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AGENCIA GOIANA DE GAS CANALIZADO S/A

APLICABILIDADE DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

O Plano de Cargos e Salarios da Agéncia Goiana de Gas Canalizado S/A, aprovado na 32
reunido do Conselho de Administracdo, realizada em 18/06/2002, foi estruturado com base na

premissa de uma Companbhia de distribuicao de gas em plena operacionalidade.

Seus objetivos incluem a definicdo das responsabilidades, estruturas salariais e critérios
para a progressao funcional de cada cargo, alinhando os interesses econdmico-financeiros da

empresa com os interesses de crescimento profissional de seus colaboradores.

Embora preveja um quantitativo maximo de cargos, o quadro de pessoal refletird as
necessidades de mdo-de-obra da Companhia, sendo facultado a Diretoria a responsabilidade de
decidir o momento oportuno para as contratagdes, nos termos do art. 21, inciso X, do Estatuto

Social da GOIASGAS.

Atualmente a estrutura organizacional da Companhia é composta por:

Assembleia Geral

Conselho de

Administracdo

Conselho Fiscal

Presidéncia

Assessoria de
Novos Negocios

Secretaria Geral
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Diretoria

e s Diretoria Técnica
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Financeira

I

Geréncia Financeira
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Essa configuracdo tem se mostrado adequada para atender as necessidades da
empresa, sendo que sua alteracdo estarda condicionada a uma andlise cuidadosa da
conveniéncia e oportunidade, de modo a garantir o alcance dos objetivos estratégicos, a

protecao do interesse publico e o equilibrio financeiro da Companhia.
Nota: Os saldrios constantes no arquivo Plano de Cargos e Saldrios refletem a realidade de 2002

e estdo defasados em relagdo aos valores praticados no mercado atual. O referido documento

serd atualizado apds o inicio de operagdo plena da Companhia.

Goiania, 13 de julho de 2022.

André Gustavo Lins de Macédo
Diretor Administrativo Financeiro
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1 INTRODUGAO

Estas normas e procedimentos representam o instrumento regulador da
estrutura de cargos e salarios definida para a GOIASGAS a serem observados nos
assuntos relativos a remuneragéo e administragcdo de carreiras da empresa, visando
alcancar as metas empresariais da GOIASGAS em conjungdo com a satisfacédo de
seus funcionarios.

A motivagdo das pessoas para permanecer numa empresa e apresentar
resultados passa pela questdo da remuneragdo e administracdo de carreiras, onde
possam vislumbrar perspectivas de ascensdo profissional. O Plano de Cargos e
Salarios lhes da essa perspectiva.

2. OBJETIVOS
Sé&o objetivos destas normas e procedimentos:

- Determinar estruturas salariais capazes de remunerar adequadamente seus
profissionais de acordo com o grau de complexidade e responsabilidade das
atividades por eles desenvolvidas;

- Atrair e manter méo-de-obra qualificada para as atividades especificas da
empresa de forma a alcancar as metas organizacionais;

- Conter descricbes de cargo que representem efetivamente a estrutura
organizacional da empresa e propiciem andlises para seu uso em outros
objetivos de Recursos Humanos.

- Definir as responsabilidades de cada cargo na organizacgéo.

- Harmonizar os interesses econémico-financeiros da empresa com os interesses
de crescimento profissional de seus funcionarios.

- Estabelecer politica salarial, com base nos valores de mercado, e normas que
assegurem um tratamento justo aos seus funcionarios.

- Definir critérios claros de progresséo funcional, similares e uniformes para os
diversos tipos de cargos, facilitando o aproveitamento de pessoal proprio,
possibilitando ao empregado uma visualizagdo de seu horizonte profissional,
bem como de sua contribuicdo & empresa.

- Instrumentalizar o corpo gerencial e os empregados, através de critérios claros e
transparentes, com normas e procedimentos necessarios a adequada

administrac&o de Cargos, Carreiras e Salarios. MARIO GAIA
3. ESTRUTURA DO PLANO O “mg!g!&ﬁo fx Financeiro
IASGAS
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O Plano é composto das seguintes ferramentas:

3.1

3.2

Estrutura de Cargos: Lista de cargos da empresa, com suas titulagdes,
descricdo de atividades e requisitos essenciais, propostos pela Diretoria e
aprovados pelo Conselho de Administragdo, como necessarios e satisfatérios
ao funcionamento de todas as 4reas.

