéo
Autocontrole
Persuaséo
Comunicacao
Sociabilidade

Trabalho em equipe

Nivel Superior Bacharelado em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Economia ou
area correlata.

Competéncias Especificas

Realizar atividades de controle administrativo,
planejamento, elaboracdo e controle adequado dos procedimentos,

Descricdo

tendo em vista a eficiéncia da organizacéo.

Atribuicdes e Responsabilidades

funcionamento da Copergas.

e Acompanhar administrativamente a execucdo dos contratos e servicos de terceiros.

e Fiscalizar a integridade fisica dos bens patrimoniais administrativos da Copergas.

e Realizar controle da frota da Companhia.
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Apoio Administrativo

Realizar estudos de rentabilidade e analise de custos dos contratos de prestacéo de servicos
pertinentes a area.

Efetuar acompanhamento orcamentario, elaborando relatérios de controle.

Garantir o credenciamento dos prestadores de servico dos contratados, bem como
acompanhar e controlar a execucao dos contratos administrativos.

Realizar inventarios periddicos conforme orientacéo dos superiores.

Competéncia Descrigcéo
Realizar atividades de controle e organizacdo do acervo documental
Controle de administrativo, técnico e bibliografico da Copergas, dentro dos padrbes
Documentacéo adequados, possibilitando acessibilidade e confiabilidade para as
consultas.

Atribuicdes e Responsabilidades
Estabelecer e implantar a sistematica para controle de documentos e registros.
Disponibilizar as normas técnicas da ABNT, conforme solicitagéo das areas.
Manter atualizados todos 0s processos normativos internos da érea.

Garantir a organizagdo e manutencgdo dos arquivos de documentos da area.

Competéncia Descricdo
Controlar o recebimento, armazenagem e distribuicdo de todos os
Controle de Estoque itens do estoque da organizacéo, a fim de viabilizar as operacfes da
Copergas.

Atribuicdes e Responsabilidades

Cumprir as normas e procedimentos referentes ao recebimento, conferéncia, armazenagem e
distribuicdo dos produtos e mercadorias, conforme procedimentos pré-estabelecidos e em
cumprimento aos padrdes e prazos estabelecidos.

Verificar, junto as &reas, necessidade de reposicdo dos materiais.

Administrar, junto a area responsavel, os niveis de estoque dos materiais essenciais para a
execucao dos empreendimentos.

Realizar controle de almoxarifado, gestdo de estoques e de movimentacdo de materiais e
equipamentos, incluindo entradas, saidas, inspecdes e devolugdes.

Emitir notas fiscais eletrdnicas de Remessas e Devoluc¢des de materiais e/ou produtos.

Acompanhar e analisar o resultado de inventérios fisicos realizados, bem como propor a¢des
para solucdo de divergéncias identificadas, no intuito de -certificar-se que os dados
apresentados representam a realidade da empresa.

Analisar indicadores logisticos, tendo em vista propor acdes para reversdo de resultados
negativos e incremento dos positivos.

Cadastrar os materiais e comunicar para as demais areas dos cadastros existentes para uso
no momento das solicitacdes.

Analisar os custos com transporte entre almoxarifado e canteiro de obras.

Controlar os equipamentos reformados para incorporacdes dos valores no preco médio do
almoxarifado.

Controlar o retorno de materiais solicitados, porém néo usados.
Competéncia Descricdo

Apoiar administrativamente a &rea no desenvolvimento de ag0es,
planos e atividades inerentes a sua area de atuacéo.

Atribuicdes e Responsabilidades
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Oferecer suporte administrativo a area, envolvendo levantamento e tabulagdo de dados,
monitoramento dos controles internos, arquivamento, requisicdo de materiais, recebimento de
notas fiscais e demais rotinas administrativas necessarias a operacionalizacdo das atividades.

Elaborar e emitir relatérios administrativos e demais documentos necessarios a
operacionalizacao da area.

Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacao dos responsaveis.

Intercambiar informacdes entre areas, zelando pela correta execucdo dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execucéo eficiente das atividades.

Competéncia Descrigéo

Compras e Contratos  Administrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados a estruturagéo

de cotagcdo e compra de materiais e/ou servicos, assim como
acompanhar e fiscalizar a execugao dos contratos da area.

Atribuicoes e Responsabilidades

Elaborar memoriais descritivos / termos de referéncia para contratacdo de produtos e/ou
servigos correlatos de maior complexidade.

Participar do processo de cotacdo e compra de materiais e/ou servi¢os, solicitando os
materiais no sistema integrado de acordo com as demandas da é&rea.

Receber e lancar boletins de medig&o e notas fiscais no sistema correspondente.

Acompanhar a execucdo dos contratos sob sua responsabilidade, controlando prazo de
vencimento, saldo e qualidade do produto e/ou servigo prestado.

Realizar cotac¢des / negociagéo de precos junto ao mercado.

Acompanhar o fluxo de entrega de material / servico para o cumprimento de todas as
condi¢des negociadas.

Competéncia Descrigcéo

Gestao de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.

Processos do Negécio

Atribuices e Responsabilidades
Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.
Planejar, monitorar e executar o projeto.
Acompanhar o desempenho or¢camentario do projeto.
Controlar os prazos relacionados ao projeto.
Prever e minimizar os riscos do projeto.
Competéncia Descrigéo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Atribuices e Responsabilidades
Sugerir melhorias nos processos organizacionais.
Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestéao.
Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

Executar aces preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descrigcéo
Saude, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a saude,
Meio Ambiente seguranca, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuicdes e Responsabilidades

Pagina 53 de 129



e Cumprir os controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Saude e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestdo de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio Ambiente da
Copergas.

e Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

Informacdes e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou funcado, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis
e Informatica Intermediaria: Office, MS Project, Internet e Sistema Operacional
e Gestdo de Compras
e Gestdo de Estoque
e Gestdo de Ativos
e Licitaches e Contratos Administrativos
e Legislacdo Tributaria
e Gestdo de Materiais
e Gerenciamento de Conflitos
e Nogdes de Logistica

e Nocdes basicas das Normas de Qualidade, Meio-ambiente e Seguranca e Saude
Ocupacional (ISO 9001, ISO 14001 e OHSAS 18001)

Habilidades e Aptiddes

e Concentragéo e« Comunicacdo

e Analise Critica e Relacionamento interpessoal

e Planejamento e Raciocinio Logico

o Disciplina e Proatividade

Atuacdo: Licitagédo e Contratos

Administrar as atividades relativas as Licitacfes, tais como: elaboracdo de

Descricao editais, aquisicdo de produtos e servicos, participacdo em pregdes e elaboracéo

sumaria de relatérios gerenciais, a fim de atender as demandas e necessidades da
Copergas.

Formacao Nivel Superior Bacharelado em Administracéo, Economia ou &rea correlata.

Competéncias Especificas

Competéncia Descrigcéo

Realizar as atividades relacionadas a licitacdo, no que se refere a
elaboracdo dos documentos e editais, organizacdo e preparacdo das
sessdes de licitacdo e demandas oriundas dos resultados das licitagcdes,
a fim de atender as demandas internas conforme procedimentos e a
legislacéo vigente.

Conducéo de
LicitacBes
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Atribuicdes e Responsabilidades

e Organizar os processos licitatdrios, desde a composicao dos editais e acompanhar as licitagdes
envolvendo a conducéo de sessao, elaboracdo de atas, respostas aos questionamentos das
licitantes, incluséo de informacgdes no site e demais atividades pertinentes.

e Conduzir processos de licitacdo para compras de materiais e contratacdo de servicos.
e Atuar como pregoeiro em pregdes presenciais e eletrdnicos.

e Apoiar as areas em questbes relativas as licitacdes, incluindo o acompanhamento para
realizacdo de visitas técnicas, processos de licitacdo para contratacdo de servicos, tais como
pregdo, convite, tomada de precos e concorréncia.

e Atestar a capacidade técnica das participantes, analisando pareceres técnicos das areas e
realizando diligéncias, quando necessério, a fim de atestar a assertividade das informagfes
enviadas pelas participantes.

e Elaborar Planilha de Precos Unitarios (PPU), mapas analiticos e minuta de ata da licitagdo e
relatério de julgamento e termo de homologagdo com maior nivel de complexidade.

e Elaborar ata de conhecimento de recurso, impugnacdo e outros assuntos relacionados ao
processo, como devolugéo de envelopes, garantias e cheques administrativos.

e Encaminhar processos licitatorios para homologacgédo da Diretoria Executiva.

e Assumir interinamente a Coordenadoria de Licitacdes quando da auséncia temporaria do
gestor imediato.

Competéncia Descricéo
Administracéo de Realizar atividades relacionadas a disponibilizacdo de informacdes e
Informacdes publicacdes das licitacbes, através da organizacdo e divulgacdo dos
Licitatorias dados pertinentes, conforme procedimentos e a legislacdo vigente.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Publicar os editais no Diario Oficial do Estado de Pernambuco (DOE) e no jornal de grande
circulagcdo, quando necessario.

e Elaborar e encaminhar documentos pertinentes ao processo, envolvendo continuagdo de
licitacdo, recurso, impugnacéo, contrarrazbes e outros, a fim de operacionalizar 0s processos
licitatérios da Copergas.

e Publicar os resultados das licitagdes com maior nivel de complexidade (homologacao,
revogacao, anulacdo de processos licitatorios) no DOE.

e Estudar e padronizar editais e contratos.

e Encaminhar e monitorar os oficios circulares, dirimindo davidas sobre questdes gerais de
licitagdo, acesso a site, compra de editais, baixa de documentos, e outros, divulgando-os no
DOE.

e Acompanhar venda de edital, atesta recibos e encaminha para area financeira.

e Organizar, acompanhar e encaminhar os processos licitatérios concluidos para a area de
administragdo e suprimentos.

Competéncia Descri¢éo

Apoiar administrativamente no desenvolvimento de ac¢des, planos e

Apoio Administrativo atividades inerentes a sua area de atuacgao.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Oferecer suporte administrativo a éarea, envolvendo levantamento e tabulagdo de dados,
monitoramento dos controles internos, arquivamento, requisicdo de materiais, recebimento de
notas fiscais e demais rotinas administrativas necessarias a operacionalizacéo das atividades.

e Elaborar e emitir relatérios administrativos e demais documentos necessarios a
operacionalizagdo da area.
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o Representar a Copergas em reunides externas, quando solicitado.
e Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacao dos responsaveis.

e Intercambiar informac8es entre areas, zelando pela correta execucdo dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execucao eficiente das atividades.

Competéncia Descri¢éo

Compras e Contratos ~ Administrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados a estruturacéo
de cotacdo e compra de materiais e/ou servicos, assim como
acompanhar e fiscalizar a execucao dos contratos da area.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Elaborar memoriais descritivos para contratacdo de produtos e/ou servicos correlatos de maior
complexidade.

e Participar do processo de cotagdo e compra de materiais e/ou servi¢os, solicitando 0os materiais
no sistema integrado de acordo com as demandas da area.

e Receber e lancar boletins de medicdo e notas fiscais no sistema correspondente.

e Acompanhar a execugdo dos contratos sob sua responsabilidade, controlando prazo de
vencimento, saldo e qualidade do produto e/ou servigo prestado.

Competéncia Descrigéo
Gestao de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.
Atribuices e Responsabilidades
e Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.
e Planejar, monitorar e executar o projeto.
e Acompanhar o desempenho orgcamentéario do projeto.
e Controlar os prazos relacionados ao projeto.
e Prever e minimizar os riscos do projeto.
Competéncia Descricéo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Processos do Negécio
Atribuicbes e Responsabilidades

e Sugerir melhorias nos processos organizacionais.

e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestao.

e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

o Executar agBes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descri¢éo
Saude, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a saude,
Meio Ambiente seguranca, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Cumprir os controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Saude e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestado de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio Ambiente da Copergas.
e Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

Informacdes ¢ Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou funcdo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.
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Conhecimentos Técnicos Desejaveis

e Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

e Certificado de Pregoeiro (Eletrénico e Fisico)

e Formacdo em Contratos e Fiscalizacdo

e Formacdao Leis de Licitagfes e Contratos

e Gestao de Pessoas

e Governanga Corporativa

e Licitaches e

e Negociacéo

Contratos

e Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos e Operacionais da Copergas

e Redacéo Empresarial

e Softwares Corporativos

e Nocdes basicas das Normas de Qualidade, Meio-ambiente e Seguranca e Saulde
Ocupacional (ISO 9001, ISO 14001 e OHSAS 18001)

e Concentragéo
e Analise Critica

e Planejamento

e Disciplina

Habilidades e AptidGes

e« Comunicacdo

e Relacionamento interpessoal

e Raciocinio Légico

e Proatividade

ANALISTA — FUNCAO FINANCEIRO

Atuacéo: Financeiro

Realizar atividades da area financeira, através do acompanhamento das contas a
pagar e contas a receber, controle dos recebimentos, realizacdo de cobrancas e

Descricao baixa de pagamentos, execucdo das conciliagbes, identificacdo de
sumaria inadimpléncias, acompanhamento do faturamento e elaboracdo e controle do
orcamento de custeio da area, tendo em vista o cumprimento das obriga¢cfes
financeiras da empresa.
Formacao Nivel Superior Bacharelado em Administra¢cdo, Economia ou &rea correlata.
Competéncias Especificas
Competéncia Descricdo

Gestao Orcamentaria,
Tarifas e Regulacéo

Articular e integrar os instrumentos de gestdo orcamentaria, tarifas e
regulacdo com o intuito de aprimorar 0 uso dos recursos na execucgao
das atividades.

Atribuices e Responsabilidades
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Participar da elaboracdo e acompanhamento do programa orcamentario da Copergas,
envolvendo a realizacdo do orcamento de custeio, investimento, pessoal, vendas, regulatério
e demonstrac¢des financeiras projetadas.

Acompanhar elaboracdo do memorial descritivo, termo de referéncia e planilha orcamentaria
para preparacao dos editais da area.

Participar da confeccdo do cronograma e das reunibes para balizamento do orcamento da
Copergas.

Orientar as areas quanto as regras para elaboracdo do orgcamento, sob orientacdo da
supervisao.

Analisar as informag0es referentes a politicas de preco e volume do gas natural, apoiando na
realizacdo dos célculos dos valores de margem regulatéria com base nos parametros dos
contratos de fornecimento, contrato de concesséo, e regulagao do setor de gas natural que
afete tais célculos.

Realizar os célculos dos precos finais do gas natural, a partir da politica comercial adotada
pela Copergas, classificacéo tarifaria e regulacéo existente.

Apoiar na submissao das tarifas para apreciacao e publicacdo do 6rgdo regulador e promove
ajustes, quando necessario.

Atualizar os precos de venda no sistema com base nas tarifas em vigor e cadastra 0s precos
finais e descontos praticados por contrato.

Elaborar estudos, boletins, relatérios e notas técnicas abordando contetdos, econémicos,
financeiros e regulatérios a fim de reportar informacg8es aos acionistas, agéncias reguladoras,
orgdos de controle bem como para suportar tomada de decisdo pelos administradores da
Companhia.

Realizar interacdes e participar de reunides com agentes reguladores para tratar de temas de
impacto regulatério para a Companhia.

Participar de reunibes técnicas e negociacbes com supridores e potenciais supridores que
envolvam cenarios de precos, tarifas e condigdes econdmico-financeiras.

Emitir parecer técnico de cendrios de precos, tarifas e condi¢cdes econdmico-financeiras.

Apoiar administrativamente no desenvolvimento de acdes, planos e atividades inerentes a sua
area de atuacéo.

Interagir com as areas da Companhia para monitoramento da realizagdo dos orcamentos de
investimentos, custeio e volumes.

Elaborar e apoiar a Gerencia na construcao dos relatérios gerenciais.

Competéncia Descricdo
Executar agbes e procedimentos da area financeira, através do
Administracéo planejamento, analise e controle das atividades financeiras da
Financeira empresa, a fim de maximizar os resultados econémicos/ financeiros da
Copergas.

Atribuicdes e Responsabilidades
Executar atividades envolvendo Contas a Pagar, Receber, Faturamento e Cobranca.

Validar os extratos bancérios, relatérios de contas a receber e conciliagdo bancaria,
executando os ajustes necessarios.

Monitorar as inconsisténcias de saldos em relagédo aos depdsitos nos documentos bancarios.

Organizar os documentos a serem pagos, por meio da verificagcdo de valores, formas de
pagamento, descontos, prazos, pedidos de compra, autorizacbes de fornecimento e
comunicados internos, visando cumprir com as obrigacdes financeiras.

Preparar as previsdes de pagamentos conforme necessidade, através dos dados imputados
no sistema, com a finalidade de subsidiar o superior imediato com a cronologia dos
pagamentos.
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e Conferir o movimento diario de faturamento da empresa, através da verificacdo dos valores
expressos nas planilhas e confronto com os comprovantes dos depésitos bancérios,
lancamento de valores no sistema e encaminhamento de planilhas das receitas para
providéncias e controles da contabilidade, tendo em vista o alcance da receita esperada.

e Analisar os relatérios de inadimpléncia e aciona a cobranca para acdes de negociacdo das
dividas e quando pertinente, faz o encaminhamento de clientes negativados para
providéncias cabiveis.

Competéncia Descrigéo
Controle de Contas Controlar as movimenta¢cdes nas contas bancdrias da empresa, tendo
Bancarias em vista a certificacdo quanto a exatidao dos saldos em andlise.

Atribuicbes e Responsabilidades

e Realizar o processo de conciliagdo bancaria, a partir da verificagéo de divergéncias, confronto
dos valores dos sistemas com extratos bancérios, tendo em vista a exatiddo das informagdes.

o Efetuar o lancamento de saldos bancarios e aplicacdo em planilha de controle consolidada, a
fim fornecer subsidios para o preenchimento do fluxo de caixa.

e Realizar interface com as instituic@es financeiras, a fim de solucionar possiveis problemas.

o Emitir e analisar relatérios para verificagdo de inconsisténcia das informacgées entre financeiro
e contabil.

e Conferir as sobras de caixa para efetuar resgate ou aplicacdo dos investimentos da
Copergas, apo6s aprovacgdo da coordenacao da area.

Competéncia Descrigcéo

Apoiar administrativamente no desenvolvimento de acfes, planos e

Apoio Administrativo atividades inerentes a sua area de atuacéo.
Atribuices e Responsabilidades

o Oferece suporte administrativo a area, envolvendo levantamento e tabulacdo de dados,
monitoramento dos controles internos, arquivamento, requisicdo de materiais, recebimento de
notas fiscais e demais rotinas administrativas necessarias a operacionalizagdo das atividades.

e« Desenvolver e ministrar treinamentos técnicos e/ou apresentacBes institucionais sob
orientacao dos seus superiores e suporte da Geréncia.

e Elaborar e emitir relatérios administrativos e demais documentos necessarios a
operacionalizacdo da éarea.

e Representar a Copergas em reunides externas, quando solicitado.
e Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orienta¢éo dos responsaveis.

e Intercambiar informacdes entre areas, zelando pela correta execugdo dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execucéo eficiente das atividades.

Competéncia Descrigcéo

Compras e Contratos  Administrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados a estruturagao
de cotagcdo e compra de materiais e/ou servicos, assim como
acompanhar e fiscalizar a execugao dos contratos da area.

Atribuices e Responsabilidades

e Elaborar memoriais descritivos para contratacdo de produtos e/ou servicos correlatos de
maior complexidade.

e Participar do processo de cotacdo e compra de materiais e/ou servicos, solicitando os
materiais no sistema integrado de acordo com as demandas da area.

e Receber e lancar boletins de medicao e notas fiscais no sistema correspondente.

e Acompanhar a execucdo dos contratos sob sua responsabilidade, controlando prazo de
vencimento, saldo e qualidade do produto e/ou servigo prestado.
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Competéncia Descrigcéo
Gestao de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.
Atribuices e Responsabilidades
e Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.
e Planejar, monitorar e executar o projeto.
e Acompanhar o desempenho orcamentario do projeto.
e Controlar os prazos relacionados ao projeto.
e Prever e minimizar os riscos do projeto.
Competéncia Descrigcéo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Processos do Negécio
Atribuicoes e Responsabilidades

e Sugerir melhorias nos processos organizacionais.

e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestao.

e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

o Executar agBes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descrigéo
Saude, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas & saulde,
Meio Ambiente seguranca, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuices e Responsabilidades

e Cumprir os controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Saude e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestdo de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio Ambiente da
Copergas.

e Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

Informacdes ¢ Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou fungéo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis
o Informatica Intermediaria: Office (excel avangado), Internet e Sistema Operacional
e Gestéo Financeira
e Nocdes de Aplica¢des Financeiras
e Matemética Financeira
e Nocgdes de processo e operacdes bancarias
e Conhecimento intermediario em Calculadora Cientifica
e Fluxo de Caixa
e Nocdes de Orcamento
e Gestéo de Processos
e Gestéo de Projetos
e Gestdo Estratégica

e Planejamento Estratégico e Orcamentario
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e Regulacéo do setor de gas
Habilidades e AptidGes

e Concentracdo o Disciplina

e Anadlise Critica e Relacionamento interpessoal

e Detalhamento ¢ Proatividade

e Organizacao e Orientacdo para resultados

ANALISTA — FUNCAO QSMS

Atuacao: Qualidade, Salude, Meio Ambiente e Seguranca

Garantir o desdobramento da politica de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio
Ambiente e a operacdo eficaz do CSGI — Controle do Sistema de Gestdo

SDfrfgr'%ao Integrado, proporcionando uma conscientiza¢do para as questdes de QSMS e o
atendimento aos requisitos normativos e legais, em conformidade com as
politicas e procedimentos da Copergas.

Formacao Nivel Superior Bacharelado em Administra¢éo, Economia ou area correlata.

Competéncias Especificas
Competéncia Descrigéo

Qualidade, Saude, Garantir o desdobramento da politica do Sistema de Gestéo Integrado —

Meio Ambiente e SGl, proporcionando uma conscientizacdo para as questdes de QSMS

Seguranca e 0 atendimento aos requisitos normativos e legais.

