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1. APRESENTACAO

Este documento apresenta a estrutura do Plano de Cargos, Carreiras e Salérios -
PCCS, abrangendo todos o0s niveis organizacionais da Companhia
Pernambucana de Gas — COPERGAS e tem como objetivo, estabelecer as
diretrizes basicas para a gestdo dos recursos humanos, contribuindo para atrair,
motivar, fixar e desenvolver profissionais competentes e de potencial, de acordo
com as necessidades intraorganizacionais.

2. PRINCIPIOS BASICOS

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

1. Estabelecer os cargos e fungBes, bem como suas posicdes relativas na
estrutura organizacional, assegurando uma equidade interna;

2. Assegurar um equilibrio externo, através dos estudos de mercado;

3. Estabelecer uma Politica Salarial eficaz que permita a ascensédo

profissional de seus colaboradores, de acordo com suas aptiddes e
desempenhos, conforme as necessidades da organizacgao;

4. Disponibilizar uma ferramenta de gestéo estratégica de recursos humanos;
5. Motivar todos os colaboradores ao desenvolvimento profissional;

6. Adequar a contratacdo de novos colaboradores as necessidades e
estratégias de negocios da instituicdo, maximizando os recursos disponiveis;

7. Estabelecer um padréo de remuneracao fixa, baseado no equilibrio entre

as expectativas dos empregados e as possibilidades da empresa, procurando
garantir a competitividade salarial no mercado de trabalho;

8. Criar condicbes béasicas necessarias para 0 crescimento funcional,
paralelamente a melhoria continua do desempenho da empresa;
9. Garantir a ampla divulgacdo das diretrizes tragcadas neste plano, como

forma de assegurar os direitos e a credibilidade das préticas gerenciais.

3. CONCEITOS

v" CARGO - Conjunto de atribuicbes, normalmente homogéneas, definidas
guanto a natureza das tarefas, executadas e ao nivel de dificuldades e
responsabilidades.

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

v"  CARGOS COMISSIONADOS - Cargos cuja forma de ingresso é através de
indicacdo da Diretoria Executiva.

v" CARREIRA - Conjunto de niveis da mesma natureza funcional que
determinam o desenvolvimento do colaborador dentro do cargo ocupado.
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CONHECIMENTOS ADICIONAIS — Conjunto de conhecimentos que podem
apoiar um plano de treinamento e desenvolvimento objetivando alinhamento
das competéncias e do capital intelectual desejado.

ESCOLARIDADE - Grau de escolaridade e formacao profissional desejada
para o cargo.

FUNCAO - Alocacdo que um profissional de determinado cargo recebe e que
representa o conjunto de atividades principais que lhe 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 identificagcdo do ocupante com
0 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 — Descricbes dos principais processos e as
acodes iniciais, intermediarias e finais de cada um.

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

REFERENCIAS SALARIAIS — S&o 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 fungéo da jornada de trabalho, complexidade do conjunto das
tarefas, importancia relativa do cargo e valores praticados no mercado de
trabalho.

TABELA SALARIAL — Conjunto de referéncias salariais agrupadas por niveis
de desenvolvimento de carreira.

VAGA — Cargo que se encontra em disponibilidade.
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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 refletird a necessidade de pessoal da empresa, de acordo
com a estrutura organizacional em vigor, para um horizonte temporal fixado em
funcdo do seu planejamento e servira de referéncia para a elaboracdo de
orcamento, no que diz respeito aos gastos com pessoal.

A criacdo ou extingdo de cargos, conforme definidos no Regimento Interno da
Copergas (Art. 6, Capitulo I, Secdo I, Xl), sera de competéncia exclusiva do
Conselho de Administragao.

4.1. COMPOSICAO DO QUADRO DE PESSOAL

| - Um Quadro Efetivo, com cargos de provimento mediante concurso publico,
estruturados em grupos ocupacionais, cargos e funcdo, de acordo com a
natureza, grau de complexidade e responsabilidade das respectivas atividades e
as qualificacdes 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 0s cargos a que sao 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 formacéo técnico profissional equivalente ao ensino
médio.

I - Un Quadro de Cargos Comissionadas e FuncOes Gratificadas,
compreendendo atividades de Direcdo, Assessoria, Geréncia, Supervisdo, Gestao
e Coordenacdo, classificados em niveis, segundo a natureza e grau de
complexidade e responsabilidade das atribuicdes, em conformidade com os
dispositivos complementares ou especificos previstos.

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

As funcbes gratificadas sao constituidas pelo conjunto de cargos de livre
nomeacgao e exoneragédo, em conformidade com os dispositivos legais vigentes,
devendo ser preenchidos por ocupantes de cargo de provimento efetivo que
possuirem experiéncia e requisitos compativeis com a posicao, portadores de

Pagina 5 de 54



diploma de nivel superior, devidamente registrado pelo 6rgdo profissional
competente, ressalvado o direito dos profissionais ja existentes.

4.2. INGRESSO DE PESSOAL

O ingresso no Quadro de Pessoal Efetivo da Companhia se dard por meio de
Processo Seletivo Externo (Concurso Publico), segundo critérios definidos no
Edital do Concurso Publico, nos termos da Legislacdo vigente, ressalvadas as
designagdes para Cargos em Comissdo (Funcgéo Gratificada), cujo acesso ocorre
mediante recrutamento e selecdo interna.

4.3. PROVIMENTO DE CARGOS

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

O objetivo do Sistema de Gestdo de Pessoas é 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
organizacdo. Portanto, podera haver movimentacéo interna para preenchimento
de vagas disponiveis, dentro do mesmo cargo.

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

4.4. MOBILIDADE PROFISSIONAL

A mobilidade do profissional ocorre através de recrutamento interno, de uma
funcdo 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 na mesma referéncia salarial em que
estava na funcao anterior, salvo nos casos em que a mudanca de funcéo ocorrer
concomitantemente a progressao na carreira.

5. ESTRUTUTURA E DESCRICOES DE CARGOS

Os cargos séo agrupados conforme complexidade e natureza do trabalho, dentro
de grupos funcionais, sendo definidos da seguinte forma:
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GRAU DE INSTRUGAO AREA GRUPO FUNCIONAL CARGO

TECNICO ENGENHEIRO
NIVEL SUPERIOR SUPERIOR

ORGANIZACIONAL ANALISTA

OPERACIONAL TECNICO OPERACIONAL
NIVEL MEDIO MEDIO

APOIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

A Descricdo de Cargo relaciona de maneira breve a identificagdo, o objetivo, as
principais atribuicdes, além do perfil e as especificagdes do cargo.

Ela € narrativa e expositiva e se preocupa com 0s aspectos intrinsecos do cargo,
isto é, com o seu contetdo, bem como com as Especificacdes e Requisitos para o
desempenho do ocupante da posicao.

As descricbes dos cargos efetivos da Companhia, com as respectivas funcoes,
encontram-se no Anexo 03 contemplando os cargos e fungdes descritos na tabela
abaixo:

GRAU DE GRUPO X
INSTRUCAO | FUNCIONAL CARGO FUNGAO
Operagdes
Suporte Técnico
Construcdo e Montagem
QSMS
Projetos
Planejamento e Contratos
Superior Recursos Humanos
Contébil
Sistemas
Organizacional Analista Suprimentos
Financeiro
Mercado
QSMS
Medicdo e Automagao
QSMS
Operacional Técnico Operacional (TO) Operagdes
Médio Conversao e Suporte Técnico
Projeto, Construcdo e Montagem
Organizacional
Mercado

Técnico Engenheiro

Apoio Auxiliar Administrativo (AA)

6. ADMINISTRACAO SALARIAL E TABELA SALARIAL

A Tabela Salarial € 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 sdo estabelecidas com base
em pesquisas salariais, podendo considerar diferenciacbes regionais e o
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, cuja periodicidade é definida pela
Companhia em funcéo do mercado e disponibilidade orcamentéria.
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O posicionamento dos salérios individuais bem como o seu crescimento ao longo
da referéncia salarial, sera decorrente da evolucdo na carreira profissional e do
desempenho individual do colaborador.

A Tabela Salarial para os Cargos Efetivos, bem como as referéncias salarias para
cada cargo constam no Anexo 01.

A defini¢cdo e/ou alteracado individual de saléarios decorrem nos seguintes casos:

6.1. 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.

6.2. PROGRESSAO SALARIAL

A progressdo salarial ocorre anualmente, por ANTIGUIDADE e por MERITO,
ALTERNADAMENTE, e sera elegivel todo empregado de cargo efetivo que
estiver em pleno exercicio de suas atividades na Companhia, no minimo nos
altimos 12 meses. 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 Administracao.

Por_antiguidade — A Progressdo por Antiguidade consiste no avanco de 01
referéncia salarial, dentro do mesmo cargo. E concedida a todo empregado de
cargo efetivo que estiver em pleno exercicio de suas atividades na Companhia, no

minimo nos ultimos 12 meses. Esta progressao é realizada sempre no més de
julho e ocorre nos anos pares.

Por Mérito — A progressao por Mérito consiste na possibilidade de avanco de até
03 referéncias salariais dentro do mesmo cargo e decorre do resultado da
avaliacdo de desempenho da Companhia, respeitando os critérios devidamente
definidos no procedimento de avaliagdo de desempenho, sempre que o
empregado atingir os niveis de desempenho estabelecidos, apurado na média
das avaliacbes dos dois Gltimos anos. E concedida a todo empregado de cargo
efetivo que estiver em pleno exercicio de suas atividades na Companhia. Esta
progressao é realizada sempre no més de julho e ocorre nos anos impares.

Respeitados os critérios de progressao citados no item anterior, 0 empregado tera
sua progressdo conforme niveis I, II, lll, IV e V, estabelecidos nas referéncias
salariais de cada cargo constantes no Anexo 01. As mudangas de niveis sédo
decorrentes do reconhecimento pelo nivel de maturidade e evolucdo do
desempenho profissional.