Tabelas Salariais: S3o as estruturas que estabelecem os niveis salariais a
serem praticados pela empresa e é composta de:

e Tabela de Faixas Salariais (Cargos e Niveis)

* Descrigdo dos Cargos Comissionados

e Tabela salarial

4 CONCEITOS BASICOS:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

Cargo: E o titulo do posto descrito como resultado do agrupamento de
tarefas, de mesma natureza e nivel de complexidade, atribuidas a um ou
mais funcionérios da organizagso.

Nivel do Cargo: E o resultado do agrupamento de cargos cuja importancia
seja muito préxima ou até igual e que, por esse motivo, terdo o mesmo
tratamento salarial. Os Niveis do Cargo so divididos em: L1 I e V.

Carreira: Possibilidade de crescimento do empregado dentro do conjunto de
estagios de um cargo, mediante critérios estabelecidos.

Niveis Salariais: S4o valores progressivos de salarios, constantes da tabela
de salarios.

Salario Admissional: Salario de ingresso na faixa salarial, correspondente a
seu cargo.

Salario do Cargo: E o valor, em moeda corrente, atribuido a cada cargo da
organizacdo, a titulo de remuneracao, em fungdo da jornada de trabalho,
complexidade do trabalho realizado, importancia relativa do cargo na
empresa e valores praticados no mercado de trabalho.

Amplitude: E a diferenca salarial entre os salarios maximos e minimos da
faixa. As faixas salariais s&o elaboradas de forma a que os valores minimos e
maximos abranjam os valores de mercado de trabalho especifico para a
empresa.

Faixa Salarial: A faixa salarial de cada cargo € composta por niveis salariais
progressivos, com amplitude definida nas Tabelas Salariais. MARIO Gaja
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49 Progressao Horizontal (Mérito): A progressdo horizontal é a passagem do
salario do funcionario de um nivel salarial para outro, como recompensa de
merito, dentro da mesma faixa salarial.

4.10 Progressao Vertical (Promogao): A progressado vertical é a passagem do
funcionario de um cargo para outro cargo e estégio profissional, a titulo de
promocgao, sem necessariamente gerar alteragdo salarial.

5 MOVIMENTAGAO
5.1 Planejamento de Pessoal:

Tem por objetivo estabelecer parametros que permitam estruturar o Quadro de
Pessoal em sua evolugdo qualitativa e quantitativa, planejando a curto e médio
prazo a reposi¢ao de méo-de-obra necessaria ao desenvolvimento da empresa.

A necessidade de pessoal é aferida em fungédo das seguintes situagdes:

e ampliacdo do quantitativo de pessoal, em fungdo do aumento da atividade
da GOIASGAS, definido no seu Planejamento Estratégico e mensurado no
seu Orgamento; e

e substituicdo de empregado.

A.definigéo da quantidade de vagas nos cargos e respectivos estagios que sera
precedida de estudos técnicos das necessidades de recursos humanos de cada
unidade organizacional.

A Diretoria Executiva, apés anédlise e aprovagdo do levantamento das
necessidades de pessoal, o encaminhard aos Orgdos competentes, para
autorizagdo, conforme legislagdo em vigor.

5.2 Admisséao:

A admissdo na Companhia dar-se-4 no estagio inicial de cada cargo e
dependera sempre de aprovagao prévia em Concurso Publico, de acordo com a
legislacao vigente.

O candidato para ser admitido na empresa, devera satisfazer os requisitos
basicos previamente estabelecidos em edital, conforme especificagio dos cargos.
Para cargos que exijam conhecimentos e habilidades especificas da empresa, a
mesma obrigar-se-a a proporcionar o treinamento adequado.