Atribuicoes e Responsabilidades
e Operar o Sistema de Controle do SGI — CSGI realizando as rotinas e 0s registros,

demandando as informagdes do sistema para todos os colaboradores.

e Realizar quando necessario os treinamentos e orientacdes para os demais colaboradores
sobre a utilizacdo do CSGI.

« Participar das auditorias internas como auditor e acompanhar as auditorias externas do Orgéo
certificador.

e Elaborar e emitir relatérios de desvios do CSGI para os Coordenadores e gerentes com foco
na resolucao desses desvios.

e Auxiliar as demais areas na resolucdo das ndo conformidades e criacdo dos planos de acéo
com esse mesmo fim.

e Realizar de treinamentos de integracdo na area de QSMS.
e Assessorar o Comité de Sistema de Gestdo Integrada nas questdes relacionadas ao QSMS.
e Participar de andlise de causas de nao conformidades.

e Acompanhar o cumprimento das ac¢des corretivas e preventivas e atuar como auditor interno
do Sistema de Gestéo Integrada.

Competéncia Descricdo
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Assessorar tecnicamente a lideranca e os empregados da Copergas em

Orientacao Técnica . . . ~
assuntos relacionados a sua area de atuacao.

Atribuices e Responsabilidades

o Orientar tecnicamente a equipe e demais areas em assuntos relativos a sua area de atuacao,
instruindo quanto a normas, leis e procedimentos, esclarecendo dulvidas no dia a dia da
operacdao, a fim de melhorar a operacionalizacdo das atividades e disseminar o conhecimento
técnico a equipe.

e Assessorar a lideranca acerca do andamento das suas atividades, a fim de possibilitar o
controle e cumprimento das metas.

e Identificar, avaliar e propor melhorias técnicas para a area de acordo com as atividades
executadas, visando o pleno funcionamento e a melhoria continua da Copergas.

Competéncia Descrigcéo
Apoio Técnico e Apoiar técnica e administrativamente no desenvolvimento de agées,
Administrativo planos e atividades inerentes a sua area de atuagéao.

Atribuicdes e Responsabilidades

o Elaborar, adequar e revisar procedimentos de acordo com padrfes das normas ISO 9001, ISO
14001 e OSHAS 18001.

e Oferece suporte técnico e administrativo a area, envolvendo: levantamento e tabulacdo de
dados, monitoramento dos controles internos, arquivamento, requisicdo de materiais,
recebimento de notas fiscais e demais rotinas necessarias & operacionaliza¢éo das atividades.

e Prestar suporte técnico, a clientes internos e externos, dirimindo didvidas e orientando quanto
as melhores praticas a serem adotadas nos processos em que referentes ao CSGI.

e Desenvolver e ministrar treinamentos técnicos, sob orientacdo dos seus superiores e suporte
da Geréncia de Recursos Humanos.

e Elaborar e emitir relatérios técnicos e administrativos e demais documentos necessarios a
operacionalizacdo da érea.

e Representar a Copergas em reunides externas, quando solicitado.
e Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacéo dos responsaveis.

e Intercambiar informacdes entre areas, zelando pela correta execucdo dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execucao eficiente e eficaz das atividades.

Competéncia Descrigéo
Gestao de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.
Atribuicdes e Responsabilidades
e Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.
e Planejar, monitorar e executar o projeto.
e Acompanhar o desempenho orcamentéario do projeto.
e Controlar os prazos relacionados ao projeto.
e Prever e minimizar os riscos do projeto.
Competéncia Descricéo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias

Processos do Negécio .
nos processos da Companhia.

Atribuices e Responsabilidades
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e Sugerir melhorias nos processos organizacionais.
e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestéo.
e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

e Executar acdes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descrigcéo
Salde, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a saude,
Meio Ambiente seguranca, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuices e Responsabilidades

e Cumprir os controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Salde e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestao de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio Ambiente da Copergas.
e Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

Informacdes e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou funcéo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis
e Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
e Aspectos Fiscais e Contratos
e Brigadistas
e Ferramentas de Andlise de Riscos
e Legislacdo Ambiental
e Normas de Seguranca
e |SO E OHSAS
e Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos e Operacionais da Copergas
e Primeiro Socorros
e Softwares Corporativos

Habilidades e Aptidées

e Concentragéo e« Comunicacédo

e Analise Critica e Relacionamento interpessoal

e Planejamento e Raciocinio Logico

e Disciplina e Proatividade

ANALISTA — FUNCAO MERCADO

Atuacdo: Rela¢des Institucionais

Descricdo Analisar e executar as atividades que assegurem um bom relacionamento da
sumaria Copergas com érgéos e entidades publicas e privadas.
Formacéo Nivel Superior Bacharelado em Administragcdo, Economia ou area correlata.
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Comunicacéo
Institucional

Ouvidoria

Apoio Administrativo

Competéncias Especificas
Competéncia Descri¢éo

Analisar e executar as atividades que assegurem um bom
relacionamento da Copergas com Orgdos e entidades publicas e
privadas.

Atribuicdes e Responsabilidades

Executar as acoes relativas ao processo de licenciamento ambiental (LA) junto aos érgaos
ambientais para obtencao das Licencas Prévias (LP), Licencas de Instalacado (LI), Licencas de
Operacao (LO) e Renovacdes das Licencas Ambientais da Rede de Distribuicdo de Gas
Natural — RDGN.

Realizar o cumprimento das exigéncias dos 6rgaos e entidades reguladoras para expedicao
das Licencas ambientais.

Realizar visitas as obras com ou sem os representantes dos 6rgdos ambientais.
Participar de reunides e eventos com parceiros e associados.

Presta suporte na preparacdo e execucao de acdes e eventos desenvolvidos pela éarea,
apoiando na logistica e infraestrutura necesséria.

Facilitar a comunicacéo entre os setores da Companhia e o Poder Publico.

Apoiar na gestdo do processo de licenciamento junto aos 6rgdos anuentes (DNIT, DER,
SUAPE, Prefeituras etc).

Competéncia Descricéo

Receber, dar tratamento e responder de forma imparcial as
manifestacdes referentes as reclamagdes, solicitagdes, incluindo os

Pedidos de Acesso a Informacgédo, regidos pela legislacdo vigente,
dendncias, sugestfes e elogios que Ihe forem dirigidas, encaminhando
aos respectivos setores responsdveis para 0s esclarecimentos
necessarios

Atribuices e Responsabilidades

Realizar os procedimentos operacionais relativos ao recebimento, registro, tratamento
preliminar, encaminhamento das manifestacdes, envio de respostas parciais aos
manifestantes e despacho de cobranca.

Acompanhar a execuc¢do da demanda.
Acompanhar os prazos das manifestacdes.
Realizar pesquisa de satisfaco.
Substituir o ouvidor em licenca e férias.
Competéncia Descricéo

Apoiar administrativamente no desenvolvimento de acbes, planos e
atividades inerentes a sua area de atuacéo.

Atribuicdes e Responsabilidades

Elaborar e emitir relatorios, planilhas e graficos da &rea, compilando dados para
acompanhamento e andlise gerencial.

Suprir o sistema de informacdes (ERP) no processo de pagamento das Licencas Ambientais
e de outros contratos.

Oferecer suporte administrativo a area, envolvendo levantamento e tabulagdo de dados,
monitoramento dos controles internos, arquivamento, requisicdo de materiais, recebimento de
notas fiscais e demais rotinas administrativas necessarias a operacionaliza¢do das atividades.

Elaborar e emitir relatérios administrativos e demais documentos necessarios a
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operacionalizacdo das suas atividades.
e Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacao dos responsaveis.

e Intercambiar informacdes entre areas, zelando pela correta execucdo dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execucao eficiente e eficaz das atividades.

Competéncia Descri¢éo

Compras e Contratos  Administrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados a estruturacao
de cotacdo e compra de materiais e/ou servicos, assim como
acompanhar e fiscalizar a execucao dos contratos da area.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Participar da elaboracdo de memoriais descritivos para contratacdo de produtos e/ou servigos
correlatos.

e Executar o processo de cotacdo e compra de materiais e/ou servigos, realizando solicitagdo
no sistema integrado de acordo com as demandas da area.

e Receber e lancar boletins de medicdo e notas fiscais no sistema correspondente.

e Acompanhar a execucdo dos contratos sob sua responsabilidade, controlando prazo de
vencimento, saldo e qualidade do produto e/ou servigo prestado.

Competéncia Descrigéo
Gestao de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.
Atribuicoes e Responsabilidades
e Entender e alinhar o escopo do projeto junto a liderancga.
e Planejar, monitorar e executar o projeto.
e Acompanhar o desempenho orcamentério do projeto.
e Controlar os prazos relacionados ao projeto.
e Prever e minimizar os riscos do projeto.
Competéncia Descricéo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Processos do Negécio
Atribuices e Responsabilidades

e  Sugerir melhorias nos processos organizacionais.

e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestao.

e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

o Executar agBes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descri¢éo
Saude, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a saude,
Meio Ambiente seguranca, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Cumprir os controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Saude e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestdo de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio Ambiente da
Copergas.

e Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

Informacdes e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou funcdo, a critério do seu
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Adicionais superior imediato.
Conhecimentos Técnicos Desejaveis
e Informatica Intermediaria: Office, Internet e Sistema Operacional
e Gestdo Fisica e Eletronica da Documentacéo
e Nocdes de Licenciamento
e Contratos Administrativos
e Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos e Operacionais da Copergas

e Nocbes béasicas das Normas de Qualidade, Meio-ambiente e Seguranca e Saude
Ocupacional (ISO 9001, ISO 14001 e OHSAS 18001)

Habilidades e AptidGes

e Concentragdo ¢ Comunicagéo

e Anadlise Critica e Relacionamento interpessoal

e Planejamento e Raciocinio Logico

o Disciplina e Proatividade

Atuacdo: Clientes Veicular e Industrial

Realizar o levantamento e analise de informagbes estratégicas e monitorar o

Descricao cumprimento dos requisitos dos grandes clientes estabelecidos nos contratos de

sumaria fornecimento, visando o cumprimento da relacdo contratual e o aumento das
vendas.

Formacéo Nivel Superior Bacharelado em Administracdo, Economia, ou area correlata.

Competéncias Especificas

Competéncia Descrigéo

Administrar as atividades relacionadas ao atendimento comercial de
clientes, através de acbes como, programacdo de volumes em
conformidade com os contratos individuais, célculo e acompanhamento

Atendimento de penalidades, atuar no planejamento de volumes e investimentos

Comercial conforme cronograma da empresa, atuar no levantamento de mercado,
relatorios gerenciais da area, acompanhamento das reclamacdes e
implantacdo de acBes de melhoria, visando estreitar o relacionamento e
viabilizar novas oportunidades de negdcio.

Atribuictes e Responsabilidades

o Identificar clientes potenciais sob orientacdo dos gestores, a fim de incrementar o consumo de
gas natural na sua regiao de atuacao.

e Implementar técnicas de marketing e vendas, otimizando o composto mercadoldgico e
garantindo a propagacéo de informacdes sobre a utilizacdo e vantagens do produto.

o Elaborar relatérios da area técnica relativos ao projeto de gas no cliente e elaborar Estudo de
Viabilidade Econbmica (EVE) para aprovacdo do gestor, atendendo a politica comercial em
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vigor.

e Realizar a programacdo de volumes de gas a partir das informacdes dos clientes a fim de
garantir o cumprimento das obrigacdes contratuais e menor pagamento de penalidades
possivel.

e Elaborar relatérios gerenciais de acompanhamento de volumes, rentabilidade, custos,
penalidades e demais informac8es necessarias para 0 andamento da Geréncia Comercial
Industrial e GNV.

e Prestar suporte aos consultores para informagfes histéricas e estimativas de volumes e
rentabilidades.

e Atuar como suporte e ponto focal da geréncia para informacdes contratuais e planejamento do

negocio.
Competéncia Descricdo
Levantar dados e informacdes da area comercial, envolvendo analises
Levantamento de mercado, regides e clientes, compilacdo e apuracdo de indicadores e
Comercial geracao de relatérios analiticos, a fim de suportar a tomada de deciséo

para estratégias de distribuicdo de gas natural.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Acompanhar as tendéncias de mercado no segmento de atuacdo da empresa, por meio de
pesquisas, com o objetivo de identificar as necessidades dos clientes e novas praticas de
concorrentes, a fim de desenvolver estratégias de comercializacdo dos produtos de tal forma
que possibilitem o crescimento do negdcio.

e Contribuir para o estabelecimento das metas de vendas, com base em projecdes de mercado
e no planejamento de expanséo da rede de distribuigéo.

e Avaliar os empreendimentos através de estudos de viabilidade técnica e econémica.

o Elaborar documentos para a area, como relatorios de volumes e rentabilidades.

Competéncia Descricéo
Controle Desenvolver atividades de controle administrativo, a fim de atender as
Administrativo demandas da area.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Validar a documentacao para cadastro junto a 6rgéos publicos, empresas estatais e privadas,
visando o fechamento de novos negécios.

e Monitorar o controle de documentos do ndcleo comercial, possibilitando o pronto atendimento
das necessidades do cliente, a fim de facilitar a sua rastreabilidade.

Competéncia Descrigéo

Elaborar e administrar os contratos dos grandes clientes da Copergas,

Gestéo de Contratos . : .
visando o cumprimento das clausulas acordadas.
Atribuices e Responsabilidades

e Elaborar e propor a aprovacdo dos contratos de comercializagdo, em consonéncia com as
resolucdes da Agéncia Reguladora.

e Aplicar as penalidades contratuais tomando as medidas cabiveis quando necessario.

e Acompanhar e controlar os contratos de grandes clientes, a fim de garantir a qualidade dos
Servicos.

e Realizar andlise dos contratos, verificando se a prestacdo dos servicos foi realizada em
conformidade com o acordado e se a fatura emitida atende aos critérios indicados nos
respectivos contratos.

Competéncia Descricdo

Orientagao Tecnica Assessorar tecnicamente a lideranca e os empregados da Copergas em
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assuntos relacionados a sua area de atuacao.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Orientar tecnicamente a equipe e demais areas em assuntos relativos a sua area de atuagéo,
instruindo quanto a normas, leis e procedimentos, esclarecendo dulvidas no dia a dia da
operacdao, a fim de melhorar a operacionalizacdo das atividades e disseminar o conhecimento
técnico a equipe.

e Assessorar a lideranca acerca do andamento das suas atividades, a fim de possibilitar o
controle e cumprimento das metas.

o Identificar, avaliar e propor melhorias técnicas para a area de acordo com as atividades
executadas, visando o pleno funcionamento e a melhoria continua da Copergas.

Competéncia Descrigcéo

Apoiar administrativamente no desenvolvimento de acdes, planos e

Apoio Administrativo atividades inerentes a sua area de atuacao.
Atribuices e Responsabilidades

e Elaborar e emitir relatdrios administrativos e demais documentos necessarios a
operacionalizacdo da érea.

e Representar a Copergas em reunides externas, quando solicitado.
e Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacéo dos responsaveis.

e Intercambiar informacgdes entre areas, zelando pela correta execucdo dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execucéo eficiente das atividades.

Competéncia Descrigéo
Gestao de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.
Atribuices e Responsabilidades
e Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.
e Planejar, monitorar e executar o projeto.
e Acompanhar o desempenho orcamentéario do projeto.
e Controlar os prazos relacionados ao projeto.
e Prever e minimizar os riscos do projeto.
Competéncia Descricéo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Processos do Negécio
Atribuices e Responsabilidades

e Sugerir melhorias nos processos organizacionais.

e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestao.

e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

o Executar a¢gBes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descricdo
Salde, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a salde,
Meio Ambiente seguranca, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Cumprir os controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Saude e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.
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Cumprir a Politica de Gestao de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio Ambiente da Copergas.

Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

Informacdes e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou funcdo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis
e Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
e Gés Natural
e Gestdo Comercial
e Marketing
e Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos e Operacionais da Copergas
e Redacdo Empresarial
e Softwares Corporativos
e Técnica de Negociacdes
e Técnicas de Atendimento ao Cliente Interno e Externo

Habilidades e Aptiddes

e Planejamento e Disciplina

e Organizagéo e Negociagao.

e Deciséao e Relacionamento Interpessoal
e Analise Critica e Trabalho em equipe

e Iniciativa e Raciocinio Logico

Atuacdo: Clientes Residencial e Comercial

Realizar prospeccdo e atendimento comercial dos clientes comerciais e
residenciais, negociando termos contratuais e acompanhamento do cumprimento
destes, a fim de satisfazer os clientes e as exigéncias legais de fornecimento de
gads natural de acordo com as normas técnicas, legislacdo, politicas e

Descrigcéo ; . o . :

SUMAria procedimentos da Copergas. Comercializar gas natural, realizar o levantamento e
anédlise de informacfes estratégicas e monitorar o cumprimento dos requisitos
dos grandes clientes estabelecidos nos contratos de fornecimento, visando o
aumento das vendas. Além de realizar agbes de pds-vendas e atendimento a
clientes além de monitorar o funcionamento do SAC.

Formacéo Nivel Superior Bacharelado em Administracdo, Economia ou area correlata.

Competéncias Especificas
Competéncia Descrigcéo

Administrar as atividades relacionadas ao atendimento comercial de
clientes, através de acdes como realizagdo de visitas para divulgacédo
dos servigos, acompanhamento das reclamacfes e implantacdo de
acOes de melhoria, visando estreitar o relacionamento e viabilizar novas
oportunidades de negdcio.

Atendimento
Comercial
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Atribuicdes e Responsabilidades

Identificar clientes potenciais e realizar ag¢Bes de prospeccdo, sob orientacdo dos
supervisores, a fim de incrementar o consumo de gas natural na sua regido de atuacéo.

Implementar técnicas de marketing e vendas, otimizando o composto mercadolégico e
garantindo a propagacédo de informacdes sobre a utilizacao e vantagens do produto.

Realizar e acompanhar a negociacdo comercial com clientes residenciais e comerciais,
atendendo a politica comercial em vigor, a fim de desenvolver o0 mercado e incrementar as
vendas da Copergas.

Elaborar e emitir proposta comercial, atendendo a politica em vigor.

Receber relatérios da area técnica relativos ao projeto de gas no cliente, atendendo a politica
comercial em vigor.

Realizar visitas periddicas aos clientes, envolvendo o acompanhamento comercial do
cronograma de implantacdo do gas natural e o atendimento das necessidades dos mesmos,
com o objetivo de solucionar eventuais problemas e implantar acdes de melhoria em prol da
satisfacdo do cliente.

Revisar as informac¢des dos contratos da area, realizando os ajustes e alteracdes necessérias.

Competéncia Descricéo
Levantar dados e informacdes da area comercial, envolvendo analises
Levantamento de mercado, regides e clientes, compilacdo e apuracdo de indicadores e
Comercial geracado de relatdrios analiticos, a fim de suportar a tomada de deciséo

para estratégias de distribuicao de gas natural.
Atribuicbes e Responsabilidades

Acompanhar as tendéncias de mercado no segmento de atuacdo da empresa, por meio de
pesquisas, com o objetivo de identificar as necessidades dos clientes e novas préaticas de
concorrentes, a fim de desenvolver estratégias de comercializacdo dos produtos de tal forma
que possibilitem o crescimento do negdcio.

Contribuir para o estabelecimento das metas de vendas, com base em projecdes de mercado
e no planejamento de expanséo da rede de distribuicdo.

Realizar prospeccao de clientes, objetivando incrementar o fornecimento de gas natural.

Realizar visitas técnicas e comerciais, visando conhecer as especificidades dos processos dos
clientes, prestando suporte e desenvolvendo novas oportunidades de uso do gas natural.

Efetuar analise preliminar de demanda para fins de dimensionamento das instalacdes
necessarias ao fornecimento do gas natural.

Elaborar Ficha de Levantamento Potencial, com base nos procedimentos da area, com os
dados minimos necessarios para elaboracdo do EVTE — Estudo de Viabilidade Técnica e
Econdmica.

Avaliar os empreendimentos através da analise de estudos de viabilidade técnica e
econbmica.

Elaborar documentos para a area, como relatdrios técnicos, de visita e correspondéncia
interna e externa.

Competéncia Descricdo
Controle Desenvolver atividades de controle administrativo, a fim de atender as
Administrativo demandas da area.

Atribuicdes e Responsabilidades

Acompanhar a atualizagdo de registro dos clientes, envolvendo cadastro de novas
informacdes ou alteragdes, a fim de possibilitar futuros contatos e negociacdes.

Validar a documentacao para cadastro junto a 6rgaos publicos, empresas estatais e privadas,
visando o fechamento de novos negocios.
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Monitorar o controle de documentos do nlicleo comercial, possibilitando o pronto atendimento
das necessidades do cliente, a fim de facilitar a sua rastreabilidade.

Atuar em parceria com os setores técnico e de cobranca, resolvendo pendéncias junto aos
clientes ou duvidas contratuais.

Elaborar e manter atualizados Planilhas e Aplicativos relacionados a implantacdo do Gas
Natural em clientes dos segmentos residencial e comercial.

Participar da elaboracao do planejamento da area.
Executar 0 mapeamento dos processos da area.

Aplicar treinamentos para equipe de vendas e demais colaboradores da area sempre que
necessario.

Acompanhar todo o processo de interligacdo dos clientes residenciais e comerciais a fim de
dirimir as didvidas dos clientes.

Auxiliar na elaboracéo de procedimentos e instru¢fes de trabalho.
Competéncia Descricédo

Recepcionar, orientar, prestar informacdes e esclarecer davidas dos

Atendimento a N

Clientes

clientes, tendo em vista a solucdo de problemas apresentados e a
satisfacdo destes, bem como realizar monitoramento do SAC.

Atribuices e Responsabilidades
Realizar visitas técnicas aos clientes, prestando atendimento personalizado.

Atender e esclarecer dividas de clientes quanto aos produtos da empresa, reclamacées e
outras necessidades apresentadas.

Manter as informac¢des atualizadas nos bancos de dados dos clientes.
Atender aos clientes através dos canais de comunicacédo da Copergas.
Acompanhar 0s numeros de satisfagdo dos clientes.