6.3. CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS
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A remuneragdo dos Cargos Comissionados e de Funcgbes Gratificadas esta
vinculada aos valores pré-estabelecidos na Tabela Salarial de Cargos
Comissionados, definida no Anexo 02.

A remuneracdo das fungdes gratificadas correspondera ao somatorio do salério
base do colaborador e da gratificacdo de funcdo respectiva do cargo
comissionado, limitando-se a remuneragcdo total deste cargo, estabelecida em
dispositivos complementares ou especificos.

Sera observada para o colaborador efetivo ocupante de posi¢cdo de confianca a
respectiva progressao salarial prevista neste plano, ressaltando que as variagdes
salariais decorrentes serdo acrescidas somente ao salario base.

O profissional ocupante de fungdo gratificada retornara, quando de sua
exoneracao, ao Cargo Efetivo de origem e ao seu respectivo vencimento basico,
ndo incorporando ao salério, a gratificacao recebida pelo exercicio da respectiva
funcao.

7. MANUTENCAO DO PLANO

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

A criacdo, alteracdo e transformac&o de cargos na estrutura da COPERGAS, bem
como sua extingdo, somente poderdo ser feitas depois de constatada
tecnicamente a sua necessidade.

Nenhuma alteracdo é efetuada no conteudo ou titulos dos cargos e fungdes ou
suas especificagdes, para atender situacdes isoladas.

8. DISPOSICOES FINAIS

Este Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, aprovado pelo Conselho de
Administracdo, entrara em vigor na data de sua aprovacdo, revogadas as
disposic6es 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 realizar4 os
estudos técnicos e analise.

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

Os casos omissos deste PCCS serédo apreciados pelo Conselho de Administracao
da Companhia.

Pagina 9 de 54



9. ANEXOS

ANEXO 01 - TABELA SALARIAL

TABELA SALARIAL
RS| VALOR |RS| VALOR |RS| VALOR |RS| VALOR | RS | VALOR | RS VALOR RS VALOR
1| 1.801,04| 22| 2.462,12 |43 | 3.365,86 | 64 | 4.601,33| 85| 6.290,29|106| 8.599,19 127 | 11.755,59
2| 1.828,05( 23| 2.499,06 |44 | 3.416,35| 65| 4.670,35| 86| 6.384,64|107 | 8.728,18 | 128 | 11.931,92
3| 1.855,47| 24| 2.536,55 | 45| 3.467,60| 66 | 4.740,41| 87| 6.480,41|108 | 8.859,10|129| 12.110,91
4| 1.883,31|25| 2.574,59 |46 | 3.519,62 | 67 | 4.811,52| 88| 6.577,61|109| 8.991,99|130| 12.292,57
5| 1.911,55| 26| 2.613,21 |47 | 3.572,41| 68| 4.883,69| 89| 6.676,28|110| 9.126,87 | 131 | 12.476,95
6| 1.940,23| 27 | 2.652,40 | 48 | 3.625,99| 69 | 4.956,95| 90| 6.776,42 | 111 | 9.263,77 | 132 | 12.664,11
7| 1.969,34| 28| 2.692,19 |49 | 3.680,38| 70 | 5.031,29 | 91| 6.878,08| 112 | 9.402,73| 133 | 12.854,07
8| 1.998,87|29| 2.732,57 |50 3.735,58 | 71 | 5.106,77 | 92| 6.981,25 (113 | 9.543,76| 134 | 13.046,87
9| 2.028,86 (30| 2.773,56 | 51 | 3.791,63 | 72| 5.183,37| 93| 7.085,97 (114 | 9.686,92 | 135 | 13.242,58
10| 2.059,29| 31| 2.815,16 | 52 | 3.848,49 | 73| 5.261,12 | 94| 7.192,26|115| 9.832,23 | 136 | 13.441,22
11| 2.090,18 | 32| 2.857,39 | 53 | 3.906,23 | 74 | 5.340,04| 95| 7.300,13|116| 9.979,71| 137 | 13.642,84
12| 2.121,54 | 33| 2.900,26 | 54 | 3.964,82 | 75| 5.420,14| 96| 7.409,64 | 117 | 10.129,40 | 138 | 13.847,48
13| 2.153,36 (34| 2.943,77 | 55| 4.024,30| 76 | 5.501,44 | 97| 7.520,79| 118 | 10.281,35| 139 | 14.055,19
14| 2.185,65 (35| 2.987,91 | 56 | 4.084,65| 77 | 5.583,97| 98| 7.633,59| 119 | 10.435,57 | 140 | 14.266,02
15| 2.218,43 | 36 | 3.032,74 |57 | 4.145,92| 78| 5.667,72 | 99| 7.748,10| 120 | 10.592,11 | 141 | 14.480,02
16| 2.251,71 | 37| 3.078,23 | 58 | 4.208,12| 79| 5.752,73 | 100 | 7.864,32 | 121 | 10.750,97 | 142 | 14.697,21
17| 2.285,49 (38| 3.124,40| 59| 4.271,23 | 80| 5.839,03 | 101 | 7.982,29 | 122 | 10.912,24 | 143 | 14.917,68
18| 2.319,77 (39| 3.171,27 | 60| 4.335,31| 81| 5.926,62 | 102 | 8.102,02 | 123 | 11.075,93 | 144 | 15.141,43
19| 2.354,56 | 40 | 3.218,84 | 61 | 4.400,33 | 82| 6.015,51 | 103 | 8.223,55| 124 | 11.242,06 | 145 | 15.368,56
20| 2.389,89 |41 | 3.267,11| 62| 4.466,34 | 83 | 6.105,75| 104 | 8.346,91 | 125 | 11.410,70 | 146 | 15.599,09
21| 2.425,74| 42| 3.316,12 | 63| 4.533,33| 84| 6.197,33 | 105 | 8.472,10| 126 | 11.581,86 | 147 | 15.833,07
REFERENCIAS SALARIAIS POR CARGO
CARGO NIVEL I NIVEL Il NIVEL Il NIVEL IV NIiVEL V
Auxiliar Administrativo RS15a23 RS 24 a 32 RS33a4l RS42 a 50 RS51a59
Técnico Operacional RS48a56 |RS57a65 RS66a74 RS 75 a 83 RS 84 a92
Analista RS60a68 |RS69a77 RS 78 a 86 RS 87 a 95 RS 96 a 104
Engenheiro RS96a104 |RS105a113 |RS114a122 |RS123a131 |RS132a 140
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ANEXO 02 - TABELA SALARIAL DE CARGOS COMISSIONADOS

Cargo Salario Representacao Total

Diretor Presidente R$ 15.555,42 R$ 15.555,42
Diretor Administrativo

Financeiro R$ 5.367,67 R$ 21.470,68 R$ 26.838,36
Diretor Técnico Comercial R$ 5.367,67 R$ 21.470,68 R$ 26.838,36
Assessor R$ 13.570,00 R$ 4.163,05 R$ 17.733,05
Assistente R$ 13.570,00 R$ 4.163,05 R$ 17.733,05
Coordenador R$ 13.570,00 R$ 4.163,05 R$ 17.733,05
Gerente R$ 10.673,59 R$ 3.681,70 R$ 14.355,29
Gestor R$ 7.748,09 R$ 3.229,47 R$ 10.977,56
Supervisor R$ 5.023,02 R$ 3.217,88 R$ 8.240,90
Secretéria R$ 3.895,88 R$ 2.521,80 R$ 6.417,68
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ANEXO 03 — DESCRICOES DOS CARGOS

‘ l '4’
AT
'::' y":' DESCRICANO DE CARGO
er'l‘i

Copergas

1. CARGO/FUNCAO

Auxiliar Administrativo / ORGANIZACIONAL

2. DESCRICAO DO CARGO

Auxiliar nas atividades administrativas, gerando organizacdo e eficacia na
execucao dos processos.

3. ATRIBUICOES

e Executar atividades de apoio administrativo (elaboracdo de planilhas,
relatorios, memorandos, cartas, correspondéncias, transmissao de fax, etc.);

e Auxiliar no controle de contratos;

Organizar e manter registro nas agendas de eventos e compromissos dos

gerentes;

Lancar notas fiscais no sistema;

Executar a organizacao e manutencdo dos arquivos;

Controlar materiais do almoxarifado;

Realizar cotacées;

Atender requisi¢cOes de materiais;

Realizar manutencéo de cadastro de clientes e fornecedores;

Dar apoio na realizacédo de acdes e eventos sociais internos e externos;

Preencher, controlar e arquivar ordens de servigos;

Circular documento;

Auxiliar na elaboracéo de relatérios e controle de indicadores;

Executar outras atribui¢cdes inerentes.

4. PERFIL DO CARGO

Ensino Médio Completo. Conhecimento em rotinas administrativas. Nivel
intermediario em pacote office. Facilidade de relacionamento interpessoal.

5. ESCOLARIDADE

Ensino Médio Completo (OBRIGATORIO)
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6. CONHECIMENTOS

Conhecimentos

DESEJAVEL

OBRIGATORIO

Informatica Basica (Office, Internet, Sistema
Operacional, Power Point, Excel)

X

Rotinas Administrativas

Redagéao Empresarial

Organizagéo de Arquivos

Nocoes de Licitacdes e Contratos
Administrativos

Nocdes de Processos

X[ X X| X]|X

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

7. HABILIDADES / APTIDOES:

Relacionamento Interpessoal; Detalhamento; Concentracao; Disciplina; Rotina;
Etica; Organizacéo; Observacéo; Raciocinio Légico.
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Copergas

Y, N DESCRICAO DE CARGO

1.