A permanéncia do empregado recém-admitido na empresa, ficara condicionada
a avaliagGes mensais positivas, conforme procedimento especifico, durante o

periodo de experiéncia de 90 (noventa) dias. o
Dir. Adminlgihativo e Financ. i
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Caso o empregado ndo obtenha resultado satisfatério nas avaliagcbes seu
contrato de trabalho sera rescindido.

Para os cargos de Nivel Superior cuja atividade requer de seus ocupantes,
jornada diaria inferior a 08 (oito) horas, tera redutor de 25% (vinte e cinco por
cento) dos valores da Tabela Salarial.

5.3 Cessido de Pessoal

E a forma de movimentagdo pala qual a GOIASGAS concorda em colocar
empregados seus & disposi¢do de entidades externas, atendendo aos preceitos
legais e normativos.

Os pedidos de cessao, e respectivas renovagoes, devem ser analisados pela
geréncia de lotagdo do funcionario, que, de acordo com os interesses da
Companhia, deve considerar os seguintes aspectos:

» Legislagdo externa e normas pertinentes;

* Adequagdo da formagdo profissional, especializagdo elou experiéncia do
empregado, com vistas ao cargo/fungdo a ser exercido na entidade
requisitante;

* Aproveitamento, pela Companhia, de conhecimentos adquiridos pelo

empregado em programas de treinamento ou curso custeado pela
GOIASGAS.

O pedido para cessédo de funcionarios da GOIASGAS tem que partir de érgao
dos Poderes da Unido, do Estado de Goias ou dos Municipios.

A cessdo somente podera ocorrer para o exercicio de cargo em comisséo ou
fungdo de confianga no 6rgéo requisitante.

A cess8o somente podera ser concretizada depois de obtida autorizagédo do
Diretor Presidente da Companhia.

As requisigbes/convocagdes formuladas pela Justica Eleitoral ndo estio sujeitas
aos critérios e condigbes descritos neste Plano.

O prazo para cessdo de funcionarios para exercicio na Presidéncia da
Republica ou respectivo o6rgdos integrantes ou a eles equiparados sera
indeterminado; para cargos eletivos de diregdo, o tempo de duragédo do mandato; e
nos demais casos, até dois anos, renovaveis.

A renovacgéo da cessdo é considerada uma nova cess3o.

— MARIO GAIA
5.4 Requisicao Ok.Aamtnts‘-’inrm..c i
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A requisicdo de empregados dos 6rgdos governamentais ou de empresas
estatais poderd ocorrer quando necesséaria para o exercicio de funcéo
imprescindivel &s atividades da GOIASGAS, podendo ser de diregéo, de geréncia,
de natureza técnica ou administrativa.

A requisigéo (inclusive renovagdo) e a restituicdo de pessoal necessitam de
autorizacdo do Diretor Presidente da Companhia.

O prazo para requisi¢do de pessoal para fungdes eletivas de diregdo sera o
tempo de duragdo do mandato; para fungdes de geréncia, ou natureza técnica ou
administrativa sera de até dois anos, podendo ser renovado.

A renovagao da requisicédo é considerada uma nova requisig&o.

6. ALTERAGCOES FUNCIONAIS
6.1. Progressao Horizontal (Mérito)

E a recompensa concedida ao funcionario cujo desempenho se encontre
acima de um determinado patamar considerado adequado, aferido através da
Avaliagdo Anual de Desempenho. Estas avaliagées, em datas pré-estabelecidas,
poderdo resultar num aumento salarial que considere os resultados da avaliagéo
de desempenho do ocupante da fungéo.

S6 podera ser concedido ao funcionario avaliado 01 (um) nivel salarial por
Avaliagdo Anual de Desempenho. Os valores disponiveis por mérito devem ser
provisionados no orgamento da empresa para o ano de concessao.

6.1.1. Procedimentos

Os aumentos por Mérito terdo as seguintes premissas:

a. Intervalo minimo de 12 meses do Gltimo aumento real, advindo de mérito

anterior, reajuste por transferéncia, reclassificagéo e enquadramento.

b. Ter havido uma avaliagédo anual de desempenho do funcionario.

c. Ser encaminhada uma proposta do Diretor da area para aprovacdo da
Diretoria Executiva.

d. Os reajustes deverdo ser aplicados conforme o més programado no
or¢amento de cada ano.