Receber e registrar as demandas no sistema eletronico de controle dos chamados e
atendimento, recebidas diretamente dos clientes ou de outras geréncias da COPERGAS,
sempre que solicitado.

Monitorar o funcionamento do SAC, incluindo o servico de 0800 e o sistema de gestdo dos
chamados, atuando sempre que ocorra algum problema que comprometa sua utilizacao pelos
USUArios.

Acompanhar o(s) servico(s) da(s) prestadora(s) de servico de call center.
Competéncia Descricéo

Elaborar e administrar os contratos dos clientes residenciais e

Gestdo de Contratos | comerciais da Copergas, visando o cumprimento das clausulas

acordadas.
Atribuicoes e Responsabilidades

Elaborar e propor a aprovacdo dos contratos de comercializacdo, em consonancia com as
resolucdes da Agéncia Reguladora e leis vigentes.

Aplicar as penalidades contratuais tomando as medidas cabiveis quando necessario.

Acompanhar e controlar os contratos de clientes residenciais e comerciais, a fim de garantir a
gualidade dos servigos.

Realizar andlise dos contratos, verificando se a prestacdo dos servicos foi realizada em
conformidade com o acordado e se a fatura emitida atende aos critérios indicados nos
respectivos contratos.

Competéncia Descricdo

Orientacdo Técnica Assessorar tecnicamente a lideranca e os empregados da Copergas em
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assuntos relacionados a sua area de atuacéo.
Atribuicoes e Responsabilidades

e Orientar tecnicamente a equipe e demais areas em assuntos relativos a sua area de atuagéo,
instruindo quanto a normas, leis e procedimentos, esclarecendo dulvidas no dia a dia da
operacdo, a fim de melhorar a operacionalizacdo das atividades e disseminar o conhecimento
técnico a equipe.

e Assessorar a lideranca acerca do andamento das suas atividades, a fim de possibilitar o
controle e cumprimento das metas.

o Identificar, avaliar e propor melhorias técnicas para a area de acordo com as atividades
executadas, visando o pleno funcionamento e a melhoria continua da Copergas.

Competéncia Descrigcéo

Apoiar administrativamente no desenvolvimento de acdes, planos e

Apoio Administrativo atividades inerentes a sua area de atuacao.
Atribuicoes e Responsabilidades

e Oferecer suporte administrativo a area, envolvendo levantamento e tabulagdo de dados,
monitoramento dos controles internos, arquivamento, requisicdo de materiais, recebimento de
notas fiscais e demais rotinas administrativas necessarias a operacionalizacdo das atividades.

e Desenvolver e ministrar treinamentos técnicos e/ou apresentacdes institucionais sob
orientacao dos seus superiores e suporte da Geréncia.

e Elaborar e emitir relatérios administrativos e demais documentos necessarios a
operacionalizagdo da area.

e Representar a Copergas em reunides externas, quando solicitado.
e Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacao dos responsaveis.

e Intercambiar informacdes entre areas, zelando pela correta execucdo dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execucao eficiente das atividades.

Competéncia Descricéo

Compras e Contratos  Administrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados a estruturagao
de cotacdo e compra de materiais e/ou servigos, assim como
acompanhar e fiscalizar a execucao dos contratos da area.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Elaborar memoriais descritivos e cotacfes para contratacdo de produtos e/ou servicos
relacionados a sua area de atuacao.

e Receber e lancar boletins de medicao e notas fiscais no sistema correspondente.

e Acompanhar a execuc¢do dos contratos sob sua responsabilidade, controlando prazo de
vencimento, saldo e qualidade do produto e/ou servigo prestado.

Competéncia Descrigéo
Gestao de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.
Atribuicdes e Responsabilidades
e Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.
e Planejar, monitorar e executar o projeto.
e Acompanhar o desempenho orcamentéario do projeto.
e Controlar os prazos relacionados ao projeto.
e Prever e minimizar os riscos do projeto.

Competéncia Descricdo

Processos do Neg6cio  capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
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nos processos da Companhia.
Atribuices e Responsabilidades
e Sugerir melhorias nos processos organizacionais.
e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestéo.
e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

e Executar acdes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descri¢éo
Saude, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a saude,
Meio Ambiente seguranca, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuicoes e Responsabilidades

e Cumprir 0s controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Salde e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestéo de Qualidade, Saude, Seguran¢a e Meio Ambiente da Copergas.
e Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

Informacdes ¢ Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou funcdo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis
e Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
e Gés Natural
e Gestdo Comercial
e Marketing
e Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos e Operacionais da Copergas
e Redacdo Empresarial
e Softwares Corporativos
e Técnica de Negociacbes
e Técnicas de Atendimento ao Cliente Interno e Externo

Habilidades e Aptiddes

e Planejamento e Disciplina

e Organizacao e Negociacao.

e Decisédo e Relacionamento Interpessoal
e Analise Critica e Trabalho em equipe

e Iniciativa e Raciocinio Légico

Atuacdo: Comunicagéo e Marketing Empresarial

. Planejar e executar atividades de comunicacdo integrada, desenvolvendo
Descricao projetos de comunicagdo social, interna e externa da Copergds, através de
sumaria gestdo de patrocinios, publicidade, eventos e relacionamento com publicos

estratégicos.
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Formacao Nivel Superior em Administracédo ou area correlata.

Comunicacéo
Institucional

Apoio Administrativo

Competéncias Especificas

Competéncia Descri¢éo

Planejar e executar atividades de comunicacéo da Copergas, por meio
dos canais de comunicacdo interna, supervisionamento de redes
sociais e canais de comunicacao externos e, relacionamento, cuidando
da acuracia das informacdes e boa comunicacdo com todos os
publicos.

Atribuicdes e Responsabilidades

Desenvolver, junto a coordenacdo, acées de comunicacdo corporativa e promocional para a
Copergés, acompanhando a execucdo das ac¢Bes de publicidade institucional e comercial
junto as agéncias de publicidade.

Acompanhar a publicac@o de materiais institucionais e técnicos em veiculos de comunicacao,
conforme demandas recebidas e/ou plano de acdo da comunicacdo, através da agéncia de
publicidade.

Monitorar a elaboracdo, quando necessario, de materiais graficos para a area e para outras
geréncias.

Realizar organizacéo e acompanhamento dos eventos corporativos internos ou externos.

Planejar e controlar a confeccdo e distribuicdo de brindes, materiais de divulgacédo e
promocionais da Copergas.

Acompanhar e executar as a¢des de patrocinio, incluindo execu¢do do projeto, aplicacdo de
marca, apresentacao e conferéncia de contrapartidas, prestacdo de contas e elaboracédo de
relatério de finalizag&@o, conforme politica de patrocinio.

Desenvolver, junto ao supervisor, projetos de comunicacdo dirigida para o publico interno,
planejando e analisando melhores estratégias, através dos canais de comunicagdo
disponiveis, de forma a assegurar a transparéncia, credibilidade e o carater oficial da
informacé&o junto aos empregados.

Monitorar a participacdo da Copergas nas redes sociais presentes, sites, blogs e toda a midia
externa, interagindo e respondendo as solicitacdes.

Acompanhar a producdo de registros fotogréaficos, fazendo a selecdo das fotos a serem
publicadas, bem como manter organizada a memoéria da Copergds, através dos registros
fotograficos, sonoros e audiovisuais disponiveis.

Revisar e editar textos produzidos pela Diretoria, os quais poderdo ser publicados na Intranet,
Internet, a fim de veicular as informa¢des fidedignamente e zelando pela imagem da
Copergas.

Participar da projecdo da imagem positiva da Empresa em todos os seus segmentos de
atuacao.

Competéncia Descricédo

Apoiar administrativamente no desenvolvimento de acfes, planos e
atividades inerentes a sua area de atuacao.

Atribuicdes e Responsabilidades

Oferecer suporte administrativo a area, envolvendo levantamento e tabulagdo de dados,
monitoramento dos controles internos, arquivamento, requisicdo de materiais, recebimento de
notas fiscais e demais rotinas administrativas necessarias a operacionalizagdo das atividades.
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e Desenvolver e ministrar treinamentos técnicos e/ou apresentagdes institucionais sob
orientacdo dos seus superiores e suporte da Gestao.

e Elaborar e emitir relatérios administrativos e demais documentos necessarios a
operacionalizacdo da area.

e Representar a Copergas em reunides externas, quando solicitado.
e Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacéo dos responsaveis.

e Intercambiar informacdes entre areas, zelando pela correta execucdo dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execucao eficiente das atividades.

Competéncia Descri¢éo

Compras e Contratos  Administrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados a estruturacéo
de cotacdo e compra de materiais e/ou servicos, assim como
acompanhar e fiscalizar a execugao dos contratos da area.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Elaborar memoriais descritivos para contratagdo de produtos e/ou servicos correlatos de
maior complexidade.

e Participar do processo de cotagdo e compra de materiais e/ou servicos, solicitando os
materiais no sistema integrado de acordo com as demandas da area.

e Receber e lancar boletins de medicao e notas fiscais no sistema correspondente.

e Acompanhar a execucdo dos contratos sob sua responsabilidade, controlando prazo de
vencimento, saldo e qualidade do produto e/ou servigo prestado.

Competéncia Descricéo
Gestao de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.
Atribuices e Responsabilidades
e Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.
e Planejar, monitorar e executar o projeto.
e Acompanhar o desempenho orcamentério do projeto.
e Controlar os prazos relacionados ao projeto.
e Prever e minimizar os riscos do projeto.
Competéncia Descri¢éo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Processos do Negécio
Atribuicoes e Responsabilidades

e Sugerir melhorias nos processos organizacionais.

e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestéo.

e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

o Executar agbes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descricéo
Salde, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a salde,
Meio Ambiente seguranca, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Cumprir os controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Salde e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestdo de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio Ambiente da
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Copergas.

Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

Informacdes e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou funcdo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis
e Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
« FEtica e Legislacdo Jornalistica, Publicitaria e de Rela¢6es Publicas
e Ferramentas de Design e llustracdo grafica
e LicitacOes e Contratos administrativos
e Marketing e Publicidade
e Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos e Operacionais da Copergas
e Softwares Corporativos
e Técnicas de Relacionamento com o Cliente Interno e Externo

Habilidades e Aptid6es

e Concentragéo e Comunicagéo

e Analise Critica ¢ Relacionamento interpessoal
e Planejamento e Raciocinio Logico

e Disciplina e Proatividade

e Criatividade e Dinamismo

Atuacdo: Imprensa

Planejar e executar atividades de comunicacdo integrada, desenvolvendo
Descri¢do projetos de comunicac¢do social, interna e externa da Copergas, através de
sumaria gestdo de patrocinios, publicidade, eventos e relacionamento com publicos
estratégicos, através de assessoria de imprensa, produzindo e editando textos
jornalisticos, a fim de fortalecer e zelar pela imagem da empresa.

Formacéo Nivel Superior em Administracédo ou area correlata.

Competéncias Especificas

Competéncia Descricéo

Planejar e executar atividades de comunicagdo da Copergas, por meio
dos canais de comunicacédo interna, gestdo de redes sociais e canais
de comunicacao externos, relacionamento e divulgacéo de informacgdes
para a imprensa, producdo de materiais jornalisticos, andlise de
noticias e do impacto de publicagbes na imagem da Copergas,
cuidando da acuracia das informagdes e boa comunicacdo com todos
0s publicos.

Comunicacéo
Institucional

Atribuicdes e Responsabilidades
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Apoio Administrativo

Desenvolver, junto a coordenacao, agées de comunicagdo corporativa e promocional para a
Copergas, acompanhando a execucao das acdes de publicidade institucional e comercial
junto as agéncias de publicidade.

Acompanhar a publicacdo de materiais institucionais e técnicos em veiculos de comunicacao,
conforme demandas recebidas e/ou plano de acdo da comunicacdo, através da agéncia de
publicidade.

Monitorar a elaboracdo, quando necessario, de materiais graficos para a area e para outras
geréncias.

Acompanhar atualizagBes no mailing institucional de imprensa.
Realizar organiza¢do e acompanhamento dos eventos corporativos internos ou externos.

Planejar e controlar a confeccdo e distribuicdo de brindes, materiais de divulgacdo e
promocionais da Copergas.

Acompanhar e executar as agdes de patrocinio, incluindo execucédo do projeto, aplicacéo de
marca, apresentacao e conferéncia de contrapartidas, prestacdo de contas e elaboracédo de
relatério de finalizagéo, conforme politica de patrocinio.

Desenvolver, junto ao supervisor, projetos de comunicacdo dirigida para o publico interno,
planejando e analisando melhores estratégias, através dos canais de comunicacdo
disponiveis, de forma a assegurar a transparéncia, credibilidade e o carater oficial da
informacéo junto aos empregados.

Elaborar materiais jornalisticos a serem divulgados em informativos internos, intranet e site da
Copergés, atualizando as informagbes com frequéncia, visando manter os empregados
informados com fatos atuais relacionados aos interesses da empresa.

Produzir releases e materiais para a imprensa, de acordo com o0s interesses da empresa,
para divulgacdo de assuntos pertinentes.

Acompanhar a producédo de registros fotograficos, fazendo a edicdo e selecdo das fotos a
serem publicadas, visando retratar a realidade dos fatos observados, bem como manter
organizada a memoéria da Copergas, através dos registros fotograficos, sonoros e
audiovisuais disponiveis, além de matérias publicadas.

Revisar e editar textos produzidos pela Diretoria, 0s quais poderao ser publicados na Intranet,
Internet, Diario Oficial e jornais de grande circulagcdo, a fim de veicular as informacdes
fidedignamente e zelando pela imagem da Copergas.

Organizar e apoiar tecnicamente a participacdo em eventos corporativos, divulgando junto a
imprensa e, credenciando e orientando a participacdo de jornalistas, fotdégrafos e
cinegrafistas, visando uma melhor cobertura do evento.

Participar da projecdo da imagem positiva da Empresa em todos o0s seus segmentos de
atuacao e perante a midia, respondendo a imprensa de forma ética, clara e precisa para que
nao haja distor¢cdes quanto as informacgdes disponibilizadas.

Competéncia Descrigcédo

Apoiar administrativamente no desenvolvimento de acgfes, planos e
atividades inerentes a sua area de atuacéo.

Atribuicdes e Responsabilidades

Oferecer suporte administrativo a area, envolvendo levantamento e tabulacdo de dados,
monitoramento dos controles internos, arquivamento, requisicdo de materiais, recebimento de
notas fiscais e demais rotinas administrativas necessarias a operacionalizagdo das atividades.

Desenvolver e ministrar treinamentos técnicos e/ou apresentagdes institucionais sob
orientacdo dos seus superiores e suporte da Gestéo.

Elaborar e emitir relatérios administrativos e demais documentos necessarios a
operacionalizacdo da area.

Representar a Copergas em reunides externas, quando solicitado.
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e Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacao dos responsaveis.

e Intercambiar informacgdes entre areas, zelando pela correta execucdo dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execucao eficiente das atividades.

Competéncia Descri¢éo

Compras e Contratos  Administrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados a estruturacéo
de cotacdo e compra de materiais e/ou servicos, assim como
acompanhar e fiscalizar a execucao dos contratos da area.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Elaborar memoriais descritivos para contratacdo de produtos e/ou servicos correlatos de
maior complexidade.

e Participar do processo de cotacdo e compra de materiais e/ou servigos, solicitando os
materiais no sistema integrado de acordo com as demandas da area.

e Receber e lancar boletins de medicdo e notas fiscais no sistema correspondente.

e Acompanhar a execucdo dos contratos sob sua responsabilidade, controlando prazo de
vencimento, saldo e qualidade do produto e/ou servigo prestado.

Competéncia Descri¢éo
Gestao de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.
Atribuicdes e Responsabilidades
e Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.
e Planejar, monitorar e executar o projeto.
e Acompanhar o desempenho orgamentéario do projeto.
e Controlar os prazos relacionados ao projeto.
e Prever e minimizar os riscos do projeto.
Competéncia Descricéo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Processos do Negécio
Atribuices e Responsabilidades

e Sugerir melhorias nos processos organizacionais.

e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestao.

e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

o Executar acBes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descricéo
Salde, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a salde,
Meio Ambiente segurancga, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Cumprir os controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Saude e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestdo de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio Ambiente da
Copergas.

o Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

Informacdes e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou funcgdo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.
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Conhecimentos Técnicos Desejaveis

e Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

« Etica e Legislagéo Jornalistica, Publicitaria e de Relagdes Publicas

e Ferramentas de Design e llustracéo grafica

e Licitagbes e Contratos administrativos

e Marketing e Publicidade

e Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos e Operacionais da Copergas

e Softwares Corporativos

e Técnicas de Relacionamento com o Cliente Interno e Externo

Habilidades e AptidGes

e Concentracdo e Comunicacao
e Analise Critica ¢ Relacionamento interpessoal
e Planejamento e Raciocinio Logico

e Disciplina

e Criatividade

e Proatividade

¢ Dinamismo

ANALISTA — FUNCAO GESTAO

Atuacdo: Planejamento Corporativo

Apoiar na andlise, elaboracé@o e desdobramento do planejamento estratégico da
Copergas, dos indicadores de desempenho, do Sistema de Gestdo Integrada

Desc,n_gao (SGI), através da formulagdo e execucdo de politicas e diretrizes, visando

sumaria AT ) o .
contribuir para o aumento da qualidade e de produtividade dos projetos e
servigos da Copergas.

= Nivel Superior Bacharelado em Administragdo, Economia, Contabilidade ou area

Formacgéao

correlata.
Competéncias Especificas
Competéncia Descri¢éo

Planejamento
Estratégico
Empresarial

Administrar os processos referentes ao planejamento estratégico,
elaborando e desenvolvendo objetivos, metas e planos de agcédo que
subsidiem as tomadas de decisfes estratégicas da Copergas.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Participar da construcdo do Planejamento Estratégico da Copergas, por meio da definicdo e
atualizacao da missdao, viséo e valores, bem como da elaboracdo de material informativo para
divulgacao interna.

e Apoiar no desenvolvimento dos planos de agdo para alcance dos objetivos estratégicos da

Copergas.
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e Acompanhar a elaboragdo do plano estratégico da Copergas, definindo metas e planos de
acdo de acordo com as necessidades identificadas na empresa e as diretrizes definidas pela
direcéo.

e Planejar, desenvolver e enviar para aprovacdo projetos, planos e programas, através da
identificacdo de necessidades e fontes de recursos, definicdo de estratégias de
implementacéo, avaliacdo da viabilidade dos mesmos e reestruturacdo das atividades, tendo
em vista o0 aumento do faturamento da empresa.

e Monitorar os indicadores de desempenho da Copergas, através da analise dos relatérios
gerenciais e reunides, visando o alcance e/ou superacdo das metas previamente definidas.

Competéncia Descri¢éo

Realizar tarefas administrativas e acompanhamento de indicadores,
visando garantir a efetividade do planejamento estratégico e melhoria
do desempenho dos indicadores, em conformidade com as politicas e
procedimentos da Copergas.

Planejamento e
Acompanhamento de
Indicadores

Atribuicdes e Responsabilidades

e Manter-se atualizado sobre cenarios e tendéncias econdmicas, questdes de competitividade,
bem como politicas governamentais relacionadas com os hegdcios do gas natural.

e Participar, junto a area comercial, na identificacdo de mercados potenciais para distribuicdo
do gas natural.

e Coletar informac8es necessarias a participacdo da Copergas em pesquisas de benchmarking,
avaliando os resultados e propondo melhorias, quando aplicavel.

e Acompanhar, com a Geréncia Financeira, a elaboracdo e execucdo do Programa
Orcamentério de Custeio e Investimento.

Competéncia Descricéo

Administrar o Sistema de Gestdo Integrada, bem como as atividades
de auditoria interna, monitorando os processos e 0s procedimentos e
instrucdes de trabalho e a gestdo das anomalias detectadas.

Sistema de Gestéo
Integrada
Atribuicdes e Responsabilidades

e Elaborar e implantar os procedimentos e instru¢cdes de trabalho do Sistema de Gestédo
Integrada (SGI) no ambito de atuag&o da area.

e Realizar a implantagdo da sistemética de controle de documentos do Sistema de Gestdo
Integrada (SGI) em todos os processos da Copergas e avaliar a necessidade de reviséo,
apoiando na execucédo das a¢Bes de comunicacédo interna sobre o desempenho do sistema.

e Acompanhar, junto as outras areas, o cumprimento dos planos de acdo acordados nas
reunides de andlise critica do Sistema de Gestdo Integrada (SGI) e nas auditorias internas e
externas realizadas.

e Participar e acompanhar a implantacdo de programas e ferramentas da qualidade, visando a
melhoria continua do desempenho dos processos da Copergas.

o Participar nos processos de auditoria interna e externa do Sistema de Gestéo Integrada (SGl)
e outras auditorias correlatas, que permitam uma avaliacao do sistema.

Competéncia Descri¢éo

Apoiar administrativamente no desenvolvimento de acfes, planos e

Apoio Administrativo atividades inerentes a sua area de atuacao.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Oferecer suporte administrativo a &rea, envolvendo levantamento e tabulacdo de dados,
monitoramento dos controles internos, arquivamento, requisicdo de materiais, recebimento de
notas fiscais e demais rotinas administrativas necessarias a operacionalizacdo das atividades.

e Desenvolver e ministrar treinamentos técnicos e/ou apresentagdes institucionais sob
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orientacdo dos seus superiores e suporte da Geréncia.

e Elaborar e emitir relatérios administrativos e demais documentos necessarios a
operacionalizacao da area.

e Representar a Copergas em reunides externas, quando solicitado.
e Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacéo dos responsaveis.

e Intercambiar informacdes entre areas, zelando pela correta execucdo dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execucao eficiente das atividades.