CARGO / FUNCAO

Auxiliar Administrativo / MERCADO

2.

DESCRICAO DO CARGO

Atuar em conformidade com o planejamento comercial da area, auxiliar nas
atividades comerciais incluindo a captacdo de clientes e suporte em toda
negociacao.

3.

ATRIBUICOES

Executar atividades de apoio administrativo (elaboracdo de planilhas,
relatorios, memorandos, cartas, correspondéncias, transmisséo de fax, etc.);
Auxiliar no controle de contratos;

Executar a organizacdo e manutencdo dos arquivos;

Realizar manutencéo de cadastro de clientes e fornecedores;

Dar apoio na realizacdo de acfes e eventos internos e externos;

Auxiliar na elaboracao de relatérios e controle de indicadores;

Realizar a captacdo de clientes do segmento residencial e comercial conforme
planejamento comercial da area,;

Realizar apresentacdes para clientes sobre a utilizacdo do gas natural e suas
vantagens;

Auxiliar na elaboracdo e emissao de propostas comerciais;

Elaborar relatorio sobre as atividades de vendas e negociacoes;

Executar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

4.

PERFIL DO CARGO

Ensino Médio Completo. Conhecimento em rotinas administrativas e gas
natural. Nivel intermediario em pacote office. Facilidade de relacionamento
interpessoal.

5.

ESCOLARIDADE

Ensino Médio Completo (OBRIGATORIO)
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6. CONHECIMENTOS

Conhecimentos

DESEJAVEL

OBRIGATORIO

Informéatica (Office, Internet, Sistema
Operacional, Power Point, Excel)

X

Rotinas Administrativas

Oratoria

Noc¢Oes de Gas Natural

Marketing e Relacionamento com o Cliente

Nocdes de Elaboracao de contratos

X | X| X]| X| X

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

7. HABILIDADES / APTIDOES:

Relacionamento Interpessoal; Oratdria, Empatia; Adptabilidade; Comunicacéo;

Etica; Organizacdo; Raciocinio Logico; Negociacao, Iniciativa.
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Copergas

‘ l '4’
AT
'::' y‘:' DESCRI(;ANO DE CARGO
er'l‘i

1. CARGO/FUNCAO

TECNICO OPERACIONAL / QSMS

2. DESCRICAO DO CARGO

Promover a seguranca dos colaboradores, respeitando a legislacdo vigente, os
procedimentos e as certificacdes, garantindo a seguranga nos processos em
geral.

ATRIBUICOES

Ministrar a integracdo de seguranca para os colaboradores internos e externos,
incluindo o pessoal do quadro e os contratados;

Realizar pedido e controle de EPI’s (equipamentos de protecao individuais) e
EPC’s (equipamentos e protecao coletivos);

Realizar monitoramento dos riscos ocupacionais nos campos de trabalho;
Auxiliar na elaboracao e revisdo dos procedimentos de seguranca de trabalho
aplicados na empresa;

Acompanhar e monitorar 0s riscos ocupacionais dos colaboradores da
Copergas e dos servicos terceirizados, prevenindo acidentes de trabalho;
Emitir CAT (comunicado de acidente de trabalho), em caso de ocorréncias;
Realizar o preenchimento do PPP (perfil profissiografico previdenciario);
Analisar as causas dos acidentes com os colaboradores e equipamentos;
Realizar levantamento de necessidade e solicitar fardamentos para o0s
colaboradores;

Realizar treinamentos e reciclagem nos assuntos de seguranca;

Realizar solicitacgdo ou elaborar treinamentos e capacitacbes para 0S
brigadistas;

Participar das reunides mensais com os brigadistas;

Acompanhar todos os servicos realizados de edificacdes;

Apoiar na elaboracao de relatérios inerentes ao setor;

Dar apoio em processos de auditorias internas e externas;

Elaborar e manter atualizados todos 0s processos normativos internos da area,;
Acompanhar a elaboracdo e garantir as atividades do programa de saude
ocupacional (PCMSO);

Executar outras atribui¢ces inerentes ao cargo.
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4. PERFIL DO CARGO

Nivel Técnico em Seguranca do Trabalho. Conhecimento em legislagbes de
seguranca, NR’s (normas regulamentadoras), NBR’s (normas brasileiras), EPI's
e EPC’s. Nocdes basicas de seguranca de distribuicdo de gas. Facilidade em

relacionamento interpessoal.

5. ESCOLARIDADE

Ensino Técnico em Seguranca do Trabalho (OBRIGATORIO)

6. CONHECIMENTOS

Conhecimentos

DESEJAVEL

OBRIGATORIO

Informética Bésica (Office, Internet, Sistema
Operacional)

X

Certificagcbes e ISO’s (International
Organization for Standardization)

X

Normas Regulamentadoras e Normas
Brasileiras

X

Oratoria

Planejamento

Nocoes de Legislacao Trabalhista

Sistema de Gestéo Integrado

x| X| X| X

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

7. HABILIDADES / APTIDOES:

Disciplina; Andlise Critica; Organizacdo; Rotina; Observacdo; Pro-Atividade;

Relacionamento Interpessoal.
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Copergas

) DESCRICAO DE CARGO

1. CARGO/FUNCAO

TECNICO OPERACIONAL / MEDICAO E AUTOMACAO

2. DESCRICAO DO CARGO

Realizar a medicdo de Gas Natural, monitorar e acompanhar os sistemas de
medicdo e supervisorio, garantindo os processos de automacao e de
medicao.

3. ATRIBUICOES

Acompanhar e sugerir melhorias continuas nos sistemas supervisorio
e de medicéo;

Realizar programacgfes das manutengcbes para 0S sistemas
supervisorio e de medicéo;

Dar suporte em dimensionamentos e especificacdbes de novos
equipamentos;

Acompanhar e montar histérico de falhas nos sistemas supervisério e
de medicao;

Realizar treinamentos;

Apoiar e executar a operacdo do Sistema de Gestdo de Medicao e
Sistema Supervisorio;

Descrever procedimentos operacionais;

Auxiliar no planejamento de atualizacao tecnolégica;

Fiscalizar o cumprimento de normas e procedimentos;

Apoiar na validacdo dos dados dos sistemas supervisério e de
medicao;

Realizar visitas técnicas a clientes;

Apoiar na elaboracéo de relatorios;

Propor melhorias nos processos e rotinas;

Auxiliar na especificagdo de novos equipamentos;

Planejar, monitorar e executar a programacao das atividades de
leitura;

Incluir dados de medic&o no sistema;

Auxiliar na negociacao com clientes sobre resolucdo de problemas;
Realizar demonstracdo dos calculos de volumes de gas natural;
Identificar e acompanhar chamados de melhorias oriundos dos
sistemas de medicéo e faturamento;

Analisar chamados de medicéo relacionados ao SAC,;

Executar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.
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4. PERFIL DO CARGO

Nivel Técnico em Mecéanica ou Automacdo ou Eletrénica ou Eletrotécnica
ou Mecatronica ou Edificacbes. Habilidade numérica e raciocinio logico.
Conhecimentos basicos em metrologia, instrumentacbes pneumaética e
digital, medicdo de gas natural e suas normas. Habilidade de

relacionamento interpessoal.

5. ESCOLARIDADE

Nivel Técnico em Mecanica ou Automacgao ou Eletronica ou Eletrotécnica
ou Mecatronica ou Edificagdes. (OBRIGATORIO)

6. CONHECIMENTOS

Conhecimentos

DESEJAVEL | OBRIGATORIO

Informatica Intermediaria X
(Office, Internet e Sistema Operacional)

Instrumentacdo Pneumatica

Automacéo Industria

Normas Regulamentadoras e
Brasileiras

X | X| X

Normas

Instrumentacgéao Digital

Metrologia

Gestao de Logistica

Técnico de Petrdleo e Gas

X| X| X| X

Nocdes basicas das Normas de
Meio-ambiente e Seguranca
Ocupacional (ISO 9001, ISO

OHSAS 18001)

Qualidade, X
e Saude
14001 e

7. HABILIDADES / APTIDOES:

Comunicacéao; Sociabilidade; D
Controle.

isciplina; Planejamento; Organizacao; Auto
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Copergas

g DESCRICAO DE CARGO

1. CARGO /FUNCAO

TECNICO OPERACIONAL / OPERACOES

2. DESCRICAO DO CARGO

Operar o sistema de distribuicdo de gas natural garantindo a integridade da rede e
o pleno funcionamento e disponibilidade de gas natural para os clientes.

3. ATRIBUICOES

Criar e instruir procedimentos de trabalho para as atividades de operacéo e
de redes;

Realizar programacfes e inspecionar as atividades de operacbes e
manutencoes;

Analisar as demandas e elaborar relatérios;

Monitorar o Sistema de Gestao de Redes;

Monitorar os servigos de operacao e de redes;

Dar suporte em dimensionamentos e especificacbes de novos
eguipamentos para o setor de operacéo e de redes;

Acompanhar e montar histérico de falhas dos setores de operacéo e redes;
Realizar treinamentos;

Analisar chamadas oriundas do SAC;

Fiscalizar o cumprimento de normas e procedimentos inerentes ao setor de
operacao e redes;

Realizar visitas técnicas a clientes;

Monitorar as equipes nas atividades de inspecdo e conservacdo dos
gasodutos, estacdes e demais instalagcdes da rede;

Monitorar a protecdo catddica da rede de distribuicéo;

Realizar inspecéo e programar tarefas para conservagao das estagdes de
gas;

Acompanhar e atuar nas ocorréncias de interferéncias externas nas redes;
Executar outras atribuicées inerentes ao cargo.

4. PERFIL DO CARGO

Nivel Técnico em Mecanica ou Eletrotécnica ou Edificagbes. Habilidade
numeérica e raciocinio logico. Conhecimentos basicos em metrologia,
instrumentacdes pneumdtica, medicdo, mecéanica, gas natural e suas normas.
Habilidade de relacionamento interpessoal.