Competéncia Descri¢éo

Compras e Contratos  Administrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados a estruturacao
de cotacdo e compra de materiais e/ou servicos, assim como
acompanhar e fiscalizar a execugao dos contratos da area.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Elaborar memoriais descritivos para contratagcdo de produtos e/ou servicos correlatos de
maior complexidade.

e Participar do processo de cotacdo e compra de materiais e/ou servicos, solicitando os
materiais no sistema integrado de acordo com as demandas da é&rea.

e Receber e lancar boletins de medicao e notas fiscais no sistema corporativo correspondente.

e Acompanhar a execucdo dos contratos sob sua responsabilidade, controlando prazo de
vencimento, saldo e qualidade do produto e/ou servigo prestado.

Competéncia Descrigcéo
Gestao de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.
Atribuicoes e Responsabilidades
o Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.
e Planejar, monitorar e executar o projeto.
e Acompanhar o desempenho orcamentéario do projeto.
e Controlar os prazos relacionados ao projeto.
e Prever e minimizar os riscos do projeto.
Competéncia Descricéo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Processos do Negécio
Atribuicoes e Responsabilidades

e Sugerir melhorias nos processos organizacionais.

e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestéo.

e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

o Executar a¢gbes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descricédo
Salde, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a saude,
Meio Ambiente seguranca, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Cumprir os controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Salide e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestdo de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio Ambiente da
Copergas.
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Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.
Informacdes ¢ Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou funcdo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis
e Aplicativos do Microsoft Office Intermediario (Word, Excel e PowerPoint, etc.).
e Business Score Card
e Ferramentas da Qualidade
e Gestdo de Indicadores de Desempenho
e Mapeamento de Processos
e Normas ISO 9000 1400 e 18000
e Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos e Operacionais da Copergas
e Planejamento Estratégico
e Qualidade Total
e Redacdo Empresarial
e Sistema Business Intelligence (BI)
e Sistema de Gestéo Integrada (SGlI)
e Softwares Corporativos

Habilidades e AptidGes

e Raciocinio Légico e Organizagao
e Analise Critica e Autocontrole
e Planejamento e Persuaséo

o Estratégia e Comunicacéo
e Proatividade e Sociabilidade

Atuacdo: Governanca Corporativa, Controles Internos e Riscos

Realizar atividades referentes a Governanca Corporativa, Controles Internos e

Descricéo . . L .
suméri% Riscos da Companhia, buscando assegurar a efetividade dos controles e mitigar
0s riscos mapeados, conforme diretrizes emanadas pela Diretoria.

Formacéo Ensino Superior Bacharelado em Administracdo, Contabilidade, Economia ou

area correlata.

Competéncias Especificas

Competéncia Descricdo

Governanca, Conformidade Realizar atividades buscando assegurar a efetividade dos controles
e Riscos e mitigar os riscos associados a operacdo da Copergas.

Atribuicdes e Responsabilidades
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Administracao de
Informacdes

Realizar estudos e analise qualitativa e quantitativa de riscos estratégicos, financeiros,
operacionais e legais.

Propor e revisar metodologia de avaliacao, apetite, toleréncia e gestéo de riscos corporativos.

Planejar os processos e riscos a serem mapeados na 6tica de identificacdo e aperfeicoamento
da estrutura de controles.

Identificar e monitorar riscos, avaliando vulnerabilidade e impacto da ocorréncia, propondo
medidas para controle e priorizacdo dos riscos.

Acompanhar a implementacdo dos planos de acdo estabelecidos provenientes dos trabalhos
de auditoria interna e gestao de riscos.

Realizar articulagéo e dar suporte as demais areas da empresa, auxiliando na definicdo dos
responsaveis primarios dos riscos na sua gestéo de riscos.

Assessorar 0s responsaveis primarios dos riscos quanto a exposicao e tolerancia ao risco,
bem como a definicdo e execucao de agcbes mitigatorias de controles internos e respostas aos
eventos.

Revisar relatério de analise de riscos contendo classificacdo, plano de resposta e estratégias
de monitoramento.

Disseminar linguagem comum de riscos na companhia visando uniformizacédo e padronizacao
dos conceitos.

Disseminar cultura de controles internos com base em modelos reconhecidos
internacionalmente (ex.: coso®).

Conduzir processos de autoavaliacdo de controles.

Manter uma base de dados de riscos e controles internos relacionados aos processos de
negocio da companhia no SGI (sistema de gestéo integrada).

Realizar reportes a alta administracdo e comité de auditoria estatutaria e riscos quanto ao
cenario de riscos da companhia.

Apontar ao comité de auditoria estatutaria e riscos ou comité de ética a ocorréncia de ndo
conformidades, falhas, desvios, irregularidades e/ou ilegalidades observadas.

Realizar a gestdo do ambiente de controles internos, de acordo com politicas, certificacdes
legais, regulatérias e demais diretrizes para mitigar o risco.

Orientar e desenhar controles internos junto as areas da companhia, alinhados ao processo de
avaliacéo dos riscos para implementacgéo e priorizagao das agfes mitigatorias.

Dar suporte no monitoramento e avaliagdo dos controles internos dos processos de negécio
(financeiros, corporativos, tecnolégicos, operacionais, etc) para tomada de deciséo e a fim de
garantir a conformidade das praticas de gestéo de riscos.

Assegurar e acompanhar revisdo e atualizagdo periddica dos controles internos
implementados.

Assessorar a auditoria interna e externa no levantamento de informacdes e documentacdes
solicitados para fins de auditoria.

Definir e propor metodologias para avaliagdo e acompanhamento dos riscos de compliance.
Consolidar os riscos de compliance e a¢6es mitigantes.
Realizar a¢des de promocéo da cultura interna de compliance.
Coordenar as melhorias de processos para mitigar os riscos de compliance.
Monitorar os riscos de compliance.
Competéncia Descrigéo

Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracdo de
relatorios gerenciais, visando subsidiar a empresa nas tomadas de
deciséo.
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Atribuicdes e Responsabilidades

Desenvolver relatérios gerenciais de modo a propor medidas para solucionar as nao
conformidades.

Prestar informacdes sobre as acbes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definicdo de estratégias pelo coordenador e diretoria.

Apoiar na implementacdo das recomendacdes das auditorias externas e internas, com base
nos relatérios de divergéncias e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais

N

Apoiar no arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Intercambiar informacdes entre areas, zelando pela correta execucdo dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execucao eficiente e eficaz das atividades.

Atender tempestivamente as resolugfes dos 6rgaos de controle externo.

Monitorar diariamente novas exigéncias ou mudancas na legislacéo, pertinentes as atividades
da éarea.

Competéncia Descrigéo

Compras e Contratos  Administrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados a estruturagao

de cotacdo e compra de materiais e/ou servigos, assim como
acompanhar e fiscalizar a execugéo dos contratos da area.

Atribuicoes e Responsabilidades

Elaborar memoriais descritivos para contratacdo de produtos e/ou servi¢os correlatos de maior
complexidade.

Participar do processo de cotacdo e compra de materiais e/ou servigos, solicitando os
materiais no sistema integrado de acordo com as demandas da area.

Receber e lancar boletins de medig&o e notas fiscais no sistema correspondente.

Acompanhar a execucdo dos contratos sob sua responsabilidade, controlando prazo de
vencimento, saldo e qualidade do produto e/ou servigo prestado.

Competéncia Descrigcéo

Gestao de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.

Processos do Negécio

Atribuicdes e Responsabilidades
Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.
Planejar, monitorar e executar o projeto.
Acompanhar o desempenho or¢amentario do projeto.
Controlar os prazos relacionados ao projeto.
Prever e minimizar os riscos do projeto.
Competéncia Descricéo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Atribuictes e Responsabilidades
Sugerir melhorias nos processos organizacionais.
Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestao.
Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.
Executar aces preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descricdo
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Saude, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a saude,
Meio Ambiente seguranca, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Cumprir os controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Salde e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestao de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio Ambiente da Copergas.
e Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

Informacdes e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou funcdo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis
e Informatica Intermediaria: Office, Internet e Sistema Operacional
e Gestdo Integrada de Riscos: conceitos, metodologia e ferramentas
e Controles Internos: conceitos, metodologia e ferramentas
e Legislacdes e normas relacionadas a risco e controles internos
e Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos e Operacionais da Copergas

e Nocoes basicas das Normas de Qualidade, Meio-ambiente e Seguranca e Saude Ocupacional
(ISO 9001, 1SO 14001 e OHSAS 18001)

Habilidades e Aptid6es

e Raciocinio Légico e Organizacao
e Analise Critica e Autocontrole
e Planejamento e Persuaséo

o Estratégia e Comunicagéo
e Proatividade e Sociabilidade

ANALISTA — FUNCAO AUDITOR

Atuacdo: Auditoria Interna

Desenvolver plano de acdo no intuito de auxiliar a organizacdo a alcangar seus

Descricdo o TR o~
suméri%l objetivos adotando uma abordagem sistémica e disciplinada para a avaliacdo e

melhora da eficacia dos processos de controle e gerenciamento de riscos.

. Nivel Superior Bacharelado em Administracdo, Contabilidade, Economia ou area

Formacéao

correlata.

Competéncias Especificas
Competéncia Descricdo

Auditoria e controles Realizar atividades buscando assegurar a efetividade dos controles
internos e mitigar os riscos associados a operacdo da Copergas.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Elaborar o plano anual de auditoria interna de acordo com as prioridades da Companhia,
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Administracéo de
Informacdes

programando e controlando os trabalhos a serem executados nas diversas areas.

Assessorar a realizacdo de auditorias externas por empresas contratadas, acompanhando a
execucao do plano da auditoria externa, providenciando informacdes, documentos e 0s
recursos necessarios.

Observar o cumprimento dos processos, nhormas e politicas organizacionais e detectar os
desvios de sua aplicacdo pela companhia, sugerindo a sua correcdo, conforme exigéncias
legais.

Aferir e certificar a implementacéo e efetividade da gestdo de riscos e controles da Companhia
por meio de acompanhamento de realizacéo de testes periédicos nos processos com énfase
nos riscos prioritarios, conforme alinhamento com a &rea de Governanca, Conformidade e
Riscos.

Aferir a efetividade do gerenciamento dos riscos e dos processos de governanca e a
confiabilidade do processo de coleta, mensuracéo, classificagdo, acumulagéo, registro e
divulgacdo de eventos e transacdes, visando ao preparo de demonstracdes financeiras.

Competéncia Descrigcéo

Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboragdo de
relatérios gerenciais, visando subsidiar a empresa nas tomadas de
deciséo.

Atribuicoes e Responsabilidades

Desenvolver relatérios gerenciais de modo a propor medidas para solucionar as néao
conformidades.

Prestar informacdes sobre as acdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definicao de estratégias pelo coordenador e diretoria.

Apoiar na implementagéo das recomendag8es das auditorias externas e internas, com base
nos relatérios de divergéncias e indicadores da é&rea, a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais

Apoiar no arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Intercambiar informacgdes entre areas, zelando pela correta execucao dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execucao eficiente e eficaz das atividades.

Competéncia Descrigcéo

Compras e Contratos  Administrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados a estruturagao

de cotacdo e compra de materiais e/ou servigos, assim como
acompanhar e fiscalizar a execugao dos contratos da area.

Atribuicoes e Responsabilidades

Elaborar memoriais descritivos para contratacéo de produtos e/ou servigos correlatos de maior
complexidade.

Participar do processo de cotacdo e compra de materiais e/ou servigos, solicitando os
materiais no sistema integrado de acordo com as demandas da area.

Receber e lanca boletins de medicao e notas fiscais no sistema correspondente.

Acompanhar a execucdo dos contratos sob sua responsabilidade, controlando prazo de
vencimento, saldo e qualidade do produto e/ou servigo prestado.

Competéncia Descricdo

Gestao de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.

Atribuicdes e Responsabilidades
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e Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.
e Planejar, monitorar e executar o projeto.
e Acompanhar o desempenho orcamentario do projeto.
e Controlar os prazos relacionados ao projeto.
e Prever e minimizar os riscos do projeto.
Competéncia Descrigéo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Processos do Negécio
Atribuicoes e Responsabilidades

e  Sugerir melhorias nos processos organizacionais.

e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestao.

e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

o Executar agBes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descricdo
Salde, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a saude,
Meio Ambiente seguranca, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Cumprir 0s controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Salde e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestédo de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio Ambiente da Copergés.
e Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

Informacdes e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou fungdo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis
e Informatica Intermediaria: Office, Internet e Sistema Operacional
e Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos e Operacionais da Copergas
e Controles Internos
e Mapeamento e Gestao de Riscos
e Redacéo Empresarial
e Governanca Corporativa
e Nocao das legislagdes relacionadas a auditoria interna

e Habilidades e Aptiddes

e Raciocinio Logico e Organizagao
e Andlise Critica e Autocontrole
e Planejamento e Persuaséo

o Estratégia e« Comunicacéo
e Proatividade e Sociabilidade
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ANALISTA — FUNCAO ADMINISTRATIVA

Atuacao: Administrativo

Planejar, organizar, executar e controlar tarefas administrativas dentro da sua

Descricdo . ~ - ; ~ .
SUMAria area de atuacdo com o objetivo de garantir a prestacdo do servico em
conformidade com as politicas e procedimentos da Copergas.
Formacao Nivel Superior Bacharelado em Administracdo, Economia ou area correlata.
Competéncias Especificas
Competéncia Descrigcéo

Apoiar administrativamente a area no desenvolvimento de acdes,

Apoio Administrativo - X ] ~
planos e atividades inerentes a sua area de atuacgao.
Atribuicoes e Responsabilidades

o Oferecer suporte administrativo a area, envolvendo levantamento e tabulacdo de dados,
monitoramento dos controles internos, arquivamento, requisicdo de materiais, recebimento de
notas fiscais e demais rotinas administrativas necessarias a operacionalizacdo das atividades.

e Elaborar e emitir relatérios administrativos e demais documentos necessarios a
operacionalizacdo da éarea.

e Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacéo dos responsaveis.

e Intercambiar informac8es entre areas, zelando pela correta execucdo dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execucao eficiente das atividades.

o Estabelecer contato com clientes e fornecedores para tratativas relacionadas as atividades da
area.

Competéncia Descricéo

Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracdo de
relatérios gerenciais, visando subsidiar a empresa nas tomadas de
deciséo.

Administracéo de
Informacdes
Atribuices e Responsabilidades

o Elaborar relatdrios gerenciais referentes a sua area de atuagdo, compilando os indicadores de
desempenho da area.

e Compilar em relatérios informagfes das acdes desenvolvidas pela area e reporta para seu
superior.

e Implementar e/ou auxiliar na implementacdo das recomendac8es das auditorias externas e
internas na area.

e Executar outras atribui¢cdes inerentes.
Competéncia Descricdo

Assessorar em assuntos de governanca, com base no planejamento,
elaboracdo e controle adequado dos procedimentos e documentos
institucionais, tendo em vista a eficiéncia na gestdo da empresa.

Assessoria
Organizacional
Atribuicdes e Responsabilidades

e Elaborar e organizar um padrdo de trabalho para o processo de arquivamento dos
documentos societarios ativos, garantindo a integridade e o pronto acesso a estes.

e Dar suporte na revisdo da documentacdo que sera encaminhada para o Conselho de
Administracdo, Conselho Fiscal ou Assembleia Geral, dando suporte a sua elaboracgéo.
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Dar suporte na organizagdo e elaboracao da convocagéo e das atas das reuniées dos 6rgaos
colegiados de administracdo, direcdo superior e de controle, garantindo que os conteudos
reflitam os assuntos tratados em reunido, bem como contribuir para a presenca dos
convocados.

Dar suporte e executar atividades de governanca no ambito da area de atuacdo e da
Companhia.

Competéncia Descrigéo

Auxiliar no desenvolvimento das novas oportunidades de negdcios, por
meio da interacdo com o ambiente externo no ambito da diversificacédo
de novos usos para 0 gas natural, a partir do planejamento estratégico
da Copergas, de estudos de mercado e de interagdes com os
Stakeholders, a fim de apresentar oportunidades de parcerias ou
negoécios que agreguem valor & empresa.

Novos Negoécios

Atribuicdes e Responsabilidades

Identificar e auxiliar na analise da viabilidade da implantacdo de novos negocios no segmento
de gas natural em consonancia com a diversificagdo do seu uso.

Mapear universidades e Institutos de pesquisas com a qual a Copergéds pode estabelecer
convénios, a fim de desenvolver tecnologias aplicadas ao gas natural, incluindo a
possibilidade de elaboragdo de projetos de interesse da Copergés apoiados por 6rgdos de
fomento, e reportar esse mapeamento para seu superior.

Competéncia Descrigcéo

Compras e Contratos  Administrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados a estruturacéo

de cotacdo e compra de materiais e/ou servigos, assim como
acompanhar e fiscalizar a execucao dos contratos da area.

Atribuicoes e Responsabilidades

Elaborar memoriais descritivos para contratacdo de produtos e/ou servicos correlatos de
maior complexidade.

Participar do processo de cotacdo e compra de materiais e/ou servi¢os, solicitando os
materiais no sistema integrado de acordo com as demandas da area.

Receber e lancar boletins de medicdo e notas fiscais no sistema correspondente.

Acompanhar a execu¢do dos contratos sob sua responsabilidade, controlando prazo de
vencimento, saldo e qualidade do produto e/ou servigo prestado.

Competéncia Descrigcéo

Gestao de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.

Processos do Negécio

Atribuicoes e Responsabilidades
Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.
Planejar, monitorar e executar o projeto.
Acompanhar o desempenho or¢gamentério do projeto.
Controlar os prazos relacionados ao projeto.
Prever e minimizar os riscos do projeto.
Competéncia Descricéo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Atribuictes e Responsabilidades
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e Sugerir melhorias nos processos organizacionais.
e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestéo.
e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

e Executar acdes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descrigéo
Salde, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a salde,
Meio Ambiente seguranca, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuicoes e Responsabilidades

e Cumprir os controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Saude e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestdo de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio Ambiente da
Copergas.

e Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

Informacdes e« Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou funcdo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis
e Informatica Intermediaria: Office, MS Project, Internet e Sistema Operacional
e Rotinas Administrativas
e Governanga Corporativa
e Indicadores de desempenho
e Gestdo de Compras
e Licitagdes e Contratos Administrativos

e Nocdes basicas das Normas de Qualidade, Meio-ambiente e Seguranca e Saulde
Ocupacional (ISO 9001, ISO 14001 e OHSAS 18001)

Habilidades e Aptiddes

e Concentragéo e« Comunicacédo

e Analise Critica e Relacionamento interpessoal

e Planejamento e Raciocinio Logico

o Disciplina e Proatividade

ANALISTA — FUNCAO ENCARREGADO DE PROTECAO DE DADOS - EPD

Atuacdo: Privacidade, Conformidade e Riscos

Garantir o desdobramento da Lei Geral de Protecdo de Dados na Companhia e

Descricdo . . e ) -
sumérii\ demais normas, procedimentos e atividades relativas ao controle, custddia e
protecdo dos dados pessoais.
= Nivel Superior Bacharelado em Administracdo, Sistemas da Informagéo,
Formacgéao

Economista ou area correlata.

Competéncias Especificas
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Competéncia Descrigcéo

Realizar atividades de gestdo da privacidade e dados pessoais, de
Privacidade e Protecdo forma a possibilitar o efetivo e possivel controle e protecao dos dados
de Dados Pessoais pessoais na empresa. Interagir com os titulares de dados e com
agéncia nacional de protecdo de dados quando necessario.

e Tratar reclamacdes e comunicacdes dos titulares, prestar esclarecimentos e adotar
providéncias;

e Receber e tratar comunicacdes da autoridade nacional e adotar providéncias;

e Orientar os funcionarios e os contratados da entidade a respeito das praticas a serem tomadas
em relacao a protecdo de dados pessoais;

o Executar as demais atribuicdes determinadas pelo controlador ou estabelecidas em normas
complementares e outras atribuicdes definidas em lei ou normatizas pela Agéncia Nacional de
Protecdo de Dados (ANPD).

Competéncia Descrigéo

Assessorar techicamente a lideranca e os empregados da Copergés em

Orientacdo Técnica : N . ~
assuntos relacionados a sua area de atuacao.

Atribuicoes e Responsabilidades

o Orientar tecnicamente a equipe e demais areas em assuntos relativos a sua éarea de atuacéo,
instruindo quanto a normas, leis e procedimentos, esclarecendo duvidas no dia a dia da
operacao, a fim de melhorar a operacionalizacdo das atividades e disseminar o conhecimento
técnico a equipe.

e Assessorar a lideranca acerca do andamento das suas atividades, a fim de possibilitar o
controle e cumprimento das metas.

o Identificar, avaliar e propor melhorias técnicas para a area de acordo com as atividades
executadas, visando o pleno funcionamento e a melhoria continua da Copergas.

Competéncia Descricéo
Apoio Técnico e Apoiar técnica e administrativamente no desenvolvimento de acdes,
Administrativo planos e atividades inerentes a sua area de atuacgéao.

Atribuices e Responsabilidades

e Oferecer suporte técnico e administrativo a area, envolvendo: levantamento e tabulagdo de
dados, monitoramento dos controles internos, arquivamento, requisicdo de materiais,
recebimento de notas fiscais e demais rotinas necessarias & operacionaliza¢@o das atividades.

e Prestar suporte técnico, a clientes internos e externos, dirimindo duvidas e orientando quanto
as melhores praticas a serem adotadas nos processos em que atua.

o Desenvolver e ministrar treinamentos técnicos, sob orientacdo dos seus superiores e suporte
da Geréncia de Recursos Humanos.

e Elaborar e emitir relatérios técnicos e administrativos e demais documentos necessarios a
operacionalizagao da area.

o Representar a Copergas em reunides externas, quando solicitado.
e Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacao dos responsaveis.

e Intercambiar informacdes entre areas, zelando pela correta execucdo dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execuc¢ao eficiente e eficaz das atividades.