Pagina 20 de 54




5. ESCOLARIDADE

Nivel Técnico em Mecanica ou Eletrotécnica ou Edificacées. (OBRIGATORIO)

6. CONHECIMENTOS

Conhecimentos

DESEJAVEL

OBRIGATORIO

Informatica Intermediaria
(Office, Internet e Sistema Operacional)

X

Instrumentacdo Pneumatica

Automacgéo Industrial

Normas Regulamentadoras e Normas
Brasileiras

X | X]| X

Conhecimentos Gerais em Edificacdes

Protecdo Catodica

Metrologia

Técnico de Petroleo e Gas

X | X| X| X

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

18001)

7. HABILIDADES / APTIDOES:

Comunicacgao; Sociabilidade; Disciplina; Planejamento;

Controle.

Organizagcéao; Auto
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Copergas

3 DESCRICAO DE CARGO

1. CARGO /FUNCAO

TECNICO OPERACIONAL / CONVERSAO E SUPORTE TECNICO

2. DESCRICAO DO CARGO

Auxiliar tecnicamente nos contratos, focando no adensamento de redes,
captacdo e conversdes dos clientes residenciais e comerciais, apoiando 0s
engenheiros nas acdes de campo.

3. ATRIBUICOES

Fiscalizar as conversdes prediais e a construcdo de ramais de servicos e
internos ao cliente;

Analisar as ordens de servigos emitidas pelas contratadas;

Acompanhar estoque de materiais e equipamentos utilizados nos
processos da area;

Auxiliar a area na emissdo, controle e acompanhamento de boletins
medicao dos contratos das empresas terceirizadas;

Apoiar a avaliacdo do desempenho de fornecedores de bens e servicos
contratados;

Avaliar a viabilidade técnica de fornecimento de gas natural,

Apoiar nas inspecdes técnicas das instalacées dos clientes;

Prover informac0fes técnicas para a realizacao de relatorios;

Prover solucdes técnicas para captacao e conversao de clientes;

Apoiar na elaboracao das normas e procedimentos da geréncia;

Dar suporte ao atendimento técnico e pos venda;

Apoiar em contatos com potenciais consumidores de gas objetivando
divulgar o uso do gas e sua venda;

Desenvolver trabalhos de natureza técnico-administrativa, compreendendo
arquivos, emissdo de pareceres técnicos, elaboracdo de relatorios e
controle de materiais;

Executar outras atribui¢cdes inerentes.

4. PERFIL DO CARGO

Nivel Técnico Completo em Mecéanica ou Edificagbes. Habilidade numérica e
raciocinio légico. Conhecimentos béasicos em manutencdo de rede de
distribuicdo de gases combustiveis, conversdo de aparelhos a gas, gas natural
e NBR 15526, NBR13103, NBR15923. Habilidade de relacionamento
interpessoal.
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5. ESCOLARIDADE

Nivel Técnico em Mecéanica ou Edificacdes (OBRIGATORIO)

6. CONHECIMENTOS

Conhecimentos DESEJAVEL OBRIGATORIO

Intermediaria X
(Office, Internet, Sistema Operacional)
AutoCAD Basico

Conhecimentos Gerais em Edificacdes

X | X

Normas Regulamentadoras e Normas
Brasileiras

Técnico de Petréleo e Gas

Projetos de instalacdo de gas combustivel

Aplicacdes do Gas Natural

X | X| X| X

Projeto de Rede de Distribuigcdo de GN

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

OHSAS 18001)

7. HABILIDADES / APTIDOES:

Detalhamento / Concentracao / Planejamento / Disciplina / Rotina / Organizacao
Observacgao / Relacionamento Interpessoal / Comunicacao / Sociabilidade / Auto
Controle.
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Copergas

3 DESCRICAO DE CARGO

1. CARGO /FUNCAO

TECNICO OPERACIONAL / PROJETO, CONSTRUCAO E MONTAGEM

2. DESCRICAO DO CARGO

Acompanhar e fiscalizar as obras (construcdo, montagem, fiscalizacao,
acompanhamento de testes e liberacdo para a operagcdo) com eficiéncia,
seguranca e atendimento a legislacdo ambiental, dentro das normas técnicas
vigentes e atendendo aos requisitos contratuais.

3. ATRIBUICOES

Fiscalizar obras no campo, das constru¢cbes de dutos de gas, executadas
de acordo com os procedimentos de construcdo e montagem de dutos;
Analisar procedimentos executivos de construcdo de dutos;

Coletar os dados para a atualizacdo e verificacdo do planejamento das
etapas das obras;

Prestar informacdes sobre os avancos fisicos das obras para as areas
pertinentes;

Acompanhar os testes de seguranca operacional (vazamentos) e ajustes
da ERPM / ERP, juntamente com a gaseificacao;

Fazer o recebimento dos diversos equipamentos, na entrega para o
almoxarifado, visando a conformidade dos mesmos conforme
especificado;

Acompanhar cargas, descargas e acompanhamento do transporte de
equipamentos (ERP, ERPM, tubula¢des, valvulas) da base operacional até
o local da obra;

Fiscalizar o atendimento por parte dos contratados de todas as exigéncias
contratuais;

Analisar o databook ao final da obra,;

Apoiar na validacdo da proposta mensal de medicéo;

Acompanhar e dar suporte técnico nas atividades de interligacdo na rede
gaseificada, garantindo o atendimento das solicitacdes de PT (permissao
de trabalho na area de gas);

Auxiliar nas atividades de fiscalizacdo da construcdo de rede de
distribuicdo de gas;

Realizar inspec¢des de avaliagdes nas caixas de valvulas e ramais;
Levantar os pontos GPS das obras executadas;

Elaborar procedimentos na area de construcao de dutos;

Elaborar relatorios técnicos dentro da atividade;

Executar outras atribuicdes inerentes ao cargo.
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4. PERFIL DO CARGO

Nivel Técnico Completo em Mecéanica ou Edificacbes ou Eletrotécnica.
Conhecimentos de tubulagdo, solda, construcdo de estradas, ensaios de
solda, normas de construcao de dutos e NRs. Habilidade numérica, habilidade
em relacionamento interpessoal. Desejavel habilitacéo “B”.

5. ESCOLARIDADE

Nivel Técnico em Mecanica ou Edificacbes ou Eletrotécnica (OBRIGATORIO)

6. CONHECIMENTOS

Conhecimentos

DESEJAVEL

OBRIGATORIO

Informética Intermediaria
(Office, Internet, Sistema Operacional)

X

Construcao de Dutos

Técnicas de Soldagem

Testes de Soldagem

Técnicas de Ensaios de Solda

Protecdo Catodica

Autocad (Nivel Basico)

Nocdes de MS Project

Nocdes de Gerenciamento de Projetos

XX | X X X X XX

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

7. HABILIDADES / APTIDOES

Planejamento / Comunicacdo / Sociabilidade / Iniciativa / Disciplina / Auto
Controle / Facilidade de Relacionamento Interpessoal / Organizacéo / Raciocinio

Légico.
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Copergas

3 DESCRICAO DE CARGO

1. CARGO /FUNCAO

ANALISTA / FINANCEIRO

2. DESCRICAO DO CARGO

Analisar e executar os procedimentos da area financeira voltados ao setor de
contas a pagar, receber e orcamento, em conformidade com o sistema de
faturamento e demais controles financeiros, garantindo o pleno funcionamento da
area. Analisar e executar as acodes relacionadas com o Planejamento Estratégico
da Empresa, seu acompanhamento, controle e revisao.

3. ATRIBUICOES

Efetuar o controle de contas a pagar e receber;

Monitorar processo de cobranca;

Controlar os recebiveis e efetuar as baixas dos pagamentos;

Emitir relatérios;

Efetuar conciliagdes e langamento financeiros;

Auxiliar na configuragao do fluxo de caixa;

Auxiliar na execucao dos faturamentos da empresa,;

Emitir boletos de cobrancas e envia-los ao banco para registros;

Apurar e informar a movimentacao e saldos bancarios, mediante relatérios
financeiros;

Controlar os prazos de vencimento dos compromissos a pagar;

Emitir borderés e outros documentos pertinentes, e envia-los ao banco
para registro de pagamentos;

Providenciar a emissao de cheques para pagamentos diversos;
Acompanhar a movimenta¢do dos débitos via gerenciador financeiro do
banco, realizando as corre¢cdes necessarias;

Realizar a prestacdo de contas relativas aos pagamentos efetuados e a
movimentagdo de débitos bancarios, mediante relatorios especificos;
Analisar e disponibilizar os registros de pagamentos realizados para
apropriacao pela contabilidade;

Auxiliar na elaboracédo de informacdes gerenciais pertinentes a area;
Orientar as diversas areas sobre a elaboracdo do orcamento;

Acompanhar execuc¢ao orcamentaria;

Apoiar na elaboracéo do orcamento da area;

Auxiliar no atendimento de auditorias internas, externas e fiscalizacoes;
Atender a clientes externos e internos, no que concerne as suas
atribuicoes;

Auxiliar na elaboracdo e atualizacdo de todos 0s processos normativos
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internos da éarea;

e Dar apoio na implantacdo de politicas, diretrizes e normas a serem
adotadas na Empresa, para as atividades de Planejamento e Gestao
Empresarial;

e Acompanhar a elaboracéo do planejamento da empresa, de acordo com
as diretrizes e metas propostas e acordadas com a Diretoria Executiva;

e Elaborar relatérios periddicos de desempenho para subsidiar as decisdes
da Diretoria;

e Analisar o desempenho operacional da Copergas e estudar a atuacéo das
demais distribuidoras de Gés no Brasil (benchmarking), com vistas ao
redirecionamento estratégico e ao balizamento empresarial;

e Auxiliar na elaboracédo de documentos normativos da Empresa;

e Executar estratégias empresariais visando desenvolver vantagens
competitivas, motivar a forca de trabalho e racionalizar os processos da
Companhia;

e Propor e analisar a modernizacdo das ferramentas e metodologias de
planejamento e gestao;

e Realizar o estabelecimento de metas e indicadores que permitam
acompanhar e avaliar, de forma objetiva, 0 desempenho das varias areas
da Companhia;

e Acompanhar as diretrizes quanto aos objetivos e metas a serem
alcancados pelas areas da Companhia, bem como definir prioridades e
prazos para a consecugéao dos referidos objetivos e metas;

e Executar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.