Competéncia Descricdo

Administrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados a estruturacéo
Compras e Contratos de cotacdo e compra de materiais e/ou servicos, assim como
acompanhar e fiscalizar a execugao dos contratos técnicos da area.
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Atribuicdes e Responsabilidades

e Elaborar memoriais descritivos para contratacdo de produtos e/ou servigos técnicos de maior
complexidade.

e Participar do processo de cotacdo e compra de materiais e/ou servigos técnicos, solicitando os
materiais no sistema integrado de acordo com as demandas da area.

e Receber e lancar boletins de medicao e notas fiscais no sistema correspondente.

e Acompanhar a execucdo dos contratos técnicos sob sua responsabilidade, controlando prazo
de vencimento, saldo e qualidade do produto e/ou servi¢co prestado.

Competéncia Descrigcéo
Gestéao de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.
Atribuicoes e Responsabilidades
e Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.
e Planejar, monitorar e executar o projeto.
e Acompanhar o desempenho or¢gamentario do projeto.
e Controlar os prazos relacionados ao projeto.
e Prever e minimizar os riscos do projeto.
Competéncia Descrigéo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Processos do Negécio
Atribuicdes e Responsabilidades

e Sugerir melhorias nos processos organizacionais.

e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestao.

e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

o Executar agBes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descricéo
Saude, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a saude,
Meio Ambiente segurancga, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuices e Responsabilidades

e Cumprir os controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Saude e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestéo de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio Ambiente da Copergas.
e Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

Informacdes e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou funcdo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis
e Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
e Aspectos Fiscais e Contratos
e Fundamentos de Direito Privado
e Ferramentas de Andlise de Riscos
e Auditoria

e Nocdes de Seguranca da Informacgéo
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e Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais

e Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos e Operacionais da Copergas

e Certificacbes de DPO (Data Protection Officer)

e Softwares Corporativos

e Concentragdo
e Analise Critica

e Planejamento

e Disciplina

Habilidades e Aptidées

e Comunicacéo

e Relacionamento interpessoal

e Raciocinio Logico

¢ Proatividade

ANALISTA — FUNCAO ENCARREGADO DAS ATIVIDADES PATRIMONIAIS

Atuacdo: Controle dos Ativos Patrimoniais

Garantir o desdobramento da Politica de Gestdo dos Ativos Patrimoniais da
Companhia, do Manual de Gestdo dos Ativos Patrimoniais (MGAP) e demais

Descrigcéo . g . ) ~
- normas, procedimentos e atividades relativas ao controle, movimentacdo e
sumaria X M . S . i
alienacdo dos bens integrantes do ativo fixo da Copergés para atendimento ao
Contrato de Concessao e demais obrigacdes da Concessionaria.
. Nivel Superior Bacharelado em Administragcdo, Contabilidade, Economia ou area
Formacéao
correlata.
Competéncias Especificas
Competéncia Descricdo
Realizar atividades de gestédo de ativos, de forma a possibilitar o efetivo
Gestédo de Ativos controle dos ativos da empresa desde de sua entrada ha companhia até

Patrimoniais

0 seu descarte conforme estabelecido no MGAP e demais politicas e
normas da Copergas.

Atribuices e Responsabilidades

e Atuar para implantacdo dos controles e padroniza¢des contidos no MGAP

e Criar Ordens de Servico de Investimentos (OSI)

e Zelar pelo cadastro fidedigno e atualizado dos ativos patrimoniais da Companhia

e Acompanhar os inventarios de ativo fixo

e Acompanhar os processos de desfazimento/alienacéo de bens do ativo patrimonial

e Criar normas, procedimentos e instru¢des de trabalho em consonancia com o MGAP, Politica
de Gestdo de ativos e boas préticas.

Competéncia Descricdo

Orientacado Técnica

Assessorar tecnicamente a lideranca e os empregados da Copergas em
assuntos relacionados a sua area de atuacao.

Atribuicdes e Responsabilidades
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e Orientar tecnicamente a equipe e demais areas em assuntos relativos a sua area de atuagéo,
instruindo quanto a normas, leis e procedimentos, esclarecendo dudvidas no dia a dia da
operacdo, a fim de melhorar a operacionalizacdo das atividades e disseminar o conhecimento
técnico a equipe.

e Assessorar a lideranca acerca do andamento das suas atividades, a fim de possibilitar o
controle e cumprimento das metas.

o Identificar, avaliar e propor melhorias técnicas para a area de acordo com as atividades
executadas, visando o pleno funcionamento e a melhoria continua da Copergas.

Competéncia Descri¢éo
Apoio Técnico e Apoiar técnica e administrativamente no desenvolvimento de agées,
Administrativo planos e atividades inerentes a sua area de atuagéao.

Atribuices e Responsabilidades

o Oferecer suporte técnico e administrativo a area, envolvendo: levantamento e tabulagdo de
dados, monitoramento dos controles internos, arquivamento, requisicdo de materiais,
recebimento de notas fiscais e demais rotinas necessarias a operacionalizacdo das atividades.

e Prestar suporte técnico, a clientes internos e externos, dirimindo davidas e orientando quanto
as melhores praticas a serem adotadas nos processos em que atua.

e Desenvolver e ministrar treinamentos técnicos, sob orientacdo dos seus superiores e suporte
da Geréncia de Recursos Humanos.

e Elaborar e emitir relatérios técnicos e administrativos e demais documentos necessarios a
operacionalizagdo da area.

e Representar a Copergas em reunides externas, quando solicitado.
e Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacao dos responsaveis.

e Intercambiar informac¢des entre areas, zelando pela correta execucdo dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execucéo eficiente e eficaz das atividades.

Competéncia Descricdo

Administrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados a estruturagédo
Compras e Contratos de cotacdo e compra de materiais e/ou servigos, assim como
acompanhar e fiscalizar a execucao dos contratos técnicos da area.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Elaborar memoriais descritivos para contratacdo de produtos e/ou servigos técnicos de maior
complexidade.

e Participar do processo de cotacdo e compra de materiais e/ou servigos técnicos, solicitando os
materiais no sistema integrado de acordo com as demandas da area.

e Receber e lancar boletins de medicéo e notas fiscais no sistema correspondente.

e Acompanhar a execugdo dos contratos técnicos sob sua responsabilidade, controlando prazo
de vencimento, saldo e qualidade do produto e/ou servi¢co prestado.

Competéncia Descrigcéo
Gestéo de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.
Atribuices e Responsabilidades
o Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.
e Planejar, monitorar e executar o projeto.
e Acompanhar o desempenho orgcamentario do projeto.
e Controlar os prazos relacionados ao projeto.

e Prever e minimizar os riscos do projeto.
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Competéncia Descrigcéo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Processos do Negécio
Atribuices e Responsabilidades

e Sugerir melhorias nos processos organizacionais.

e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestao.

e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

e Executar acdes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descrigcéo
Salde, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a saude,
Meio Ambiente seguranca, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuices e Responsabilidades

e Cumprir os controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Salde e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestédo de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio Ambiente da Copergés.
e Reqgistrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

Informacdes e« Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou fungéo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis
e Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
e Aspectos Fiscais e Contratos
e Contabilidade Basica
e Ferramentas de Andlise de Riscos
e Auditoria
e Bens e instalacfes de redes de GN
e Normas Regulamentadoras — ISO 55000
e Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos e Operacionais da Copergas
e Gestdo de Ativos Patrimoniais
e Softwares Corporativos

Habilidades e Aptidées

e Concentragéo e« Comunicacdo

e Analise Critica e Relacionamento interpessoal

e Planejamento e Raciocinio Logico

e Disciplina e Proatividade

ENGENHEIRO — FUNCAO OPERACAO E SUPORTE A REDE

Atuacdo: Operacéo e Manutencao

Descri¢do Administrar as atividades de operagéo da rede de distribuicéo de gas, orientando
sumaria guanto aos servigos e recursos necessarios para confiabilidade e continuidade
operacional da rede de gasodutos, estacfes e equipamentos, bem como
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acompanhar a programacédo, instalacdo e reprogramacdo de modem para
automacao, assegurando o fornecimento de gas dentro dos padrbes de
seguranca, qualidade e em conformidade com as legislacdes vigentes, politicas e
procedimentos da Copergas.

Nivel Superior em Engenharia Civil ou, Eletrénico ou, Eletrotécnico ou, Mecéanico

FETEGD ou, Quimico ou, Petréleo e Gas ou area correlata.
Competéncias Especificas
Competéncia Descri¢éo
Inspecéo de Inspecionar as atividades relativas a integridade da rede de distribuicéo
Integridade da Rede de de g&s natural, visando garantir a seguranca e a continuidade do
Distribuicéo fornecimento, atendendo as politicas e procedimentos da Copergés.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Monitorar as inspec¢8es periddicas e extraordinérias, na rede de distribuigdo, com a finalidade
de verificar a integridade de toda a rede de distribuicdo de gas natural a partir da analise dos
relatérios que informam a condicdo técnica operacional de todo o sistema de fornecimento.

e Monitorar o cadastramento no sistema especifico das informacdes pertinentes ao
georreferenciamento.

e Acompanhar e orientar quanto as intervencfes que envolvam obras de terceiros em toda a
rede de distribuicéo.

e Monitorar os resultados de medicdo dos potenciais de protecéo catddica, interferindo quando
necessario.

e Monitorar as inspeg8es periddicas e extraordindrias, na rede de distribuigdo, com a finalidade
de verificar a integridade de toda a rede de distribuicdo de gas natural a partir da analise dos
relatérios que informam a condicdo técnica operacional de todo o sistema de fornecimento.

e Controlar, nos sistemas de manutengdo, as recomendac¢fes de inspec¢do propostas pelos
prestadores de servigo e autorizar 0s servigos necessarios a serem executados.

e Fiscalizar os contratos de manutencao civil de toda a rede de distribuicdo de gas natural, bem
como o acompanhamento das atividades relacionadas a recuperacdo de sinalizagéo,
contencdo de processos erosivos e limpeza de faixa de gasodutos.

Competéncia Descri¢éo

Assegurar a confiabilidade e continuidade operacional da rede de
distribuicao de gas natural, garantindo as condi¢cdes operacionais dos
contratos de fornecimento aos clientes, em conformidade com as
legislagbes vigentes e normas técnicas da Copergas.

Operacéo

Atribuicdes e Responsabilidades

e Atuar visando a plena operacdo da Copergas e correta operacionalizacdo do Sistema de
Gestédo da Manutencéo da rede.

e Solicitar e acompanhar ligacéo e bloqueios de clientes, desativacdo de gasodutos e estacdes
de reducdo de pressdo e medicdo nos devidos equipamentos, cumprindo as normas e
procedimentos de seguranca estabelecidos.

e Acompanhar o controle da odoragdo, mantendo os padrbes estipulados, incluindo a
verificacdo e registro das varidveis operacionais, com objetivo de garantir a seguranca dos
usudrios no processo e atendendo as normas, procedimentos e legislagdes vigentes.

e Monitorar as atividades realizadas pelos prestadores de servico, como as que envolvem
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Planejamento da
Manutencéo

caldeiraria, servigos elétricos, automacao, instrumentagdo, pintura industrial e manutencgdes
civis das estacdes

Realizar andlises relativas ao dimensionamento e escoamento da rede de distribuicdo da
Copergas.

Competéncia Descri¢éo

Programar 0s servicos e recursos necessarios para manutencdo da
rede de distribuicdo de gas natural, de modo a garantir continuidade e
confiabilidade na prestacéo do servico.

Atribuicdes e Responsabilidades

Administrar as atividades da equipe de manutencdo, programando O suporte e recursos
necessdarios para a realizacdo das manutencdes, calibracdes e inspecbes da rede de
gasodutos estacdes e equipamentos.

Monitorar as solicitacbes para a area de suprimentos, dos materiais necessarios para
realizacdo das manutencdes, calibragdes e inspecdes.

Controlar as estatisticas relacionadas ao cumprimento das programac¢fes de manutencao,
inspecdo e calibracdo, assim como acompanhar os indicadores de desempenho da area,
visando o alcance e/ou superacdo das metas previamente definidas.

Orientar as areas comerciais quanto as informacfes aos clientes dos diversos segmentos,
sobre as necessidades de manutencao nos equipamentos da Copergas, nas instalacdes dos
usudrios, conforme programacao.

Monitorar o cadastro de novos equipamentos e as programacdes das rotas de inspecéo e
execucdo dos servicos de manutencdo preventiva e corretiva, visando operacionalizar o
Sistema de Gestdo da Manutencéo.

Controlar a programacéo do uso dos veiculos utilizados na area.
Competéncia Descricédo

Assegurar a confiabilidade e continuidade operacional através da
manutencdo da rede de distribuicAo de gas natural, garantindo as

Manutenc¢éo condi¢des operacionais dos contratos de fornecimento aos clientes, em

Orientacado Técnica

conformidade com as legislacBes vigentes e normas técnicas da
Copergas.

Atribuicdes e Responsabilidades

Atuar visando a plena operacdo da Copergés e correta operacionalizacdo do Sistema de
Gestdo da Manutencéo da rede.

Administrar as manutengfes preventivas e corretivas em todos 0s equipamentos e seus
respectivos sistemas na rede de distribuicao do gas natural da Copergas.

Monitorar a execucao da programacédo e manutencéo da rede de gés natural, assegurando o
cumprimento dos padrdes operacionais das estacdes de reducdo de pressdo e medicéo,
atuando corretivamente e emergencialmente nos desvios apresentados, buscando a
satisfacdo e seguranga aos usuarios e a comunidade.

Competéncia Descricéo

Assessorar tecnicamente a lideranca e os empregados da Copergas
em assuntos relacionados a sua area de atuacgao.

Atribuicdes e Responsabilidades

Orientar tecnicamente a equipe e demais areas em assuntos relativos a sua area de atuacéo,
instruindo quanto a normas, leis e procedimentos, esclarecendo duvidas no dia a dia da
operacdo, a fim de melhorar a operacionalizacdo das atividades e disseminar o conhecimento
técnico a equipe.

Assessorar a lideranca acerca do andamento das suas atividades, a fim de possibilitar o
controle e cumprimento das metas.
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e Identificar, avaliar e propor melhorias técnicas para a area de acordo com as atividades
executadas, visando o pleno funcionamento e a melhoria continua da Copergas.

Competéncia Descri¢éo

Realizar atividades de gestéo de ativos, de forma a possibilitar o efetivo

Gestéo de Ativos .
controle dos ativos da empresa.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Receber a documentacéo formal de todos os equipamentos instalados na obra bem como
garantir a realizacdo da inspecao fisica destes.

e Atribuir e cadastrar de nimero de controle de manutencdo cada equipamento instalado na
obra, além de entregar documento formal a area encarregada das atividades patrimoniais
referente a esse cadastro.

e Comunicar toda e qualquer movimentacéo de equipamentos.

e Controlar os equipamentos enviados para recuperacao.

Competéncia Descricéo
Apoio Técnico e Apoiar técnica e administrativamente no desenvolvimento de acgdes,
Administrativo planos e atividades inerentes a sua area de atuacao.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Prestar suporte técnico, a clientes internos e externos, dirimindo davidas e orientando quanto
as melhores praticas a serem adotadas nos processos em que atua.

e Elaborar e emitir relatérios técnicos e administrativos e demais documentos necessarios a
operacionalizagdo da area.

e Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacéo dos responséaveis.

e Intercambiar informagBes entre areas, zelando pela correta execucdo dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execucao eficiente e eficaz das atividades.

Competéncia Descri¢éo

Administrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados a estruturacéo
Compras e Contratos de cotacdo e compra de materiais e/ou servicos, assim como
acompanhar e fiscalizar a execucgao dos contratos técnicos da area.

Atribuicdes e Responsabilidades

o Elaborar memoriais descritivos para contratagdo de produtos e/ou servigos técnicos de maior
complexidade.

e Participar do processo de cotacdo e compra de materiais e/ou servigos técnicos, solicitando
0S materiais no sistema integrado de acordo com as demandas da area.

e Acompanhar a execucao dos contratos técnicos sob sua responsabilidade, controlando prazo
de vencimento, saldo e qualidade do produto e/ou servi¢co prestado.

Competéncia Descrigéo
Gestéo de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.
Atribuictes e Responsabilidades
o Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.
e Planejar, monitorar e executar o projeto.
e Acompanhar o desempenho orgcamentéario do projeto.
e Controlar os prazos relacionados ao projeto.

e Prever e minimizar os riscos do projeto.
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Competéncia Descrigcéo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Processos do Negécio
Atribuicoes e Responsabilidades
e Sugerir melhorias nos processos organizacionais.
e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestao.
e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.
e Executar acdes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.
Competéncia Descri¢éo

; Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a salde,
Saude, Seguranca e seguranca, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Meio Ambiente
Atribuicdes e Responsabilidades

e Cumprir os controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Saude e Seguranc¢a do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestdo de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio Ambiente da
Copergas.

e Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

Informacdes e« Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou fun¢éo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis
o Informatica Intermediaria: Autocad, MS Project, Office, Internet e Sistema Operacional
e Gés Natural
e Protecdo Catddica
e Nogdes de Matematica Financeira para Estudos de Viabilidade
e Redes de Distribuicdo de Gas
e Planejamento
e Projeto de Construcao de Dutos
e Gestdo de Projetos
e Cogeracdo de Energia
e Nogdes de Instrumentagéo
e Desenho Técnico

e Nocgbes béasicas das Normas de Qualidade, Meio-ambiente e Seguranca e Saude
Ocupacional (ISO 9001, ISO 14001 e OHSAS 18001)

Habilidades e Aptiddes

e Planejamento e Disciplina

e Organizacgéo e Negociagéo.

e Deciséo e Relacionamento Interpessoal
e Analise Critica e Trabalho em equipe

e Iniciativa e Raciocinio Logico
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Atuacao: Medicao e Analise de Rede

Acompanhar e executar as atividades de Gestdo dos Ativos dos Sistemas de
Medicdo da Copergas, garantindo a confiabilidade metrolégica necessaria a
correta medicdo do consumo de Gas Natural a seus clientes. Acompanhar a

Descricao entrega dos dados de medicdo ao setor de faturamento, através da consolidacéo

suméaria das criticas e alarmes fornecidos pelo sistema de biling da companhia.
Acompanhar os planos de manutencdo dos sistemas de telemetria garantindo a
continuidade do fornecimento dos dados operacionais e de medicdo para o
Centro de Operac¢fes da Rede.

Nivel Superior em Engenharia Civil ou, Eletrdnica ou, Eletrotécnico ou, Mecéanico

FeTEGED ou, Quimica ou, Petréleo e Gas ou area correlata.
Competéncias Especificas
Competéncia Descricéo
Gestao de Ativos e Dar suporte a gestdo dos ativos de medi¢éo, por meio do cumprimento
Gestao Metroldgica da programacéo de calibracdo, da manutencdo e da inspecdo dos

dos Equipamentos de sistemas de medicdo, visando garantir a sua confiabilidade
Medicao metrolégica.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Fiscalizar, junto aos prestadores de servico e coordenacdo, a execucdo do programa de
calibracdo dos equipamentos de medicao dos clientes, analisando os relatérios gerados e
validando a calibracdo executada, através da andlise da documentacdo e do desempenho do
equipamento.

e Cadastrar e controlar os certificados de calibracdo de elementos primérios e secundéarios dos
equipamentos de medicao.

e Fiscalizar, junto a prestadora de servico, a manutengdo preventiva, corretiva e substituicdo
dos equipamentos de medicdo nos diversos segmentos da Copergas.

e Realizar visitas de inspec¢do as estagbes, ED's e ERPM'’s, visando avaliar falhas dos
equipamentos dos sistemas de medigdo ou quando demandado pela Coordenacgédo da area.

e Acompanhar o recebimento, partida e pré-operacdo dos sistemas criticos de medicao,
monitoramento e automacao.

e Acompanhar os Testes de Aceitagdo em Fabrica (TAF) e os Testes de Aceitacdo em Campo
(TAC) dos sistemas criticos de medigdo, monitoramento e automagao.

e Acompanhar a incerteza e o erro global nos Sistemas de Medicdo dos clientes visando
minimizar as perdas para as partes, realizando este célculo a cada troca de equipamentos do
sistema de medicao dos clientes com consumo maiores de 10.000m?3/d.

e Analisar as Ordens de Servico realizadas na area, criticando e sugerindo ao Gestor da &rea
acOes corretivas.

e Apoiar o Coordenador da area na elaboracdo e cumprimento do Orgamento Empresarial.

e Apoiar o Coordenador da Area na elaboracdo dos relatérios de acompanhamento de
investimentos demandados mensalmente pela Petrobras.

e Apoiar o Coordenador da Area no controle do desempenho orcamentario da GMAR.

e Elaboracdo de Folhas Conceituais para propor e controlar alteracbes nos projetos dos
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Monitoramento da
Rede de Distribuicao
de Gas Natural e
Gestao dos Sistemas
de Automacgao e
Telemetria

sistemas de medicéo.

Competéncia Descri¢éo
Fiscalizar o cumprimento da programacéao da apuracdo dos volumes de
Medicdo de Gas gas natural dos diversos segmentos da Copergas, a fim de subsidiar o
Natural faturamento, em conformidade com as legislacdes, politicas e

procedimentos da Copergas.
Atribuicdes e Responsabilidades

Dar suporte aos técnicos da area na resolucao dos problemas que envolvem a medicéo e o
pré-faturamento dos clientes, validando os respectivos volumes medidos por rota antes da
liberacéo para a area financeira.

Realizar o acompanhamento sistematico das inconsisténcias que impactaram no fechamento
da medicdo dos clientes, reportando os eventos significativos ocorridos ao longo do més.

Realizar, através do Sistema Supervisorio (Gas Online), analises dos problemas criticos e/ou
recorrentes, tais como problemas relacionados a qualidade de comunicacdo (GPRS e
Satélite), de modo a trata-los junto a equipe de automacgéo, GETI ou fornecedor.

Apoiar os técnicos na criacdo e modificacdo de cadastros de clientes nos sistemas de
medicdo, garantindo a correta configuracdo e integracdo entre os sistemas, bem como a
atualizacdo dos dados cadastrados.

Interagir com as areas envolvidas visando a adequacdo dos parametros de alarme dos
sistemas de medicdo (Unigds, GGAS, SGM e Supervisorio).