4. PERFIL DO CARGO

Ensino Superior Completo em Economia ou Administracdo. Conhecimentos
em matematica financeira, no¢cbes de processo e operacdes bancarias.
Conhecimentos intermediarios em Excel e calculadora cientifica.
Conhecimento em gestdo estratégica; ferramentas de planejamento e
inovacdo organizacional; gestdo de processos organizacionais Facilidade de
relacionamento interpessoal.

5. ESCOLARIDADE

Nivel Superior em Economia ou Administracdo (OBRIGATORIO)

6. CONHECIMENTOS

Conhecimentos DESEJAVEL| OBRIGATORIO

Informatica Intermediaria X
(Office, Internet e Sistema Operacional)

Gestao Financeira

Nocdes de Aplicacdes Financeiras

Excel Avancado

X | X| X| X

Fluxo de Caixa
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Gestéo de Faturamento X
Nocdes basicas das Normas de Qualidade, X
Meio-ambiente e Seguranca e Saude
Ocupacional (ISO 9001, ISO 14001 e OHSAS
18001)
Gestéo de Processos X
Gestao de Projetos X
Planejamento Estratégico e Orgcamentario X

7. HABILIDADES / APTIDOES

Concentracdo / Analise Critica / Detalhamento / Organizacdo / Observacéo

Disciplina / Rotina / Facilidade de Relacionamento Interpessoal / Proatividade /
Orientacéo para resultados.
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Copergas

3 DESCRICAO DE CARGO

1. CARGO /FUNCAO

ANALISTA / RECURSOS HUMANOS

2. DESCRICAO DO CARGO

Executar atividades relativas a administracédo de recursos humanos maximizando
o grau de atracdo e retencdo das politicas de recursos humanos e o aumento do
capital intelectual da Companhia a fim de garantir o cumprimento das normas e
politicas da empresa, em observancia a legislacéo especifica.

3. ATRIBUICOES

Administrar o programa de estagio;

Orcar treinamentos e promover a capacitacao de todos os colaboradores,
monitorando a eficacia e satisfacdo dos treinamentos realizados;

Conduzir a integragédo de novos colaboradores;

Organizar eventos sociais internos da Companhia;

Elaborar relatérios gerenciais da area;

Analisar estrutura de cargos, visando fornecer subsidios para as politicas
de planejamento de sucessdes e desenvolvimento de pessoal,

Realizar periodicamente processo de avaliacdo de desempenho,
mantendo os registros atualizados;

Elaborar pesquisas sobre as tendéncias de mercado na area de
remuneracao e beneficios;

Elaborar e atualizar a politica de beneficios;

Apoiar a realizacdo de recrutamento e selecdo de estagiarios e concursos
publicos;

Analisar os casos de alteracbes de cargos, promocoes, transferéncias e
outros tipos de movimentagéo de pessoal;

Monitorar periodicamente o clima organizacional, promovendo as ac¢des de
melhorias;

Executar os processos de folha de pagamento, férias, admissao e
demisséo, realizando entrevistas de desligamento e recolhimento dos
encargos sociais;

Elaborar o orcamento relativo as despesa da area;

Atuar junto ao sindicato nas homologacoes de contrato de trabalho;

Dar apoio em processos de auditorias internas e externas;

Elaborar e manter atualizados todos os processos normativos internos da
area;

Executar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.
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4. PERFIL DO CARGO

Nivel Superior Completo em Administracdo ou

Ciéncias Contabeis.

Conhecimento em planejamento de treinamento e desenvolvimento, legislacio
trabalhista, previdenciaria e tributaria, gestdo de cargos, carreira, salarios e
beneficios. Conhecimentos em clima e cultura organizacional, recrutamento e
selecdo, normas regulamentadores do PCMSO e endomarketing. Facilidade
na conducao de pessoas e relacionamento interpessoal.

5. ESCOLARIDADE

Nivel Superior em Administracdo ou Ciéncias Contabeis (OBRIGATORIO)

6. CONHECIMENTOS

Conhecimentos

DESEJAVEL

OBRIGATORIO

Informatica Intermediaria
(Office, Internet e Sistema Operacional)

X

Gestao de Recursos Humanos

Legislacéo Trabalhista e Previdenciaria

Rotinas de Pessoal

Avaliacao de Desempenho

Célculos Trabalhistas

Consolidacao das Leis Trabalhistas

Nocdes de MS Project

Normas Regulamentadores de Medicina
e Seguranca no Trabalho

XX | X| X| X| X]| X]| X

Gestéo de Cargos e Salarios

X

Gestao de Treinamento e Desenvolvimento

X

Lei do Estagio

x

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

7. HABILIDADES / APTIDOES

Raciocinio Logico / Criatividade / Planejamento / Estratégia / Pré-Atividade
Organizagao / Autocontrole / Persuaséo / Comunicacao / Sociabilidade
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Copergas

3 DESCRICAO DE CARGO

1. CARGO /FUNCAO

ANALISTA / CONTABIL

2. DESCRICAO DO CARGO

Analisar e executar as atividades fiscais, tributarias, e os sistemas de controle
interno da Companhia garantindo uma atuacao eficiente, proativa, responsavel e
parceira do controle externo, oferecendo suporte a Companhia no cumprimento
da legislacdo e das normas aplicaveis aos negocios da Copergas, com
observancia da legalidade e legitimidade dos atos que estdo sendo praticados,
possibilitando a correcéo de eventuais desvios da gestao.

3. ATRIBUICOES

Realizar fechamento e lancamento contabil;

Realizar conciliagbes das contas e de bancos;

Controlar o centro de custos e ratear custos;

Apurar os estoques;

Analisar as contas contabeis;

Auxiliar na classificacdo de NDO’s;

Emitir relatérios contabeis;

Auxiliar na configuragao do fluxo de caixa;

Analisar e executar a apuracao de todas as obrigacdes acessoérias;
Conferir notas fiscais e suas respectivas classificacdes de sistema (NDO);
Analisar e executar a conferéncia dos encargos relativos as folhas de
pagamentos dos funcionarios e conselheiros;

Orientar colaboradores de outras areas sobre impostos e retencoes;
Garantir a organizagcdo e manutencdo dos arquivos de documentos da
area;

Auxiliar no atendimento de auditorias internas, externas e fiscalizacoes;
Elaborar e manter atualizados todos os processos normativos internos da
area;

Monitorar aderéncia e o cumprimento das leis, regulamentos e normas em
todas as acdes da Companhia;

Contribuir para observancia dos principios éticos e normas de conduta;
Auxiliar na elaboragdo de politicas e procedimentos relacionados aos
assuntos de compliance e deixa-las disponiveis aos empregados,
promovendo treinamentos a todo o quadro e, por meio de acdes internas,
0 cumprimento dos mesmos;

Executar o plano de contingéncia por meio de acompanhamento de testes
periodicos;
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e Assegurar que todos os itens solicitados pelos oOrgaos reguladores e
fiscalizadores sejam prontamente atendidos pelas véarias areas da
instituicdo com representatividade e fidedignidade, sobretudo quanto as
obrigacdes legais e normativas perante a Agéncia de Regulacdo de
Pernambuco (ARPE) e o Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco
(TCE/PE), observando o Sistema de Acompanhamento da Gestdo dos
Recursos da Sociedade — SAGRES, compreendendo: a) Registro Contabil
das Empresas Estatais ndo Dependentes — RECON; b) Licitagcbes e
Contratos — LICON (obrigatério desde 2014); e, c) Pessoal. (RESOLUCAO
n°® 18/2012 do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco) e a
PRESTACAO DE CONTAS (trimestral e anual) perante o TCE/PE;

e Promover acgOes para garantir a efetividade das decisdes da Diretoria
Executiva da Companhia quanto as determinacfes e recomendacoes
TCE/PE;

e Auxiliar na prestacdo de informacdes as auditorias internas e externas,
inclusive aquelas promovidas pelos acionistas ou por demandas dos
mesmos, assegurando que todos os itens de auditoria relacionados a nao
conformidade com as leis, regulamentacdes e politicas sejam prontamente
atendidos e corrigidos pelas vérias areas da Companhia;

e Contribuir para a sinergia entre as areas de auditoria interna, controle
interno, auditores externos e demais areas de Governanca Corporativa;

e Executar outras atribuicées inerentes ao cargo.

4. PERFIL DO CARGO

Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis ou Administracao.
Conhecimento em legislacdo tributaria e fiscal, matematica financeira e
calculadora cientifica. Conhecimentos em aplicacfes financeiras e plano de
contas. Conhecimento da legislacéo aplicavel a Administracdo Publica, lei das
sociedades por agbes. Conhecimento em Governanga Corporativa,
Contabilidade e Etica Corporativa, Conhecimentos avancados em Excel.
Facilidade de relacionamento interpessoal.

5. ESCOLARIDADE

Nivel Superior em Ciéncias Contabeis ou Administracdo (OBRIGATORIO)

6. CONHECIMENTOS

Conhecimentos DESEJAVEL| OBRIGATORIO

Informatica Intermediaria X
(Office, Internet e Sistema Operacional)

Gestéo de Arquivos

Contabilidade Gerencial

Matematica Financeira

X | X| X| X

Excel Avancado
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Nocdes de Orgcamento X

X

Nocdes de Legislacao Fiscal e Tributaria

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

Nocdes de direito administrativo X

X

Nocdes de controle interno, compliance e
governanca corporativa

7. HABILIDADES / APTIDOES

Concentracdo / Analise Critica / Detalhamento / Organizagdo / Disciplina /
Rotina / Facilidade de Relacionamento Interpessoal / Controle / Proatividade.
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hA/
S,
'; 3 DESCRICAO DE CARGO

Copergas

1. CARGO /FUNCAO

ANALISTA / MERCADO

2. DESCRICAO DO CARGO

Analisar e executar os procedimentos da area comercial e de marketing, em
conformidade com o planejamento comercial dos seus produtos, oferecendo
suporte administrativo a geréncia, garantindo a manutencdo do padrdo de
gualidade e o registro das atividades, maximizando os resultados da Companhia.
Analisar e executar as atividades que assegurem um bom relacionamento da
Copergds com oOrgdos e entidades publicas e privadas. Prestar suporte a
Ouvidoria da Copergas.

3. ATRIBUICOES

Elaborar relatorio gerencial e confeccionar contratos;

Participar da elaboracéo e execucéo do planejamento estratégico da area;

Executar as a¢es do plano individual pertinentes ao cargo;

Planejar e executar acdes de marketing;

Elaborar cotacdes e proposicoes;

Participar de reunides e eventos com parceiros e associados;

Auxiliar a realizacdo do mapeamento e melhoria de processos da area;

Incluir novo cliente no sistema medicao / faturamento;

Analisar dados provenientes de atendimentos realizados pelo Servico de

Atendimento ao Cliente;

Divulgar e realizar agcdes e eventos sociais internos e externos;

e Dar suporte na elaboracdo do planejamento comercial da area podendo
estabelecer contato com potenciais clientes objetivando divulgar o uso do
gas e sua venda;

e Propor, criar e analisar pesquisas de opinido e satisfacdo dos clientes
assim como processos de patrocinio, com vista na promoc¢ao do gas aos
segmentos residencial e comercial;

e Realizar convénios para divulgacédo do gas natural;

e Elaborar propostas comerciais para seu segmento;

e Auxiliar na elaboracdo, revisdo e implantacdo das metas, objetivos,
processos, hormativos internos e orgcamento anual da geréncia;

e Auxiliar nas estratégias de vendas e atendimento do pds venda;

e Dar apoio em processos de auditorias internas e externas;

e Auxiliar a geréncia na elaboracéo e aplicacdo de treinamentos relativos a

normas e procedimentos;
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e Executar as acdes relativas ao processo de licenciamento ambiental (LA)
junto aos 6rgdos ambientais para obtencdo das Licencas Prévias (LP),
Licencas de Instalacdo (LI), Licencas de Operacdo (LO) e Renovacdes
das Licencas Ambientais da Rede de Distribuicdo de Gés Natural —
RDGN;

e Realizar o cumprimento das exigéncias dos 0rgdos e entidades
reguladoras para expedicao das Licencas ambientais;

e Realizar visitas as obras com ou sem 0s representantes dos Orgaos
ambientais;

e Participar do Planejamento, Controle e Execu¢ao do Orgamento do Setor;

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

e Facilitar a comunicacao entre os setores da Companhia e o Poder Publico;

e Apoiar na gestao do processo de licenciamento junto aos 6rgaos anuentes
(DNIT, DER, SUAPE, Prefeituras etc);

e Apoiar o processo de contratacdo de consultoria para elaboracdo de
Estudos e Relatorios Ambientais (EIA/RIMA, PCA, RCA e RAP);

e Apoiar o processo de Serviddo de Passagem (Contratacdo de Laudo de
Avaliacdo Patrimonial; Negociacdo com o proprietario do imovel,
Assinatura do Termo de Avenca Preliminar de Serviddo de Passagem e
Emisséo da Escritura Publica de Serviddo de Passagem junto ao Cartério
de Registro de Imoveis);

e Manter atualizados controles administrativos de sua area de atuacao;

e Desenvolver estudos e levantamentos, analises, programacdes e calculos
na realizacé@o de atividades técnico-administrativas;

e Elaborar e emitir relatérios, planilhas e gréaficos da area, compilando dados
para acompanhamento e analise gerencial;

e Analisar as manifestacdes recebidas através da Ouvidoria Copergas e
realizar o tratamento e o devido encaminhamento para que elas sejam
atendidas no prazo legalmente estabelecido;

e Participar de reunides na Ouvidoria Geral do Estado;

e Executar as determinagfes da ouvidoria Geral do Estado que sejam
pertinentes a Ouvidoria da Copergas,

e Executar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

4. PERFIL DO CARGO

Ensino Superior Completo em Administracdo. Conhecimento planejamento
estratégico, gas natural, nocbes de processos e contratos. Habilidade em
trabalhar em equipe e relacionamento interpessoal. Conhecimento em
licenciamento ambiental, Conhecimento sobre serviddo de passagem.

5. ESCOLARIDADE

Nivel Superior Administracio (OBRIGATORIO)

6. CONHECIMENTOS
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Conhecimentos

DESEJAVEL

OBRIGATORIO

Informéatica Intermediaria
(Office, Internet e Sistema Operacional)

X

Planejamento Estratégico

Gestao e Mapeamento de Processos

Excel Avancado

Power Point Avancado

MS Project basico

Nocdes de Gas Natural

Marketing e Relacionamento com o Cliente

Nocdes de Elaboracdo de Contratos

Nocgdes de Licenciamento

NocoOes de Ouvidoria

XX | X X XX XX XX

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

7. HABILIDADES / APTIDOES

Concentracdo / Andlise Critica / Comprometimento / Disciplina / Rotina /
Organizagao / Detalhamento / Relacionamento Interpessoal / Auto Controle /
Raciocinio Logico / Sociabilidade / Proatividade / Comunicacdo / Persuasao/

Habilidade de Negociagéao.
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Y, N DESCRICAO DE CARGO

Copergas

1. CARGO /FUNCAO

ANALISTA / SUPRIMENTOS

2. DESCRICAO DO CARGO

Assegurar com a execucdo de aquisi¢cdes e servicos o funcionamento das areas
no que tange a infraestrutura predial, logistica de materiais, maquinas,
equipamentos e servicos, bem como a seguranca e conforto das instalacoes,
gerando para a Companhia produtividade e qualidade dos setores.

3. ATRIBUICOES

e Controlar contratos da area;

e Elaborar termos de referéncia,

e Auxiliar no orcamento anual,

e Realizar cotacdes e atender solicitacdes de compra;

e Redigir proposicoes;

e Realizar lancamento de notas;

e Elaborar e analisar os relatérios gerenciais;

e Controlar a execucéo de relatorios de indicadores;

e Realizar inventarios;

e |Inserir dados no sistema sobre entradas e saidas de materiais e
documentos;

e Controlar o recebimento e despacho de notas fiscais;

e Realizar controle da frota da Companhia;

e Orientar os estagiarios da area;

e Garantir a organizacdo e manutencado dos arquivos de documentos da

area;

Dar apoio em processos de auditorias internas e externas;

e Elaborar e manter atualizados todos os processos normativos internos da
area;

e Executar outras atribuicbes inerentes ao cargo.

4. PERFIL DO CARGO

Ensino Superior Completo em Administracdo de Empresa. Conhecimento
licitacOes, compras, gestdo de materiais, gestdo administrativa, gestao de
logistica, no¢gBes da Lei 8.666 e Pacote Office avancado. Habilidade em
trabalhar em equipe, persuasédo e analise critica.
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5. ESCOLARIDADE

Nivel Superior em Administragdo (OBRIGATORIO)

6. CONHECIMENTOS

Conhecimentos DESEJAVEL| OBRIGATORIO

Informética Intermediaria X
(Office, Internet e Sistema Operacional)

Gestao de Compras

Licitagcdes e Contratos Administrativos

Legislacéo Tributaria

Gestao de Materiais

Gerenciamento de Conflitos

Nocoes de Logistica

Excel Avancado

MS Project Avancado

Técnicas de Negociacéo

XXX X X X X X | X[ X

Rotinas Administrativas

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

7. HABILIDADES / APTIDOES

Concentracéo / Analise / Planejamento / Detalhamento / Rotina / Pré-Atividade /
Trabalho em Equipe / Facilidade de Relacionamento / Organizagéo / Raciocinio
Logico / Criatividade / Autocontrole / Persuasao / Comunicacgéo / Sociabilidade.
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Copergas

1. CARGO /FUNCAO

ANALISTA / TECNOLOGIA DA INFORMACAO

2. DESCRICAO DO CARGO

Gerar, implantar, desenvolver e corrigir solu¢des informatizadas a fim de atender
as necessidades de sistemas, hardware, seguranca e informacdes da
Companhia gerando velocidade e comunicacao nos processos internos.