Analisar os relatorios e informacdes gerados pelos sistemas de medi¢cdo e cromatografia,
visando assegurar a confiabilidade metrolégica do fornecimento diario de gas de todos os
clientes e minimizar as diferencas de medicdo para com os supridores de gas natural,
cumprindo os requisitos contratuais e normativos aplicaveis.

Garantir a padronizacdo e eficacia dos chamados (SAC) tratados pela GMAR, visando a
resolucéo do problema no prazo firmado junto ao cliente.

Consolidar, no sistema corporativo, os dados de leitura imputados pelos prestadores de
servico, garantindo atualizacdo e confiabilidade dos indicadores de desempenho da gestdo de
medicao.

Competéncia Descricéo

Administrar a implantacdo e manutencdo do sistema de automacgéo e
superviséo da rede de distribuicdo de gas natural, com vista a garantir
uma otimiza¢do dos processos e uma pronta resposta as ocorréncias
de campo, em conformidade com as politicas e procedimentos da
Copergas.

Criar/adequar cadastros no Sistema Supervisorio (Gas Online): Ajustar pardmetros de
variaveis (Alarmes / Integracdo / Troca de Computador de Vaz&o); criar e excluir clientes /
estacdes / modems / dispositivos; gerenciar o banco de usuarios internos e externos (login /
permissao).

Demandar o suporte da area de TI, Metrologia ou Automagéo, para solugdo de problemas
(bugs) e implantacdo de melhorias no sistema Supervisério, SGM, Unigas e GGAS, ou outros
gue venham a substitui-los.

Apoiar na elaboragdo dos planos de manuteng&o preditiva e preventiva dos sistemas de
automacao e telemetria.

Acompanhar a execucdo das atividades e dos planos de manutencdo dos sistemas de
automacao e telemetria.

Dar suporte ao(s) operador(es) do sistema supervisorio, no tocante ao uso da ferramenta Gas
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Online e na identificac@o de oportunidades de melhoria da ferramenta.

Competéncia Descri¢éo

Assessorar tecnicamente a lideranca e os empregados da Copergéas

Orientacao Técnica ; R . ~
em assuntos relacionados a sua area de atuacéo.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Orientar tecnicamente a equipe e demais areas em assuntos relativos a sua area de atuagao,
instruindo quanto a normas, leis e procedimentos, esclarecendo davidas no dia a dia da
operacdo, a fim de melhorar a operacionalizacao das atividades e disseminar o conhecimento
técnico a equipe.

e Assessorar a lideranca acerca do andamento das suas atividades, a fim de possibilitar o
controle e cumprimento das metas.

e Identificar, avaliar e propor melhorias técnicas para a area de acordo com as atividades
executadas, visando o pleno funcionamento e a melhoria continua da Copergas.

Competéncia Descricéo
Apoio Técnico e Apoiar técnica e administrativamente no desenvolvimento de acg0es,
Administrativo planos e atividades inerentes a sua area de atuagao.

Atribuicdes e Responsabilidades

o Oferecer suporte técnico e administrativo a area, envolvendo: levantamento e tabulag&o de
dados, monitoramento dos controles internos, arquivamento, requisicdo de materiais,
recebimento de notas fiscais e demais rotinas necessarias a operacionalizacdo das
atividades.

e Prestar suporte técnico, a clientes internos e externos, dirimindo davidas e orientando quanto
as melhores praticas a serem adotadas nos processos em que atua.

e Desenvolver e ministrar treinamentos técnicos, sob orientacdo dos seus superiores e suporte
da Geréncia de Recursos Humanos.

o Elaborar e emitir relatérios técnicos e administrativos e demais documentos necessarios a
operacionalizagdo da area.

e Representar a Copergas em reunides externas, quando solicitado.
e Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacéo dos responsaveis.

e Intercambiar informagBes entre areas, zelando pela correta execugdo dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execucao eficiente e eficaz das atividades.

Competéncia Descri¢éo

Administrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados a estruturacéo
Compras e Contratos de cotacdo e compra de materiais e/ou servicos, assim como
acompanhar e fiscalizar a execucao dos contratos técnicos da area.

Atribuicdes e Responsabilidades

o Elaborar memoriais descritivos para contratacdo de produtos e/ou servigos técnicos de maior
complexidade.

e Participar do processo de cotacdo e compra de materiais e/ou servigos técnicos, solicitando
0s materiais no sistema integrado de acordo com as demandas da area.

e Receber e lancar boletins de medico e notas fiscais no sistema correspondente.

e Acompanhar a execucao dos contratos técnicos sob sua responsabilidade, controlando prazo
de vencimento, saldo e qualidade do produto e/ou servico prestado.

Competéncia Descrigcéo
Gestéo de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.

Atribuicbes e Responsabilidades
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e Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.
e Planejar, monitorar e executar o projeto.
e Acompanhar o desempenho orcamentario do projeto.
e Controlar os prazos relacionados ao projeto.
e Prever e minimizar os riscos do projeto.
Competéncia Descri¢éo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Processos do Negécio
Atribuicoes e Responsabilidades

e  Sugerir melhorias nos processos organizacionais.

e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestao.

e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

o Executar agBes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descricéo
Salde, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a saude,
Meio Ambiente seguranca, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Cumprir os controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Saude e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestdo de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio Ambiente da
Copergas.

e Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

Informacdes ¢ Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou funcgdo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis
e Informatica Intermediaria: Office, Internet e Sistema Operacional
e Nogdes de Géas Natural
e Nocdes de Economia para Estudos de Viabilidade
e Medigdo Avancada de Gas Natural
e Metrologia Aplicada ao Gas Natural
e Instrumentacgdo Industrial
e Cromatografia
e Normas e Requisitos Legais Aplicados ao Sistema de Medi¢&o
e Gestéo de Ativos
e Tecnologias aplicadas ao Gas Natural
e Transmissdo de Dados
e Sistema de Automacédo
e Protecéo Catddica
e Redes de Distribuicdo de Gas

e Projeto de Construcdo de Dutos
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e Gestdo e Planejamento de Projetos
e Instrumentacéo Avangada

e Desenho Técnico

e Cogeracédo de Energia

e Nocbes béasicas das Normas de Qualidade, Meio-ambiente e Seguranca e Saude
Ocupacional (ISO 9001, ISO 14001 e OHSAS 18001)

Habilidades e AptidGes

e Planejamento o Disciplina

e Organizacao e Negociacéo.

e Decisédo e Relacionamento Interpessoal
e Analise Critica e Trabalho em equipe

e Iniciativa e Raciocinio Logico

Atuacdo: Clientes Veicular e Industrial

Apoiar tecnicamente as areas de Analise de Rede, Logistica de Gas e Comercial

Descricao nas atividades desenvolvidas pelas mesmas, seguindo padrbes, normas e
sumaria acompanhamento do servico, garantindo o bom andamento técnico dos
contratos.

Nivel Superior em Engenharia Civil ou, Eletrdnico ou, Eletrotécnico ou, Mecéanico

Formacéo A . . .
& ou, Quimico ou, Petréleo e Gas ou area correlata.
Competéncias Especificas
Competéncia Descrigcéo
Levantar dados e informagdes da area comercial, envolvendo analises
Levantamento de mercado, regides e clientes, compilacdo e apuracdo de indicadores
Comercial e geracdo de relatdrios analiticos, a fim de suportar a tomada de

decisdo para estratégias de distribuicdo de gas natural.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Acompanhar as tendéncias de mercado no segmento de atuacido da empresa, por meio de
pesquisas, com o objetivo de identificar as necessidades dos clientes e novas praticas de
concorrentes, a fim de desenvolver estratégias de comercializagdo dos produtos de tal forma
gue possibilitem o crescimento do negdcio.

e Contribuir para o estabelecimento das metas de vendas, com base em proje¢6es de mercado
e no planejamento de expanséo da rede de distribuico.

e Realizar visitas técnicas e comerciais, visando conhecer as especificidades dos clientes,
prestando suporte e desenvolvendo novas oportunidades de uso do gas natural.

e Efetuar analise preliminar de demanda para fins de dimensionamento das instalacfes
necessérias ao fornecimento do gas natural.

e Avaliar os empreendimentos através de estudos de viabilidade técnica e econémica.
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e Elaborar documentos para a area, como relatérios técnicos, de visita e correspondéncia
interna e externa.

Competéncia Descri¢éo

Recepcionar, orientar, prestar informacfes e esclarecer dividas dos
Atendimento a Clientes clientes, tendo em vista a solucdo de problemas apresentados e a
satisfacdo destes.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Realizar visitas técnicas verificando ampliacdes ou alterac6es nos pontos de distribuicdo ou
adequacdao nos clientes.

e Realizar levantamento e especificacdo de equipamentos utilizados pelos clientes.

e Inspecionar tecnicamente instalacdes da Companhia e dos clientes, acompanhando os testes
de consumo de gas.

Competéncia Descri¢éo

Assessorar tecnicamente a lideranca e os empregados da Copergas

Orientacado Técnica . . . =
em assuntos relacionados a sua érea de atuacgéo.

Atribuicdes e Responsabilidades

o Orientar tecnicamente a equipe e demais areas em assuntos relativos a sua area de atuacgéao,
instruindo quanto a normas, leis e procedimentos, esclarecendo duvidas no dia a dia da
operacgdo, a fim de melhorar a operacionalizacdo das atividades e disseminar o conhecimento
técnico a equipe.

e Assessorar a lideranca acerca do andamento das suas atividades, a fim de possibilitar o
controle e cumprimento das metas.

e Identificar, avaliar e propor melhorias técnicas para a area de acordo com as atividades
executadas, visando o pleno funcionamento e a melhoria continua da Copergas.

Competéncia Descricéo
Apoio Técnico e Apoiar técnica e administrativamente no desenvolvimento de acdes,
Administrativo planos e atividades inerentes a sua area de atuacgéao.

Atribuices e Responsabilidades

o Oferecer suporte técnico e administrativo a area, envolvendo: levantamento e tabulagéo de
dados, monitoramento dos controles internos, arquivamento, requisicdo de materiais,

recebimento de notas fiscais e demais rotinas necessarias a operacionalizacdo das
atividades.

e Prestar suporte técnico, a clientes internos e externos, dirimindo davidas e orientando quanto
as melhores praticas a serem adotadas nos processos em que atua.

e Elaborar e emitir relatorios técnicos e administrativos e demais documentos necessarios a
operacionalizacdo da &rea.

e Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacéo dos responsaveis.

e Intercambiar informacdes entre areas, zelando pela correta execugdo dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execucéo eficiente e eficaz das atividades.

Competéncia Descricéo

Administrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados a estruturacao
Compras e Contratos de cotacdo e compra de materiais e/ou servicos, assim como
acompanhar e fiscalizar a execucao dos contratos técnicos da area.

Atribuicdes e Responsabilidades

o Elaborar memoriais descritivos para contratagdo de produtos e/ou servigos técnicos de maior
complexidade.

e Participar do processo de cotacdo e compra de materiais e/ou servigos técnicos, solicitando
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0s materiais no sistema integrado de acordo com as demandas da area.
e Receber e lancar boletins de medicdo e notas fiscais no sistema correspondente.

e Acompanhar a execucéo dos contratos técnicos sob sua responsabilidade, controlando prazo
de vencimento, saldo e qualidade do produto e/ou servico prestado.

Competéncia Descrigcéo
Gestéao de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.
Atribuicoes e Responsabilidades
e Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.
e Planejar, monitorar e executar o projeto.
e Acompanhar o desempenho orcamentario do projeto.
e Controlar os prazos relacionados ao projeto.
e Prever e minimizar os riscos do projeto.
Competéncia Descrigcéo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Processos do Negécio
Atribuicoes e Responsabilidades

e Sugerir melhorias nos processos organizacionais.

e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestéo.

e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

o Executar agBes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descri¢éo
Saude, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a saude,
Meio Ambiente seguranca, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Cumprir os controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Salde e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestdo de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio Ambiente da
Copergas.

e Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

Informacdes ¢ Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou funcgdo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis
e Informatica Intermediaria: Autocad, MS Project, Office, Internet e Sistema Operacional
e Nogbes de Géas Natural
e Nocdes de Economia para Estudos de Viabilidade
e Redes de Distribuicdo de Gas
e Planejamento
e Gestéo de Projetos
e Cogeracédo de Energia

e Nocgdes basicas das Normas de Qualidade, Meio-ambiente e Seguranca e Saulde
Ocupacional (ISO 9001, ISO 14001 e OHSAS 18001)
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Habilidades e Aptidées

Persuaséo e Andlise Critica

Lideranga e Criatividade

Raciocinio Légico e Sociabilidade

Comunicacao e Foco em Resultados
Trabalho em equipe e Relacionamento Interpessoal
Pro-Atividade e Deciséo

Organizagdo e Negociacéo.

Atuacéo: Clientes Residencial e Comercial

Apoiar tecnicamente as areas de Analise de Rede, Logistica de Gas e Comercial

Descricao nas atividades desenvolvidas pelas mesmas, seguindo padrdes, normas e
sumaria acompanhamento do servico, garantindo o bom andamento técnico dos
contratos.

Nivel Superior em Engenharia Civil ou, Eletrénico ou, Eletrotécnico ou, Mecanico

Formacéo P . - .
& ou, Quimico ou, Petroleo e Gas ou area correlata.
Competéncias Especificas
Competéncia Descrigcédo
Acompanhamento de  Monitorar a realizacao de obras, acompanhamento e elaboracao de
Obras e servigos projetos, com foco no adensamento de redes e conversao de clientes
técnicos residenciais e comerciais,

Atribuicdes e Responsabilidades

Acompanhar a execuc¢do dos servigos de construcdo e montagem de gasodutos e ramais de
servico em Polietileno, montagem de CR’s e CRM’s, rede de distribui¢do interna, projetos.

Acompanhar e fiscalizar todas as atividades relacionadas a implantacdo do Gas Natural em
clientes dos segmentos Residencial e Comercial, em conformidades com as normas e
padrdes vigentes, a saber:

Realizar os Estudos de Viabilidade Técnica e Econémica — EVTE de projetos voltados aos
segmentos residencial e comercial, sempre que necessario ou solicitado pelos Supervisores e
Gerente da area.

Dimensionamento de rede de distribuicdo interna de gas combustivel e dos equipamentos
pertencentes a rede.

Elaborar projetos conceituais e basicos, acompanhar e controlar a sua implantacéo.

Acompanhar construcdo e montagem de ramal de servico e ramais de saturacdo em
PEAD, com a interligacdo do ramal a rede existente através de furo em carga.

Ensaio de estanqueidade em rede de distribuicdo interna de gas combustivel e em ramais
de PEAD.

Construcdo e Montagem de CR — Conjunto de Regulagem e CRM — Conjunto de
Regulagem e medicdo, com verificacdo de estanqueidade das conexdes e equipamentos e
liberacdo para consumo em clientes dos segmentos residencial e comercial.
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. Acompanhar a queima de GLP da rede do cliente, Interligac@o da tubulag&o do cliente com
0 CR/CRM da Copergas e Inertizacdo/purga da tubulagao.

. Acompanhar testes nos aparelhos de consumo de gas dos clientes dos segmentos
residencial e comercial apés a conversao.

. Demais adequacdes nas instalacdes dos clientes que se fizerem necessarias e verificacdo
final dos servicos realizados.

e Verificar e aprovar Projetos Executivos e ‘As Built'.

Competéncia Descri¢éo
Levantar dados e informacdes da area comercial, envolvendo analises
Levantamento de mercado, regides e clientes, compilacdo e apuracdo de indicadores
Comercial e geracdo de relatdrios analiticos, a fim de suportar a tomada de

deciséo para estratégias de distribuicdo de gés natural.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Acompanhar as tendéncias de mercado no segmento de atuacdo da empresa, por meio de
pesquisas, com o objetivo de identificar as necessidades dos clientes e novas préaticas de
concorrentes, a fim de desenvolver estratégias de comercializacdo dos produtos de tal forma
gue possibilitem o crescimento do negocio.

e Contribuir para o estabelecimento das metas de vendas, com base em projecdes de mercado
e no planejamento de expanséo da rede de distribuicéo.

e Realizar visitas técnicas e comerciais, visando conhecer as especificidades dos clientes,
prestando suporte e desenvolvendo novas oportunidades de uso do gas natural.

e Efetuar analise preliminar de demanda para fins de dimensionamento das instalacdes
necessarias ao fornecimento do gas natural.

e Avaliar os empreendimentos através de estudos de viabilidade técnica e econémica.

o Elaborar documentos para a area, como relatorios técnicos, de visita e correspondéncia
interna e externa.

e Participar de assembleias de condominios e eventos institucionais, sempre que necessario

e Apoio técnico nas atividades de elaboracdo da programacdo de vendas de gas e
desenvolvimento de novos mercados.

Competéncia Descrigcédo

Recepcionar, orientar, prestar informacgdes e esclarecer dividas dos
Atendimento a Clientes clientes, tendo em vista a solugdo de problemas apresentados e a
satisfacdo destes.

Atribuicdes e Responsabilidades

o Realizar visitas técnicas verificando ampliages ou alteragcdes nos pontos de distribuicdo ou
adequacéo nos clientes.

e Realizar levantamento e especificacdo de equipamentos/aparelhos utilizados pelos clientes.

e Inspecionar tecnicamente instalacdes da Companhia e dos clientes, acompanhando os testes
de consumo de gas.

o Dar suporte de pds-venda aos clientes dos segmentos residencial e comercial.

e Acompanhar e gerir os chamados originados do SAC referentes & sua &rea de atuacao,
procurando atender as solicitacdes e reclamacdes, sempre que couber.

Competéncia Descri¢éo

Acompanhar os contratos dos fornecedores de servicos e materiais

Gestéo de Contratos - . . -
técnicos, visando o cumprimento das clausulas acordadas.

Atribuicdes e Responsabilidades
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e Acompanhar os contratos, a fim de garantir a qualidade dos servi¢os.

e Realizar andlise dos contratos, verificando se a prestacdo dos servicos foi realizada em
conformidade com o acordado e se a fatura emitida atende aos critérios indicados nos
respectivos contratos.

e Preparar os Termos de Referéncias e demais documentos (Memorial descritivos, planilha de
preco unitario, proposicfes etc.) para as solicitacbes de aquisicdo dos materiais e
equipamentos de consumo da area e servicos e obras de engenharia.

e Avaliar o desempenho de fornecedores de bem e servigos contratados.

e Realizar controle dos quantitativos contratuais de forma a evitar a sua extrapolacdo e propor,
qguando cabivel, aditivos de contrato.

e Elaborar e dar o tratamento necessario a processos de Aditamento e Apostilamento de
Contrato de fornecimento de servigos e aquisicdo de materiais.

o Verificacdo mensal dos Boletins de Medicdo — BM das empresas contratadas para realizagéo
dos servigos necessarios a interligacéo dos clientes dos segmentos residencial e comercial.

Competéncia Descricéo

Assessorar tecnicamente a lideranga e os empregados da Copergés e

Orientacao Técnica . X 7 . ~
clientes em assuntos relacionados a sua area de atuacao.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Orientar tecnicamente a equipe e demais areas em assuntos relativos a sua area de atuacgéao,
instruindo quanto a normas, leis e procedimentos, esclarecendo duvidas no dia a dia da
operacéo, a fim de melhorar a operacionalizag&o das atividades e disseminar o conhecimento
técnico a equipe.

e Assessorar a lideranca acerca do andamento das suas atividades, a fim de possibilitar o
controle e cumprimento das metas.

e Identificar, avaliar e propor melhorias técnicas para a area de acordo com as atividades
executadas, visando o pleno funcionamento e a melhoria continua da Copergas.

e Realizar visitas técnicas em clientes residenciais e comerciais, sempre que necessario, para
verificar locagéo de abrigo, alteragbes ou adequacdes nas instalages dos clientes.

e Elaborar estudos para projetos de geracdo de energia, cogeracdo e climatizacdo de

ambientes.
Competéncia Descricédo
Apoio Técnico e Apoiar técnica e administrativamente no desenvolvimento de acdes,
Administrativo planos e atividades inerentes a sua area de atuacgéo.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Oferecer suporte técnico e administrativo a area, envolvendo: levantamento e tabulacdo de
dados, monitoramento dos controles internos, arquivamento, requisicdo de materiais,
recebimento de notas fiscais e demais rotinas necessarias a operacionalizacdo das
atividades.

e Prestar suporte técnico, a clientes internos e externos, dirimindo davidas e orientando quanto
as melhores préticas a serem adotadas nos processos em que atua.

e Elaborar e emitir relatérios técnicos e administrativos e demais documentos necessarios a
operacionalizagdo da area.

e Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacao dos responsaveis.

e Intercambiar informacgBes entre areas, zelando pela correta execucdo dos processos e a boa
comunicacdao, a fim de contribuir para a execucao eficiente e eficaz das atividades.

Competéncia Descricédo

Compras e Contratos  aAdministrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados & estruturagio
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de cotacdo e compra de materiais e/ou servicos, assim como
acompanhar e fiscalizar a execucao dos contratos técnicos da area.

Atribuicdes e Responsabilidades

o Elaborar memoriais descritivos para contratacdo de produtos e/ou servi¢os técnicos de maior
complexidade.

e Participar do processo de cotacdo e compra de materiais e/ou servicos técnicos, solicitando
0S materiais no sistema integrado de acordo com as demandas da area.

e Receber e lancar boletins de medicao e notas fiscais no sistema correspondente.

e Acompanhar a execuc¢do dos contratos técnicos sob sua responsabilidade, controlando prazo
de vencimento, saldo e qualidade do produto e/ou servico prestado.

Competéncia Descrigéo
Gestéao de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.
Atribuicoes e Responsabilidades
e Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.
e Planejar, monitorar e executar o projeto.
e Acompanhar o desempenho orgamentario do projeto.
e Controlar os prazos relacionados ao projeto.
e Prever e minimizar os riscos do projeto.
Competéncia Descrigéo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Processos do Negécio
Atribuicoes e Responsabilidades

e Sugerir melhorias nos processos organizacionais.

e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestao.

e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

o Executar agbes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descricéo
Saude, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a saude,
Meio Ambiente seguranca, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Cumprir os controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Salde e Seguranga do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestdo de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio Ambiente da
Copergas.

o Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

e Participar de reunides de analise de acidentes e ndo conformidades das obras e servigos que
estiverem sob sua fiscalizacéo.