3. ATRIBUICOES

Implantar (instalacéo, configuracdo e suporte) novos recursos de software
e hardware;

Executar o processo de diagndstico de novas implementactes e validagédo
de testes de software e hardware;

Realizar as atividades de processamento de dados da Companhia,
Realizar estudos e desenvolvimento de novas tecnologias;

Desenvolver sistemas;

Garantir a manutencdo e suporte dos sistemas corporativos da
Companhia;

Auxiliar na elaboracdo de manuais de procedimentos, normas técnicas e
outros instrumentos de orientacdo para usuarios;

Analisar o impacto de compra e implantacdo de softwares sobre a
infraestrutura da empresa;

Auxiliar e propor politicas para implantacdo de mecanismos de sistemas
de seguranca em TI;

Apoiar nas atividades da Geréncia TI;

Controlar contratos da area;

Manter a qualidade, follow-up, escalonamento e priorizagcdo dos
chamados;

Ministrar treinamentos de sistemas e procedimentos aos colaboradores;
Realizar analises de problemas de software, em processo de manutencao
preventiva e corretiva,

Elaborar relatorios;

Avaliar o desempenho e a qualidade de fornecedores em geral;

Executar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.
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4. PERFIL DO CARGO

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

5. ESCOLARIDADE

Nivel Superior em Informéatica (OBRIGATORIO)

6. CONHECIMENTOS

Conhecimentos

DESEJAVEL

OBRIGATORIO

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

X

Certificacdo Microsoft

Linguagens de Programacéao

Gerenciamento de Projetos

Banco de Dados

Desenvolvimento de Sistemas

Gestao de Contratos

Governanca de TI

Inglés Avancgado

Seguranca da Informacéo

Gestado da Tecnologia da Informacéo

ITIL/COBIT

XXX X XXX X X X[ X

Nocdes basicas das Normas de Qualidade, Meio-
ambiente e Seguranca e Saude Ocupacional

(1ISO 9001, ISO 14001 e OHSAS 18001)

7. HABILIDADES / APTIDOES

Raciocinio Légico / Andlise Critica / Concentracéo / Detalhamento / Proatividade
/ Criatividade / Comunicacao / Sociabilidade / Facilidade de Relacionamento

Interpessoal.
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Copergas

1. CARGO /FUNCAO

ANALISTA / QSMS

2. DESCRICAO DO CARGO

Assegurar a execucdo do planejamento da qualidade da Companhia e de
projetos na area ambiental e social além de assegurar a execugdo do Sistema de
Gestao Integrado.

3. ATRIBUICOES

Elaborar procedimentos da area;

Desenvolver campanhas internas para divulgacdo e percepcdo da
gualidade e responsabilidade social e ambiental;

Desenvolver programas de voluntariado social junto a forca de trabalho;
Elaborar e executar calendario de eventos anuais de Responsabilidade
Social e ambiental;

Auxiliar nos Controles do Sistema de Gestéo Integrado (CSGI);

Elaborar de atas de reunides de analise critica (RAC);

Realizar de treinamentos de integracdo na area de qualidade;

Elaborar, adequar e revisar procedimentos de acordo com padrbes das
normas 1SO 9001, 1ISO 14001 e OSHAS 18001.

Participar de andlise de causas de ndo conformidades;

Acompanhar o cumprimento das acdes corretivas e preventivas e atuar
como auditor interno do Sistema de Gestéo Integrada;

Elaborar proposicoes;

Auxiliar na realizacdo do mapeamento e melhoria de processos da area;
Elaborar termos de referéncia;

Auxiliar no acompanhamento de indicadores de desempenho.

4. PERFIL DO CARGO

Ensino Superior Completo em Administracdo de Empresa. Boa comunicagao,
organizacao, gerenciamento de crises, organizacado de eventos, Organizacao,
bom relacionamento interpessoal.
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5. ESCOLARIDADE

Nivel Superior em Administracdo de Empresa, (OBRIGATORIO)

6. CONHECIMENTOS

Conhecimentos DESEJAVEL | OBRIGATORIO
Informatica Intermediaria X
(Office, Internet e Sistema Operacional)

Nocoes intermediarias de ISO 9001 X
Nocdes de Auditoria Interna X
Nocdes de responsabilidade socioambiental X
Nocdes de Qualidade X

Nocdes basicas das Normas de Qualidade, X

Meio-ambiente e Seguranca e Salde
Ocupacional (ISO 9001, ISO 14001 e OHSAS
18001)

7. HABILIDADES / APTIDOES

Negociagdo / Andlise / Pro-Atividade / Facilidade de Relacionamento /
Comunicacédo / Criatividade / Planejamento / Iniciativa / Persuasao / Trabalho

em Equipe / Autocontrole / Sociabilidade.
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Copergas

3 DESCRICAO DE CARGO

1. CARGO /FUNCAO

ENGENHEIRO / QSMS

2. DESCRICAO DO CARGO

Garantir o Sistema de Gestéo Integrado, atendendo a todos os requisitos legais e
normativos das atividades de salde, seguranca e meio ambiente,
proporcionando a manutencao das certificacfes almejadas pela Companhia.

3. ATRIBUICOES

Controlar contratos da area;

Controlar o atendimento dos requisitos legais;

Garantir as documentacées que envolvem o QSMS, relativas a saude,
seguranca e meio ambiente;

Monitorar todas as questfes de meio ambiente da Companhia;

Executar o PPRA (programa de prevencdo de riscos ambientais) e
monitorar o PCMSO (programa de controle médico e saude ocupacional);
Realizar o acompanhamento e revisdo dos procedimentos da é&rea de
QSMS, relativos a saude, seguranca e meio ambiente;

Monitorar continuamente 0s perigos, riscos, aspectos e impactos em geral
da Companhia,

Colaborar na confeccdo de materiais educativos sobre QSMS e distribuir
aos colaboradores;

Acompanhar a implementacdo de planos emergenciais (internos e
externos) das instalacoes;

Estruturar o modelo de brigada de incéndio e realizar treinamentos e
simulacoes;

Orientar os técnicos em suas atividades nos trabalhos de QSMS;

Realizar treinamento da equipe;

Elaborar relatorios;

Dar apoio em processos de auditorias internas e externas;

Elaborar e manter atualizados todos os processos normativos internos da
area;

Elaborar programas de indicadores de gestdo da saude, seguranca e meio
ambiente;

Propor orcamento para a area.
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4. PERFIL DO CARGO

Nivel de Superior em Engenharia Civil ou Mecéanica ou Quimica ou Elétrica.
Conhecimento em legislacéo trabalhista, NRs, NBRs, EPIs e EPCs. Facilidade

em relacionamento interpessoal.

5. ESCOLARIDADE

Nivel Superior em Engenharia Civil ou Mecanica ou Quimica ou Elétrica

(OBRIGATORIO)

6. CONHECIMENTOS

Conhecimentos

DESEJAVEL

OBRIGATORIO

Informética Intermediaria
(Office, Internet e Sistema Operacional)

X

Nocoes de 5S

Qualidade Total

Auditor da Qualidade

Auditor Lider

Oratoria

Planejamento

Nocdes de Legislacao Trabalhista

x| x| x| x| x| X|x

Po6s-Graduacao em Engenharia de Seguranca
do Trabalho

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

7. HABILIDADES / APTIDOES

Andlise Critica / Planejamento / Persuaséo / Organizacao / Lideranga / Foco em
Resultados / Observacdo / Pré-Atividade / Negociacdo / Relacionamento

Interpessoal.
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Y, N DESCRICAO DE CARGO

Copergas

1. CARGO /FUNCAO

ENGENHEIRO / SUPORTE TECNICO

2. DESCRICAO DO CARGO

Apoiar tecnicamente as areas de Analise de Rede, Logistica de Gas e Comercial
nas atividades desenvolvidas pelas mesmas, seguindo padrdes, normas e
acompanhamento do servico, garantindo o bom andamento técnico dos
contratos.

3. ATRIBUICOES

e Elaborar relatorios;

e Apoiar a elaboracdo da programacdo de vendas de gés e desenvolvimento
de novos mercados;

e Realizar visitas técnicas verificando ampliacdes ou alteracdes nos pontos
de distribuicdo ou adequacédo nos clientes;

e Monitorar os precos de compra e venda do gas natural e dos combustiveis
concorrentes;

e Auxiliar na analise de medidores de vaz&o e dos célculos de escoamento
da rede de distribuicéo;

e Executar e apoiar a elaboracdo dos estudos de viabilidade técnica-
econdmica;

e Dar suporte nas compras de Gas natural;

e Auxiliar na gestdo do plano de negécios da Companhia e projecdes de
mercado;

e Apoiar na elaboracédo de planilhas;

e Realizar levantamento e especificacdo de equipamentos utilizados pelos
clientes;

e Inspecionar tecnicamente instalacbes da Companhia e dos clientes,
acompanhando os testes de consumo de gas;

e Desenvolver andlise de eficiéncia técnica;

e Acompanhar a execucéo e fiscalizar contratos;

e Elaborar termos de referéncia, memorial descritivo e especificacdes
técnicas;

e Verificar e analisar boletins medicao;

e Executar estudos de climatizacdo e geracdo de energia elétrica a partir do
gas natural;

e Avaliar o desempenho de fornecedores de bens e servicos contratados;

e Dar apoio em processos de auditorias internas e externas;

e Auxiliar na elaboracdo e atualizacdo de todos os processos normativos
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internos da area;

e Executar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

4. PERFIL DO CARGO

relacionamento interpessoal.

Ensino Superior Completo em Engenharia Civil ou Mecanica ou Quimica.
Conhecimento em rede de distribuicdo de gas, instalacdo predial, NRs, NBRs,
cogeracdo e geracdo de energia, dimensionamento de rede. Facilidade de

5. ESCOLARIDADE

Nivel Superior em Engenharia Civil ou Mecanica ou Quimica (OBRIGATORIO)

6. CONHECIMENTOS

Conhecimentos

DESEJAVEL

OBRIGATORIO

Informéatica Intermediaria
(Autocad, MS Project, Office, Internet e
Sistema Operacional)

X

NocOes de Gas Natural

X

Nog¢Oes de Economia para Estudos de
Viabilidade

X

Redes de Distribuicdo de Gas

Planejamento

Gestao de Projetos

Cogeracao de Energia

X | X| X]| X

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

7. HABILIDADES / APTIDOES

Persuasao / Liderancga / Raciocinio Légico / Comunicagéo / Trabalho em equipe
| Pré-Atividade / Organizagcao / Analise Critica / Criatividade / Sociabilidade /
Foco em Resultados / Relacionamento Interpessoal / Deciséo / Negociagéo.

Pagina 46 de 54




REUN
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B

v
|

v, & X
T DESCRIGAO DE CARGO

Copergas

1. CARGO /FUNCAO

ENGENHEIRO / CONSTRUCAO E MONTAGEM

2. DESCRICAO DO CARGO

Realizar o plano de investimentos de obras (construcdo, montagem, fiscalizacao,
acompanhamento de testes e liberacdo para a operagcdo) com eficiéncia,
seguranca e atendimento a legislacdo ambiental, dentro das normas técnicas
vigentes, garantindo a satisfagdo do cliente.

3. ATRIBUICOES

Executar a fiscalizacdo das obras;

Garantir o cumprimento do planejamento das etapas das obras;

Realizar testes de seguranca operacional (vazamentos) e ajustes da
ERPM / ERP, juntamente com a gaseificacdo de novos ramais;
Acompanhar cargas, descargas e acompanhamento do transporte de
equipamentos (ERP, ERPM, tubulacées, valvulas);

Fiscalizar as etapas técnicas dos contratos, a fim de garantir o
cumprimento de todas as exigéncias contratuais;

Solicitar PT (permissdo de trabalho na area de gas) fazendo o
acompanhamento e suporte técnico nas atividades de interligacdo na rede
gaseificada;

Auxiliar na execucao de projetos elétricos, segundo a norma do NR10;
Realizar inspecdes prévias de avaliacdes nas caixas de valvulas e ramais;
Levantar os pontos GPS das obras executadas;

Elaborar memorial descritivo, listas de material e fiscalizar a implantacao
elétrica de obras prediais da Companhia,

Elaborar especificacdes técnicas, procedimentos e padrdes;

Dar apoio em processos de auditorias internas e externas;

Elaborar e manter atualizados todos os processos normativos internos da
area;

Executar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.

4. PERFIL DO CARGO

Nivel Superior Completo em Engenharia Civil ou Mecéanica ou Elétrica ou
Eletrotécnica. Conhecimentos de tubulacdo, solda, construcdo de estradas,
ensaios de solda, normas de construcdo de dutos e NRs. Facilidade de
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Relacionamento Interpessoal. Desejavel habilitagéo “B”.

5. ESCOLARIDADE

Nivel Superior em Engenharia Civil ou Mecanica ou Elétrica ou Eletrotécnica

(OBRIGATORIO)

6. CONHECIMENTOS

Conhecimentos

DESEJAVEL

OBRIGATORIO

Informéatica Intermediaria
(Office, Internet e Sistema Operacional)

X

Construcao de Dutos

Protecdo Catddica

Projeto de Construgdo de Dutos

Técnicas de Soldagem

Testes de Soldagem

Nocdes de Gerenciamento de Projetos

Autocad Basico

MS Project Avangado

x| x| x| x| x| X|x|x

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

7. HABILIDADES / APTIDOES

Lideranca / Planejamento / Decisdo / Analise Critica / Iniciativa / Disciplina /
Facilidade de Relacionamento Interpessoal / Organizagdo / Raciocinio Logico.
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hA/
S,
'; *:: DESCRICAO DE CARGO

Copergas

1. CARGO /FUNCAO

ENGENHEIRO / PROJETOS

2. DESCRICAO DO CARGO

Elaborar projetos de gasodutos do plano de investimentos de obras, com
eficiéncia, seguranca e atendimento a legislagdo ambiental, dentro das normas
técnicas vigentes, garantindo a satisfacdo do cliente.

3. ATRIBUICOES

e Elaborar especificacbes técnicas, procedimentos técnicos e padrdes de
processos da area;

e Elaborar os projetos conceituais, basicos e executivos;

e Realizar o acompanhamento e controle da execucdo dos projetos
(conceituais, béasicos e executivos);

e Elaborar documentos para processos licitatérios, visando aquisicdo de
materiais e servicos (memorial descritivo, planilha de precos unitarios,
memorandos e proposi¢coes);

e Apoiar na elaboracdo do estudo de viabilidade técnico econdmica,
realizando os orcamentos das obras;

e Apoiar na fiscalizacdo de obras e atividades operacionais garantindo a
integridade final do projeto;

e Realizar levantamento técnico de campo e inspecdes nas instalacbes da
Companhia;

e Dar suporte técnico a fiscalizacdo de obras, de modo a garantir a
integridade dos projetos;

e Dar apoio em processos de auditorias internas e externas;

e Elaborar e manter atualizados todos 0s processos normativos internos da
area;

e Executar outras atribuicbes inerentes ao cargo.

4. PERFIL DO CARGO

Nivel Superior Completo em Engenharia Civil ou Mecéanica. Conhecimentos de
projetos de gasodutos, normas de construcdo de dutos e NRs. Facilidade de
Relacionamento Interpessoal. Desejavel habilitagéo “B”.
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5. ESCOLARIDADE

Nivel Superior em Engenharia Civil ou Mecanica (OBRIGATORIO)

6. CONHECIMENTOS

Conhecimentos

DESEJAVEL

OBRIGATORIO

Informética Intermediaria
(Office, Internet e Sistema Operacional)

X

Construcao de Dutos

Projeto de Construcao de Dutos

Técnicas de Soldagem

Protecdo Catddica

NogoOes de Gerenciamento de Projetos

Autocad Intermediario

MS Project Intermediario

x| x| x| x| x| X|x

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

7. HABILIDADES / APTIDOES

Lideranca / Planejamento / Decisdo / Andlise Critica / Iniciativa / Disciplina /
Facilidade de Relacionamento Interpessoal / Organiza¢éo / Raciocinio Logico.
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Y, N DESCRICAO DE CARGO

Copergas

1. CARGO /FUNCAO

ENGENHEIRO / PLANEJAMENTO E CONTRATOS

2. DESCRICAO DO CARGO

Executar as atividades de atualizacdo e controle de informacdes da area de
planejamento e controle de projetos, subsidiando dados para geragdo de
relatorios gerenciais.

3. ATRIBUICOES

e Atualizar os controles dos avancos fisicos de obra e seus desembolsos
financeiros;

Realizar planejamento e controle dos projetos;

Elaborar boletins de medicéao;

Atualizar o controle financeiro dos contratos;

Atualizar os controles de acompanhamento fisico e financeiro;

Fornecer dados para elaboracdo do orcamento anual;

Realizar levantamento de campo referente as informacbBes de
planejamento;

Elaborar relatorios;

e Executar outras atribuicbes inerentes ao cargo.

4. PERFIL DO CARGO

Nivel Superior Completo Engenharia Civil ou Mecénica. Conhecimentos em
rotinas administrativas. Conhecimentos intermediarios em Excel. Habilidade
em Redacao Empresarial e facilidade de Relacionamento Interpessoal.

5. ESCOLARIDADE

Nivel Superior em Engenharia Civil ou Mecanica (OBRIGATORIO)
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6. CONHECIMENTOS

Conhecimentos

DESEJAVEL

OBRIGATORIO

Informética Intermediaria
(Office, Internet e Sistema Operacional)

X

Rotinas Administrativas

Excel Avancado

MS Project Avangado

LicitacOes e Contratos Administrativos

Nocdes de Gerenciamento de Projetos

Redagéo Empresarial

x| x| x| x| X|x

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

7. HABILIDADES / APTIDOES

Detalhamento / Analise Critica / Disciplina / Concentracdo / Observacdo /
Organizacao / Raciocinio Lagico / Facilidade de Relacionamento Interpessoal.
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Y, N DESCRICAO DE CARGO

Copergas

1. CARGO /FUNCAO

ENGENHEIRO / OPERACOES

2. DESCRICAO DO CARGO

Garantir a disponibilidade do gas natural para os consumidores, através da
operacionalidade da rede.

3. ATRIBUICOES

e Planejar operacdo / manutencédo da rede de distribuicdo de gas;

e Elaborar normas, procedimentos e instrucdes técnicas para a area de
operacoes;

e Acompanhar o comissionamento de novos empreendimentos e novas
estacoes;

e Realizar atendimento emergencial das redes de distribuicao;

e Apoiar o processo de medicao e o sistema supervisorio;

e Acompanhar inspecdes, detectando ndo conformidades, analisando-as e
promovendo adequacoes;

e Apoiar na implementacdo de melhorias tecnoldgicas e de processos nas
redes de distribuicéo;

e Propor melhorias para os processos de operacdes da rede de distribuicao
de gas;

e Realizar visitas técnicas a clientes;

e Propor acdes de melhoria para os possiveis desvios na rede de
distribuicao.

4. PERFIL DO CARGO

Nivel Superior Completo em Engenharia Civil ou Mecéanica ou Elétrica ou
Eletrotécnica. Conhecimentos de tubulagéo, solda, construcdo de estradas,
ensaios de solda, normas de construcao de dutos e NRs.

Facilidade de Relacionamento Interpessoal.

5. ESCOLARIDADE

Ensino Superior Completo em Engenharia Civil ou Mecanica ou Elétrica ou
Eletrotécnica. (OBRIGATORIO)
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6. CONHECIMENTOS

Conhecimentos DESEJAVEL| OBRIGATORIO

Informética Intermediaria X
(Office, Internet e Sistema Operacional)

Protecdo Catoddica

Projeto de Construgdo de Dutos

Instrumentagcéo Avancada

X | X | X[ X

Desenho Técnico

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

7. HABILIDADES / APTIDOES

Planejamento / Deciséo / Analise Critica / Iniciativa / Disciplina / Facilidade de
Relacionamento Interpessoal / Organizacao / Raciocinio Logico.
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