Informacdes e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou fungdo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis

Informética Intermediaria: Autocad, MS Project, Office, Internet e Sistema Operacional

Nocdes de Géas Natural
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e Nocdes de Economia para Estudos de Viabilidade

e Redes de Distribuicdo de Gas

e Planejamento

e Gestéo de Projetos

e Cogeracédo de Energia

e Nocbes béasicas das Normas de Qualidade, Meio-ambiente e Seguranca e Saude
Ocupacional (ISO 9001, ISO 14001 e OHSAS 18001)

Habilidades e AptidGes

o Persuaséo e Andlise Critica

e Lideranga e Criatividade

e Raciocinio Ldgico e Sociabilidade

e Comunicacdo e Foco em Resultados

e Trabalho em equipe e Relacionamento Interpessoal
e Proatividade o Deciséo

e Organizacao e Negociagéo.

ENGENHEIRO - FUNCAO CONSTRUCAO DE OBRAS

Atuacdo: Planejamento de Obras, Projetos, Obras e Reformas

Descricéo
sumaria

Formagéao

Elaborar o planejamento dos empreendimentos da empresa bem como elaborar
projetos conceituais, basicos e executivos das obras de implantacdo de dutos,
estacBes e outras instalacfes, envolvendo orcamentacdo destes, assim como
participar da elaboracdo do plano de investimento da Copergas.

Atuar na fiscalizacdo dos projetos desenvolvidos por terceiros, estudando
caracteristicas e preparando planos, métodos de trabalho e demais dados
requeridos, a fim de possibilitar e orientar a construcdo das obras relativas a
sistemas de gas natural e assegurar os padrdes técnicos exigidos.

Além de controlar a execucdo das obras envolvendo as etapas de construgéo,
montagem, acompanhamento de testes e liberacdo para operacdo, de acordo
com o planejado e em conformidade com a legislacdo e normas técnicas da
Copergas.

Responséavel, também, por acompanhar a execucdo de obras, reparos e
reformas nas instala¢cdes administrativas da companhia.

Nivel Superior em Engenharia Civil ou, Eletrdnico ou, Eletrotécnico ou, Mecéanico
ou, Quimico ou, Petréleo e Gas ou area correlata.

Competéncias Especificas

Competéncia Descricdo

Elaboracédo de

Elaborar projetos de redes de distribuicdo, estagbes redutoras de
pressao e medicdo de gas, ramais e redes prediais e demais obras com
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Projetos 0 objetivo de atender as areas demandantes, em conformidade com as
normas técnicas, politicas e procedimentos da Copergas.

Atribuicoes e Responsabilidades

o Elaborar e revisar projetos basicos e executivos para construcdo e montagem de redes de
distribuicao, estacdes, ramais, redes prediais e demais obras.

e Participar e conduzir visitas para elaboracdo do Estudo de Viabilidade Técnica com a
participacdo das areas comercial e técnica, a fim de adequar as necessidades do cliente aos
recursos e normas de seguranca da Copergas.

e Fiscalizar o cumprimento do contrato firmado com empresa prestadora de servicos de
engenharia, de acordo as clausulas contratuais e as normas e padrdes estabelecidos,
assegurando a qualidade das entregas.

e Realizar estudos técnicos, de remanejamento, melhoria de dutos/instalagGes e redes internas,
bem como elaborar procedimentos operacionais e instru¢cdes de trabalho da area para
execucao de projetos com base nas normas técnicas.

o Disponibilizar documentagBes necessérias para obtencdo de anuéncias, licenca ambiental,
orcamentacgdo e contratacdo de empresa de execuc¢do da obra.

e Cadastrar o projeto executivo e suas atualizagfes no Sistema de Informacao Geografica.

e Participar de reunibes com empresas concessionarias e reparticdes publicas para esclarecer
interferéncia e revisdes nas documentacdes técnicas.

Competéncia Descricéo
Elaborar projetos, monitorar obra/reforma, acompanhar
Manutencéo Predial obra/reforma/manutencdo e cronogramas atendendo aos normativos

internos e externos.
Atribuices e Responsabilidades

o Elaborar projetos para construcdo e reforma das instalacdes administrativas da Copergas,
incluindo suas sedes e bases operacionais.

e Monitorar obra/reforma/manutencdo e acompanhar a execuc¢do das mesmas, conforme
orientacdo dos projetos elaborados.

e Controlar o cumprimento do cronograma fisico-financeiro, atendendo as normas técnicas
vigentes e os principios de seguranca da Copergas.

e Realizar andlise de estrutura preditiva quando necessério.
Competéncia Descricdo

Administrar as atividades referentes a elaboracéo e execugéo do Plano
de Investimento da Copergas, visando atender os objetivos
estratégicos em conformidade com a legislagdo, normas técnicas e
procedimentos internos.

Plano de Investimento

Atribuices e Responsabilidades

e Elaborar e consolidar, juntamente com o0s gestores responsaveis, o0 orgamento de
Investimento para deliberagcdo da Diretoria Executiva, bem como monitorar o controle
orcamentario da area.

e Participar do planejamento da expanséo da rede de distribuicdo de gas natural, elaborando
orcamento das obras de implantacdo de dutos, estacBes e outras instalacBes, visando
contemplar no plano de investimento.

e Controlar e analisar as informa¢c8es dos sistemas corporativos relacionadas a investimento,
para subsidiar a elaboracdo dos relatérios gerenciais.

e Orcar e elaborar planilhas de preco unitario, para compor processo de contratagdo dos
servigos de execucdo de empreendimentos da Copergas.

Competéncia Descrigcéo
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Acompanhamento de
Obras narede

Controle de
Empreendimentos

Monitorar a realizacdo de obras, através do acompanhamento da
execucao de acordo com normas técnicas, o projeto, da aprovacdo de
documentos necessarios para inicio e execucdo dos servicos.

Atribuicoes e Responsabilidades

Receber o planejamento da obra e realizar, junto a coordenacdo, a mobilizacdo para sua
execugdo em conjunto com as empresas contratadas.

Receber documentac¢des como licencas, anuéncias, projeto executivo e lista de materiais, bem
como equipamentos e infraestrutura necessaria para a execucdo de obra de construcao,
montagem e melhoria.

Fiscalizar a execu¢cdo das obras - montagem de gasodutos, estacBes e complementos
enterrados e aéreos em acgo, polietiieno e cobre — e realizar a medigdo dos servigos
executados, identificando inconsisténcias quanto aos avancos fisicos da obra e propondo
medidas corretivas para a coordenacao.

Acompanhar a execuc¢do dos testes de seguranca operacional antes e durante a entrega da
obra para a Geréncia de Distribuicdo, bem como emitir o Termo de Recebimento de Obra
(TRO) e Autorizacé@o de Responsabilidade Técnica (ART) e encaminhar para a Coordenagao.

Oferecer parecer técnico sobre novos projetos ou modificacdes em estacdes e gasodutos,
emitindo Autorizac@o de Responsabilidade Técnica (ART), se necessario.

Conferir e ajustar os Relatérios Diarios de Obras (RDO), bem como elaborar Instru¢bes de
Trabalho (IT) para execucdo de servicos contratados com base nas normas técnicas e
procedimentos operacionais da area.

Elaborar as AutorizacBes de Servigco (AS) para a empresa contratada de acordo com o avanco
das etapas da obra.

Participar do checklist de entrega de obra, da resolucdo de eventuais pendéncias encontradas
e da andlise e aprovacao final do Data Book e As Built.

Competéncia Descricdo

Acompanhar a execu¢do das obras na malha de distribuicdo e o
desenvolvimento dos empreendimentos em andamento, conforme
orientacdo dos projetos elaborados, cumprimento do cronograma
fisico-financeiro, atendendo as normas técnicas vigentes e 0s
principios de seguranca da Copergas.

Atribuicoes e Responsabilidades

Receber e acompanhar o cronograma das atividades de obras e de projetos.

N

Definir junto a coordenacdo e as areas solicitantes, o cronograma fisico e financeiro dos
empreendimentos a serem executados, planejando e acompanhando a execucdo dos
mesmos.

Analisar os pleitos apresentados pelas contratadas, com base nos documentos oferecidos
pela fiscalizagdo, avaliando custos e tomando as medidas necessarias, fazendo cumprir os
acordos firmados no momento da contratacao.

Planejar e acompanhar tecnicamente a execug¢do dos empreendimentos, garantindo a
aderéncia ao Plano de Investimento, por meio de visitas técnicas e andlise dos relatérios
recebidos pelas areas de obras e projetos.

Realizar visitas técnicas nos locais das obras para fiscalizar e acompanhar a execucédo dos
contratos de engenharia e propor melhorias nos processos de contratagao.

Realizar visitas técnicas para analisar as informagfes dos projetos executivos e levantar
dados para a montagem do processo de contratac@o das obras e servi¢cos de engenharia.

Realizar processos de aditamentos contratuais, validadas em conjunto com a equipe de obras
e projetos, para atendimento as necessidades da Copergas.

Participar das reunifes de paradas para planejamento das obras e encaminhamento das
informacdes.
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e Acompanhar a execucdo de obras, reparos e reformas nas instalacdes administrativas da
companhia.

Competéncia Descrigcéo

Realizar atividades de gestdo de ativos, de forma a possibilitar o efetivo

Gestdo de Ativos controle dos ativos da empresa.

Atribuicoes e Responsabilidades

e Executar o cadastro dos projetos aprovados no planejamento orcamentario no moédulo do ERP
bem como o correto lancamento dos custos nas suas respectivas ordens de Servico.

e Executar o controle de balanco de materiais por projeto, apurando as sobras a serem
devolvidas ao almoxarifado.

e Executar a transferéncia formal para area de operacdes e manutencédo todos os equipamentos
instalados na obra através de documento.

Competéncia Descrigcéo

Assessorar tecnicamente a lideranca e os empregados da Copergas

Orientacado Técnica ; . . ~
em assuntos relacionados a sua érea de atuacao.

Atribuicoes e Responsabilidades

o Orientar tecnicamente a equipe e demais areas em assuntos relativos a sua area de atuacéo,
instruindo quanto a normas, leis e procedimentos, esclarecendo duvidas no dia a dia da
operacgdo, a fim de melhorar a operacionalizacéo das atividades e disseminar o conhecimento
técnico a equipe.

e Assessorar a lideranca acerca do andamento das suas atividades, a fim de possibilitar o
controle e cumprimento das metas.

o Identificar, avaliar e propor melhorias técnicas para a area de acordo com as atividades
executadas, visando o pleno funcionamento e a melhoria continua da Copergas.

Competéncia Descrigcéo
Apoio Técnico e Apoiar técnica e administrativamente no desenvolvimento de ag6es,
Administrativo planos e atividades inerentes a sua area de atuacéao.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Oferecer suporte técnico e administrativo a area, envolvendo: levantamento e tabulagdo de
dados, monitoramento dos controles internos, arquivamento, requisicdo de materiais,
recebimento de notas fiscais e demais rotinas necessarias a operacionalizacao das atividades.

e Prestar suporte técnico, a clientes internos e externos, dirimindo duvidas e orientando quanto
as melhores praticas a serem adotadas nos processos em que atua.

o Desenvolver e ministrar treinamentos técnicos, sob orientacdo dos seus superiores e suporte
da Geréncia de Recursos Humanos.

e Elaborar e emitir relatérios técnicos e administrativos e demais documentos necessarios a
operacionalizagdo da area.

o Representar a Copergas em reunides externas, quando solicitado.
e Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacao dos responsaveis.

e Intercambiar informacdes entre areas, zelando pela correta execucdo dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execucao eficiente e eficaz das atividades.

Competéncia Descricdo

Administrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados a estruturagao
Compras e Contratos de cotacdo e compra de materiais e/ou servigos, assim como
acompanhar e fiscalizar a execugéo dos contratos técnicos da area.

Atribuicdes e Responsabilidades
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o Elaborar memoriais descritivos para contratacdo de produtos e/ou servigos técnicos de maior
complexidade.

e Participar do processo de cotacdo e compra de materiais e/ou servigos técnicos, solicitando os
materiais no sistema integrado de acordo com as demandas da area.

e Receber e lancar boletins de medicao e notas fiscais no sistema correspondente.

e Acompanhar a execucdo dos contratos técnicos sob sua responsabilidade, controlando prazo
de vencimento, saldo e qualidade do produto e/ou servi¢co prestado.

Competéncia Descrigcéo
Gestéao de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.
Atribuicoes e Responsabilidades
e Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.
e Planejar, monitorar e executar o projeto.
e Acompanhar o desempenho orgamentario do projeto.
e Controlar os prazos relacionados ao projeto.
e Prever e minimizar os riscos do projeto.
Competéncia Descrigéo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Processos do Negécio
Atribuicoes e Responsabilidades

e Sugerir melhorias nos processos organizacionais.

e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestéo.

e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

o Executar a¢Bes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descricéo
Saude, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a salde,
Meio Ambiente seguranca, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuices e Responsabilidades

e Cumprir os controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Saude e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestado de Qualidade, Saude, Seguranga e Meio Ambiente da Copergas.
e Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

Informacdes e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou funcdo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis
e Aplicativos do Microsoft Office (MS Project, Autocad, Word, Excel e PowerPoint, etc.)
e Gerenciamento de Projetos
e LicitacBGes e ContratacBes de Obras
e Orcamentacgao
e Gestdo de Ativos
e Engenharia de dutos

e Ferramenta GIS — Sistema de Georeferenciamento
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e Instrumentagéo

e Interferéncia eletromagnética

e Mecénica de fluidos

e Medicdo de Gas

e Desenho Técnico

e Sistema da Qualidade (ISO /SGl)

e Normas Americanas (ASME, ANSI, API)

e Normas Brasileiras referentes a Constru¢do e Montagem
e Normas Regulamentadoras (NR)

e Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos e Operacionais da Copergas
e Regulatérias de Mercado (ARPE, ANP)

e Soldagem de dutos

e Protecdo catddica

e Softwares Corporativos

e Topografia, Sondagens e Pavimentacdo

Habilidades e AptidGes

e Lideranca e Gestdo de Equipes

e Planejamento o Disciplina

e Organizacao e Negociagao.

e Decisédo e Relacionamento Interpessoal
e Analise Critica e Trabalho em equipe

e Iniciativa e Raciocinio Légico

ENGENHEIRO — FUNCAO QSMS

Atuacdo: Qualidade, Saude, Meio Ambiente e Seguranca

Garantir o desdobramento da Politica de Qualidade, Seguran¢a, Saude e Meio
Ambiente relacionados a saude e seguranca do trabalho, proporcionando uma
conscientizacdo para a necessidade de prevencdo de danos a saude do
trabalhador e o atendimento aos requisitos normativos e legais, em conformidade
com as politicas e procedimentos da Copergas.

Descricéo
sumaria

Nivel Superior em Engenharia Civil ou, Eletrdnico ou, Eletrotécnico ou, Mecéanico
Formacao ou, Quimico ou, Petroleo e Gas ou area correlata. Especializacdo em Seguranca
do Trabalho é desejavel.

Competéncias Especificas

Competéncia Descricdo
Seguranga do Participar da elaboracdo, aplicacdo e fiscalizagdo das normas de
Trabalho e Satde seguranca do trabalho e salde da Copergas, orientando quanto a
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prevencdo de acidentes, inspecionando obras e servicgos.
Atribuices e Responsabilidades

o Desenvolver Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA) e estabelecer a
sistematica de identificacdo de perigos e avaliacdo de riscos, garantindo a capacitacao de
todos os envolvidos, assim como 0 monitoramento do efetivo cumprimento dos seus controles
operacionais.

e Apoiar na elaboracdo e acompanhar a operacionalizacdo do Programa de Controle Médico e
Saude Ocupacional (PCMSO).

e Participar das atividades de investigacdo de causa e proposicdo de plano de acdo para 0s
incidentes e acidentes, controlando as informag¢des no sistema correspondente e gerando
indicadores e relatorios correlatos.

e Monitorar a especificacdo e utilizagdo dos Equipamentos de Protecdo Individual (EPI) e
Equipamentos de Protecdo Coletiva (EPC), conforme determinacdes, zelando pela seguranca
dos empregados e prestadores de servi¢os.

e Administrar o Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR), envolvendo as andlises de riscos
e o cumprimento das recomendacdes.

e Elaborar, divulgar e cumprir os controles operacionais estabelecidos para o efetivo
gerenciamento dos aspectos e impactos ambientais, perigos e riscos de Seguranca do
Trabalho e Salde inerentes as atividades da Copergas.

e Monitorar acdes de cumprimento dos requisitos legais relacionadas a Seguranca do Trabalho
e Saude.

e Assessorar tecnicamente a lideranca e os empregados da Copergads quanto a assuntos
relacionados a sua area de atuacao.

o Participar das analises de riscos relacionadas a Seguranca do Trabalho, Saude e Meio
Ambiente, envolvendo emissédo de Permissédo de Trabalho (PT), Identificacdo e Avaliagdo de
Aspectos e Impactos Ambientais e Perigos e Riscos de Salude e Seguranca do Trabalho,
Andlises Preliminares de Riscos (APR) e Hazard and Operacionability Studies (HAZOP),
dentre outras técnicas.

Competéncia Descricéo

Assessorar tecnicamente a lideranga e os empregados da Copergas em

Orientacéo Técnica . N . ~
assuntos relacionados a sua area de atuacao.

Atribuices e Responsabilidades

e Orientar tecnicamente a equipe e demais areas em assuntos relativos a sua area de atuagéo,
instruindo quanto a normas, leis e procedimentos, esclarecendo duvidas no dia a dia da
operacgdo, a fim de melhorar a operacionalizacéo das atividades e disseminar o conhecimento
técnico a equipe.

e Assessorar a lideranga acerca do andamento das suas atividades, a fim de possibilitar o
controle e cumprimento das metas.

e Identificar, avaliar e propor melhorias técnicas para a area de acordo com as atividades
executadas, visando o pleno funcionamento e a melhoria continua da Copergas.

Competéncia Descri¢éo
Apoio Técnico e Apoiar técnica e administrativamente no desenvolvimento de acdes,
Administrativo planos e atividades inerentes a sua area de atuacgéao.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Oferecer suporte técnico e administrativo a area, envolvendo: levantamento e tabulagdo de
dados, monitoramento dos controles internos, arquivamento, requisicdo de materiais,
recebimento de notas fiscais e demais rotinas necessarias a operacionalizacéo das atividades.

e Prestar suporte técnico, a clientes internos e externos, dirimindo davidas e orientando quanto
as melhores préaticas a serem adotadas nos processos em que atua.
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o Desenvolver e ministrar treinamentos técnicos, sob orientagdo dos seus superiores e suporte
da Geréncia de Recursos Humanos.

e Elaborar e emitir relatérios técnicos e administrativos e demais documentos necessarios a
operacionalizacao da area.

e Representar a Copergas em reunides externas, quando solicitado.
e Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacéo dos responsaveis.

e Intercambiar informacdes entre areas, zelando pela correta execucdo dos processos e a boa
comunicacdao, a fim de contribuir para a execucao eficiente e eficaz das atividades.

Competéncia Descrigcéo

Administrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados a estruturagao
Compras e Contratos de cotacdo e compra de materiais e/ou servigcos, assim como
acompanhar e fiscalizar a execucéo dos contratos técnicos da area.

Atribuicoes e Responsabilidades

e Elaborar memoriais descritivos para contratacdo de produtos e/ou servigos técnicos de maior
complexidade.

e Participar do processo de cotagdo e compra de materiais e/ou servi¢os técnicos, solicitando os
materiais no sistema integrado de acordo com as demandas da é&rea.

e Receber e lancar boletins de medicdo e notas fiscais no sistema correspondente.

e Acompanhar a execucdo dos contratos técnicos sob sua responsabilidade, controlando prazo
de vencimento, saldo e qualidade do produto e/ou servi¢co prestado.

Competéncia Descricéo
Gestao de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.
Atribuicoes e Responsabilidades
e Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.
e Planejar, monitorar e executar o projeto.
e Acompanhar o desempenho orcamentéario do projeto.
e Controlar os prazos relacionados ao projeto.
e Prever e minimizar os riscos do projeto.
Competéncia Descrigéo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Processos do Negécio
Atribuicoes e Responsabilidades

e Sugerir melhorias nos processos organizacionais.

e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestéo.

e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

o Executar agBes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descricdo
Salde, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a saude,
Meio Ambiente seguranc¢a, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Cumprir 0s controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Saude e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestéo de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio Ambiente da Copergas.
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Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

Informacdes ¢ Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou funcdo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis
e Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
e Aspectos Fiscais e Contratos
e Brigadistas
e Ferramentas de Andlise de Riscos
e Legislacdo Ambiental
e Normas de Seguranca
e Normas Regulamentadoras — ISO E OHSAS
e Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos e Operacionais da Copergas
e Primeiro Socorros
e Softwares Corporativos

Habilidades e AptidGes

e Concentragéo e« Comunicacdo

e Analise Critica e Relacionamento interpessoal

e Planejamento e Raciocinio Logico

e Disciplina e Proatividade

ENGENHEIRO — FUNCAO ENCARREGADO DE PROTECAO DE DADOS - EPD

Atuacéo: Privacidade, Conformidade e Riscos

Garantir o desdobramento da Lei Geral de Protecdo de Dados na Companhia e

Descricéo : : L ) -
suméri% demais normas, procedimentos e atividades relativas ao controle, custddia e
protecdo dos dados pessoais.
~ Nivel Superior em Engenharia Civil ou, Eletrénico ou, Eletrotécnico ou,
Formacgéao A P . . .
Mecanico ou, Quimico ou, Petréleo e Gas ou area correlata.
Competéncias Especificas
Competéncia Descrigcéo

Realizar atividades de gestdo da privacidade e dados pessoais, de
Privacidade e Protecao forma a possibilitar o efetivo e possivel controle e protecdo dos dados
de Dados Pessoais pessoais na empresa. Interagir com os titulares de dados e com
agéncia nacional de protecdo de dados quando necessario.

e Tratar reclamagbes e comunicacdes dos titulares, prestar esclarecimentos e adotar
providéncias;
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e Receber e tratar comunica¢des da autoridade nacional e adotar providéncias;

e Orientar os funcionarios e os contratados da entidade a respeito das praticas a serem tomadas
em relacao a protecdo de dados pessoais;

e Executar as demais atribuicbes determinadas pelo controlador ou estabelecidas em normas
complementares e outras atribuicdes definidas em lei ou normatizas pela Agéncia Nacional de
Protecéo de Dados (ANPD).

Competéncia Descrigcéo

Assessorar tecnicamente a lideranca e os empregados da Copergas em

Orientacado Técnica . N . ~
assuntos relacionados a sua area de atuacao.

Atribuices e Responsabilidades

e Orientar tecnicamente a equipe e demais areas em assuntos relativos a sua area de atuacao,
instruindo quanto a normas, leis e procedimentos, esclarecendo dividas no dia a dia da
operacgédo, a fim de melhorar a operacionalizacdo das atividades e disseminar o conhecimento
técnico a equipe.

e Assessorar a lideranca acerca do andamento das suas atividades, a fim de possibilitar o
controle e cumprimento das metas.

e Identificar, avaliar e propor melhorias técnicas para a area de acordo com as atividades
executadas, visando o pleno funcionamento e a melhoria continua da Copergas.

Competéncia Descricédo
Apoio Técnico e Apoiar técnica e administrativamente no desenvolvimento de acdes,
Administrativo planos e atividades inerentes a sua area de atuacgéo.

Atribuices e Responsabilidades

o Oferecer suporte técnico e administrativo a area, envolvendo: levantamento e tabulacdo de
dados, monitoramento dos controles internos, arquivamento, requisicdo de materiais,
recebimento de notas fiscais e demais rotinas necessarias a operacionalizacéo das atividades.

e Prestar suporte técnico, a clientes internos e externos, dirimindo dividas e orientando quanto
as melhores praticas a serem adotadas nos processos em que atua.

o Desenvolver e ministrar treinamentos técnicos, sob orientacdo dos seus superiores e suporte
da Geréncia de Recursos Humanos.

e Elaborar e emitir relatérios técnicos e administrativos e demais documentos necessarios a
operacionalizacdo da &rea.

e Representar a Copergas em reunides externas, quando solicitado.
e Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacéo dos responséaveis.

o Intercambiar informacdes entre areas, zelando pela correta execucao dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execucéo eficiente e eficaz das atividades.

Competéncia Descrigcéo

Administrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados a estruturacao
Compras e Contratos de cotacdo e compra de materiais e/ou servigos, assim como
acompanhar e fiscalizar a execugéo dos contratos técnicos da area.

Atribuices e Responsabilidades

e Elaborar memoriais descritivos para contratacdo de produtos e/ou servigos técnicos de maior
complexidade.

e Participar do processo de cotagdo e compra de materiais e/ou servi¢os técnicos, solicitando os
materiais no sistema integrado de acordo com as demandas da area.

e Receber e lancar boletins de medicéo e notas fiscais no sistema correspondente.

e Acompanhar a execucdo dos contratos técnicos sob sua responsabilidade, controlando prazo
de vencimento, saldo e qualidade do produto e/ou servi¢co prestado.
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Competéncia Descrigcéo
Gestao de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.
Atribuices e Responsabilidades
e Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.
e Planejar, monitorar e executar o projeto.
e Acompanhar o desempenho orcamentario do projeto.
e Controlar os prazos relacionados ao projeto.
e Prever e minimizar os riscos do projeto.
Competéncia Descrigcéo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Processos do Negécio
Atribuicoes e Responsabilidades

e Sugerir melhorias nos processos organizacionais.

e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestao.

e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

o Executar agBes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descrigéo
Salde, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a saude,
Meio Ambiente seguranca, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuices e Responsabilidades

e Cumprir 0s controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Salde e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestéo de Qualidade, Salude, Seguranca e Meio Ambiente da Copergas.
e Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

Informacdes ¢ Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou funcgdo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis
e Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
e Aspectos Fiscais e Contratos
o Fundamentos de Direito Privado
e Ferramentas de Andlise de Riscos
o Auditoria
e Nocdes de Seguranca da Informagéo
e Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais
e Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos e Operacionais da Copergéas
e Certificacbes de DPO (Data Protection Officer)
e Softwares Corporativos

Habilidades e Aptidées

e Concentragéo e« Comunicacdo

e Analise Critica e Relacionamento interpessoal
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e Planejamento e Raciocinio Logico

o Disciplina e Proatividade

ENGENHEIRO — FUNGAO ENCARREGADO DAS ATIVIDADES PATRIMONIAIS

Atuacao: Controle dos Ativos Patrimoniais

Garantir o desdobramento da Politica de Gestdo dos Ativos Patrimoniais da
Companhia, do Manual de Gestdo dos Ativos Patrimoniais (MGAP) e demais

Descricao . U ) ) ~
SUMAria normas, procedimentos e atividades relativas ao controle, movimentagdo e
alienacao dos bens integrantes do ativo fixo da Copergas para atendimento ao
Contrato de Concesséao e demais obrigacdes da Concessionaria.
~ Nivel Superior em Engenharia Civil ou, Eletrdnico ou, Eletrotécnico ou, Mecénico
Formacéao P p A .
ou, Quimico ou, Petréleo e Gas ou area correlata.
Competéncias Especificas
Competéncia Descricdo
Realizar atividades de gestéo de ativos, de forma a possibilitar o efetivo
Gestédo de Ativos controle dos ativos da empresa desde de sua entrada na companhia até
Patrimoniais 0 seu descarte conforme estabelecido no MGAP e demais politicas e

normas da Copergas.

e Atuar para implantacdo dos controles e padronizac¢des contidos no MGAP

e Criar Ordens de Servico de Investimentos (OSI)

e Zelar pelo cadastro fidedigno e atualizado dos ativos patrimoniais da Companhia

e Acompanhar os inventarios de ativo fixo

e Acompanhar os processos de desfazimento/alienagéo de bens do ativo patrimonial

e Criar normas, procedimentos e instru¢8es de trabalho em consonéncia com o MGAP, Politica
de Gestdo de ativos e boas praticas.

Competéncia Descrigéo
Elaborar projetos, monitorar obra/reforma, acompanhar
Manutenc¢éo Predial obra/reforma/manutencdo e cronogramas atendendo aos normativos

internos e externos.
Atribuices e Responsabilidades

e Elaborar projetos para construcdo e reforma das instalacdes administrativas da Copergas,
incluindo suas sedes e bases operacionais.

e Monitorar obra/reforma/manutencdo e acompanhar a execuc¢do das mesmas, conforme
orientacdo dos projetos elaborados.

e Controlar o cumprimento do cronograma fisico-financeiro, atendendo as normas técnicas
vigentes e os principios de seguranca da Copergas.

e Realizar analise de estrutura preditiva quando necessario.

Competéncia Descrigcéo

Orientacao Tecnica Assessorar tecnicamente a lideranca e os empregados da Copergas em
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assuntos relacionados a sua area de atuacao.
Atribuicoes e Responsabilidades

o Orientar tecnicamente a equipe e demais areas em assuntos relativos a sua area de atuacao,
instruindo quanto a normas, leis e procedimentos, esclarecendo duvidas no dia a dia da
operacdo, a fim de melhorar a operacionalizacéo das atividades e disseminar o conhecimento
técnico a equipe.

e Assessorar a lideranca acerca do andamento das suas atividades, a fim de possibilitar o
controle e cumprimento das metas.

e Identificar, avaliar e propor melhorias técnicas para a area de acordo com as atividades
executadas, visando o pleno funcionamento e a melhoria continua da Copergas.

Competéncia Descri¢éo
Apoio Técnico e Apoiar técnica e administrativamente no desenvolvimento de agées,
Administrativo planos e atividades inerentes a sua area de atuagéao.

Atribuices e Responsabilidades

e Oferecer suporte técnico e administrativo a area, envolvendo: levantamento e tabulagdo de
dados, monitoramento dos controles internos, arquivamento, requisicdo de materiais,
recebimento de notas fiscais e demais rotinas necessarias a operacionalizacédo das atividades.

e Prestar suporte técnico, a clientes internos e externos, dirimindo dividas e orientando quanto
as melhores praticas a serem adotadas nos processos em que atua.

e Desenvolver e ministrar treinamentos técnicos, sob orientacdo dos seus superiores e suporte
da Geréncia de Recursos Humanos.

e Elaborar e emitir relatorios técnicos e administrativos e demais documentos necessarios a
operacionalizacdo da &rea.

e Representar a Copergas em reunides externas, quando solicitado.
e Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacdo dos responsaveis.

e Intercambiar informacgdes entre areas, zelando pela correta execucdo dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execuc¢éo eficiente e eficaz das atividades.

Competéncia Descrigéo

Administrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados a estruturacdo
Compras e Contratos de cotagdo e compra de materiais e/ou servigos, assim como
acompanhar e fiscalizar a execugéo dos contratos técnicos da area.

Atribuices e Responsabilidades

o Elaborar memoriais descritivos para contratacdo de produtos e/ou servigos técnicos de maior
complexidade.

e Participar do processo de cotacdo e compra de materiais e/ou servigos técnicos, solicitando os
materiais no sistema integrado de acordo com as demandas da area.

e Receber e lancar boletins de medicéo e notas fiscais no sistema correspondente.

e Acompanhar a execucdo dos contratos técnicos sob sua responsabilidade, controlando prazo
de vencimento, saldo e qualidade do produto e/ou servi¢co prestado.

Competéncia Descricdo
Gestao de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.
Atribuicdes e Responsabilidades
e Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.
e Planejar, monitorar e executar o projeto.

e Acompanhar o desempenho orgamentéario do projeto.
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e Controlar os prazos relacionados ao projeto.
e Prever e minimizar os riscos do projeto.
Competéncia Descrigcéo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Processos do Negécio
Atribuicoes e Responsabilidades

e Sugerir melhorias nos processos organizacionais.

e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestao.

e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

e Executar acdes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descrigcéo
Salde, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a saude,
Meio Ambiente seguranca, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuic6es e Responsabilidades

e Cumprir os controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Saude e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestdo de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio Ambiente da Copergas.
e Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

Informacdes e« Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou funcéo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis
e Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
e Aspectos Fiscais e Contratos
e Contabilidade Béasica
e Ferramentas de Andlise de Riscos
e Auditoria
e Bens e instalacfes de redes de GN
e Normas Regulamentadoras — ISO 55000
e Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos e Operacionais da Copergas
e Gestdo de Ativos Patrimoniais
e Softwares Corporativos

Habilidades e Aptidées

e Concentracéo e Comunicacédo

e Analise Critica e Relacionamento interpessoal

e Planejamento e Raciocinio Logico

e Disciplina e Proatividade

ENGENHEIRO — FUNCAO AUDITOR

Atuacdo: Auditoria Interna
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Administracdo de
Informacdes

Desenvolver plano de acdo no intuito de auxiliar a organizacdo a alcangar seus

Descricao o VR o
suméri% objetivos adotando uma abordagem sistémica e disciplinada para a avaliacdo e

melhora da eficacia dos processos de controle e gerenciamento de riscos.

~ Nivel Superior em Engenharia Civil ou, Eletrébnico ou, Eletrotécnico ou,

Formacéao n . P . -

Mecanico ou, Quimico ou, Petréleo e Gas ou area correlata.

Competéncias Especificas
Competéncia Descrigcéo

Auditoria e controles Realizar atividades buscando assegurar a efetividade dos controles
internos e mitigar os riscos associados a operacdo da Copergas.

Atribuicoes e Responsabilidades

Elaborar o plano anual de auditoria interna de acordo com as prioridades da Companhia,
programando e controlando os trabalhos a serem executados nas diversas areas.

Assessorar a realizacdo de auditorias externas por empresas contratadas, acompanhando a
execucdo do plano da auditoria externa, providenciando informag¢des, documentos e o0s
recursos necessarios.

Observar o cumprimento dos processos, hormas e politicas organizacionais e detectar os
desvios de sua aplicacdo pela companhia, sugerindo a sua corre¢do, conforme exigéncias
legais.

Aferir e certificar a implementacéo e efetividade da gestédo de riscos e controles da Companhia
por meio de acompanhamento de realizacao de testes periédicos nos processos com énfase
nos riscos prioritarios, conforme alinhamento com a area de Governanca, Conformidade e
Riscos.

Aferir a efetividade do gerenciamento dos riscos e dos processos de governanca e a
confiabilidade do processo de coleta, mensuragéo, classificagdo, acumulagdo, registro e
divulgacdo de eventos e transac¢des, visando ao preparo de demonstracdes financeiras.

Competéncia Descrigéo

Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracdo de
relatorios gerenciais, visando subsidiar a empresa nas tomadas de
deciséo.

Atribuicdes e Responsabilidades

Desenvolver relatérios gerenciais de modo a propor medidas para solucionar as nao
conformidades.

Prestar informacdes sobre as acdes desenvolvidas na &rea, a fim de fornecer dados para
definicdo de estratégias pelo coordenador e diretoria.

Apoiar na implementacdo das recomendacdes das auditorias externas e internas, com base
nos relatérios de divergéncias e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais

N

Apoiar no arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Intercambiar informacgdes entre areas, zelando pela correta execucdo dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execucao eficiente e eficaz das atividades.

Competéncia Descricdo

Compras e Contratos  Administrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados a estruturagéo

de cotacdo e compra de materiais e/ou servigos, assim como
acompanhar e fiscalizar a execucao dos contratos da area.

Atribuicdes e Responsabilidades
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e Elaborar memoriais descritivos para contratacdo de produtos e/ou servi¢os correlatos de maior
complexidade.

e Participar do processo de cotacdo e compra de materiais e/ou servicos, solicitando os
materiais no sistema integrado de acordo com as demandas da area.

e Receber e lanca boletins de medicédo e notas fiscais no sistema correspondente.

e Acompanhar a execucdo dos contratos sob sua responsabilidade, controlando prazo de
vencimento, saldo e qualidade do produto e/ou servico prestado.

Competéncia Descrigcéo
Gestéao de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.
Atribuicoes e Responsabilidades
e Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.
e Planejar, monitorar e executar o projeto.
e Acompanhar o desempenho orgamentéario do projeto.
e Controlar os prazos relacionados ao projeto.
e Prever e minimizar os riscos do projeto.
Competéncia Descrigéo

Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Processos do Negécio
Atribuices e Responsabilidades

e Sugerir melhorias nos processos organizacionais.

e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestao.

e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

o Executar acbes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descricéo
Saude, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a saude,
Meio Ambiente segurancga, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuices e Responsabilidades

e Cumprir os controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Saude e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestéo de Qualidade, Salude, Seguranca e Meio Ambiente da Copergas.
e Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

Informacdes e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou funcdo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis
e Informatica Intermediaria: Office, Internet e Sistema Operacional
e Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos e Operacionais da Copergas
e Controles Internos
e Mapeamento e Gestdo de Riscos
e Redacé@o Empresarial
e Governanca Corporativa

e Nocao das legisla¢bes relacionadas a auditoria interna
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e Habilidades e Aptiddes

e Raciocinio Logico e Organizagao
e Analise Critica e Autocontrole
e Planejamento e Persuaséo

o Estratégia e Comunicagéo
e Proatividade e Sociabilidade

ENGENHEIRO — FUNCAO MERCADO

Atuacao: Relacdes Institucionais

Descricao Analisar e executar as atividades que assegurem um bom relacionamento da
sumaria Copergas com 6rgéaos e entidades publicas e privadas.

~ Nivel Superior em Engenharia Civil ou, Eletrénico ou, Eletrotécnico ou, Mecéanico
Formacgéao

ou, Quimico ou, Petréleo e Gas ou area correlata.

Competéncias Especificas
Competéncia Descricéo

Analisar e executar as atividades que assegurem um bom
relacionamento da Copergas com Orgdos e entidades publicas e
privadas.

Comunicacéo
Institucional

Atribuicdes e Responsabilidades

e Executar as ac0es relativas ao processo de licenciamento ambiental (LA) junto aos 6rgaos
ambientais para obtencao das Licencas Prévias (LP), Licencas de Instalacdo (LI), Licencas de
Operacdo (LO) e Renovagles das Licengas Ambientais da Rede de Distribuicdo de Gas
Natural — RDGN.

e Realizar o cumprimento das exigéncias dos 6rgaos e entidades reguladoras para expedicao
das Licencas ambientais.

e Realizar visitas as obras com ou sem os representantes dos 6rgdos ambientais.
e Participar de reunifes e eventos com parceiros e associados.

e Presta suporte na preparacdo e execucdo de acdes e eventos desenvolvidos pela area,
apoiando na logistica e infraestrutura necessaria.

e  Facilitar a comunicacao entre os setores da Companhia e o Poder Publico.

e Apoiar na gestdo do processo de licenciamento junto aos 6rgdos anuentes (DNIT, DER,
SUAPE, Prefeituras etc).

Competéncia Descricdo

Receber, dar tratamento e responder de forma imparcial as
manifestacdes referentes as reclamacgdes, solicitagdes, incluindo os
Pedidos de Acesso a Informacédo, regidos pela legislacdo vigente,
denuncias, sugestdes e elogios que lhe forem dirigidas, encaminhando
aos respectivos setores responsaveis para o0s esclarecimentos

necessarios

Ouvidoria

Atribuicdes e Responsabilidades
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e Realizar os procedimentos operacionais relativos ao recebimento, registro, tratamento
preliminar, encaminhamento das manifestacdes, envio de respostas parciais aos
manifestantes e despacho de cobranca.

e Acompanhar a execucao da demanda.
e Acompanhar os prazos das manifestacdes.
e Realizar pesquisa de satisfacao.
e Substituir o ouvidor em licenca e férias.
Competéncia Descri¢éo

Apoiar administrativamente no desenvolvimento de ac¢bes, planos e

Apoio Administrativo atividades inerentes a sua area de atuacao.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Elaborar e emitir relatérios, planilhas e graficos da é&rea, compilando dados para
acompanhamento e analise gerencial.

e Suprir o sistema de informac¢des (ERP) no processo de pagamento das Licencas Ambientais
e de outros contratos.

e Oferecer suporte administrativo a area, envolvendo levantamento e tabulacdo de dados,
monitoramento dos controles internos, arquivamento, requisicdo de materiais, recebimento de
notas fiscais e demais rotinas administrativas necessarias a operacionaliza¢do das atividades.

e Elaborar e emitir relatérios administrativos e demais documentos necessarios a
operacionalizacdo das suas atividades.

e Acompanhar as auditorias externas e/ou internas, sob orientacao dos responsaveis.

e Intercambiar informac8es entre areas, zelando pela correta execucdo dos processos e a boa
comunicacao, a fim de contribuir para a execucéo eficiente e eficaz das atividades.

Competéncia Descricéo

Compras e Contratos  Administrar e elaborar rotinas e procedimentos voltados a estruturacéo
de cotacdo e compra de materiais e/ou servicos, assim como
acompanhar e fiscalizar a execucado dos contratos da area.

Atribuicdes e Responsabilidades

o Participar da elaboracdo de memoriais descritivos para contratacdo de produtos e/ou servigos
correlatos.

e Executar o processo de cotacdo e compra de materiais e/ou servigos, realizando solicitagdo
no sistema integrado de acordo com as demandas da &rea.

e Receber e lancar boletins de medicao e notas fiscais no sistema correspondente.

e Acompanhar a execucdo dos contratos sob sua responsabilidade, controlando prazo de
vencimento, saldo e qualidade do produto e/ou servigo prestado.

Competéncia Descricéo
Gestéo de Projetos Capacidade de iniciar, acompanhar e gerir um projeto.
Atribuictes e Responsabilidades
o Entender e alinhar o escopo do projeto junto a lideranca.
e Planejar, monitorar e executar o projeto.
e Acompanhar o desempenho orcamentério do projeto.
e Controlar os prazos relacionados ao projeto.
e Prever e minimizar os riscos do projeto.

Competéncia Descricdo
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Capacidade de entender, mapear, redesenhar, criar e propor melhorias
nos processos da Companhia.

Processos do Negécio
Atribuicoes e Responsabilidades

e Sugerir melhorias nos processos organizacionais.

e Contribuir para o atingimento de metas que sejam atribuidas pela gestao.

e Conhecer e garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados as suas atividades.

e Executar acdes preventivas e/ou corretivas relacionadas a possiveis desvios na sua area.

Competéncia Descri¢éo
Salde, Seguranca e Atender as politicas e normas da empresa relacionadas a saulde,
Meio Ambiente seguranca, meio ambiente e qualidade de vida no trabalho.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Cumprir os controles operacionais estabelecidos para o efetivo gerenciamento dos aspectos e
impactos ambientais, perigos e riscos de Salde e Seguranca do Trabalho inerentes as suas
atividades.

e Cumprir a Politica de Gestdo de Qualidade, Saude, Seguranca e Meio Ambiente da
Copergas.

e Registrar e tratar ndo conformidades, incidentes e acidentes quando da sua ocorréncia.

Informacdes e Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou fungéo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos Desejaveis
o Informatica Intermediaria: Office, Internet e Sistema Operacional
e Gestéo Fisica e Eletrénica da Documentacao
e Nogdes de Licenciamento
e Contratos Administrativos
e Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos e Operacionais da Copergas

e Nocdes basicas das Normas de Qualidade, Meio-ambiente e Seguranca e Saulde
Ocupacional (ISO 9001, ISO 14001 e OHSAS 18001)

Habilidades e AptidGes

e Concentragéo ¢ Comunicagao

e Analise Critica ¢ Relacionamento interpessoal

e Planejamento e Raciocinio Logico

o Disciplina e Proatividade

Pagina 129 de 129