6.2. Progressao Vertical (Promogio) " m";‘:l:"’m GA'FA
" fativo e Financeir
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A promog&o representara sempre a passagem de um funcionario para o
Nivel do Cargo imediatamente superior, de maior nivel de complexidade e
responsabilidade. Os valores disponiveis para promogéo devem ser provisionados
no orgamento da empresa.

a. Seréo concedidas 1 vez por ano como resultado da avaliagéo anual;

b. As Promogdes serdo propostas pelo Diretor da area e aprovados pela
Diretoria Executiva.

A Diretoria Executiva da empresa formara um Comité formal para avaliagao
dos candidatos a promogéo, cujas atribuigdes fundamentais sao:
* Analisar os curriculos dos profissionais candidatos a promogao,
avaliando-os dentro de critérios previamente estabelecidos. acrescidos do
tempo de permanéncia no nivel atual e perfil profissional do cargo;

» Estabelecer critérios de desempate dos candidatos concorrentes ao
mesmo cargo, conforme sua area de atuagéo;

* Divulgar aos funcionérios os critérios de avaliagdo e desempate;
e Ouvir os gerentes das areas afins;
» Dar parecer sobre a promog&o ao Diretor da area.
Por ocasido das promogdes funcionais deverdo ser atendidos os seguintes
requisitos:
e Escolaridade exigida para o cargo;
e Experiéncia exigida para o cargo;
e Linha de acesso;
e Cursos especificos de formagéo e treinamento;
e Parecer da area médica para os casos de acesso a cargos de risco;
6.2.1. Procedimentos
As promogbes deverao estar condicionadas a:

* Proposicdo do Diretor da area a Diretoria Executiva que encaminhara

ao Comité de avaliagdo, o qual devera dar um parecer no prazo de 60
dias;

» Preenchimento pelo candidato & promogdo dos requisitq;AﬁESﬁmiais
para o cargo, definidos na "Descricdo de Atividades";

Dir. Adminigtrativo e Finang. i
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e Permanéncia de, no minimo, 1 (um) ano no ultimo nivel do cargo atual.

e inexisténcia de medida disciplinar aplicada nos ultimos 12 (doze)
meses.

e inexisténcia de afastamento por mais de 90 (noventa) dias, ininterruptos
ou ndo, nos 12 (doze) meses que antecederem o momento de
habilitagéo, exceto aqueles decorrentes de acidente de trabalho, licenca
maternidade, mandato sindical, mandato de Fundagéo de Previdéncia
Privada.

¢ situagdo ativa do contrato individual de trabalho.
Obs.: O empregado cedido podera participar do processo seletivo e caso seja
aprovado, o direito & promogado estara condicionado ao retorno & GOIASGAS e
permanéncia na empresa pelo periodo minimo de 02 (dois) anos.
A aprovagédo das promogoes € dada pela Diretoria Executiva.
6.2.2. Alteracao Salarial Motivada por Promogao

O saléario do funcionario devera ser enquadrado no primeiro nivel da faixa
salarial do nivel do cargo a que foi promovido, no més programado no orgamento
de cada ano.

6.3. Transferéncia de Cargo

A transferéncia de cargo € a passagem do funcionario de um cargo para outro
de mesmo nivel de complexidade e responsabilidade. N&o resultara,
necessariamente, em aumento salarial.

A aprovagao de um processo de transferéncia devera ser efetuada pela
Diretoria da area envolvida, apés analise pelo setor de Recursos Humanos, quanto
aos aspectos legais do concurso que o funcionario candidato foi contratado.

As solicitacSes deverao ser feitas pela area que necessita do funcionario.
6.3.1. Procedimentos

As transferéncias estardo condicionadas a:

a. Existéncia da vaga no quadro de pessoal da area, compativel com o
concurso pelo qual o funcionario foi admitido na empresa; MARIO GAIA

Dir. Admini§lrativo e Finang |,
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b. Preenchimento dos requisitos exigidos para o novo cargo, definidos na
Descrigdo de Atividades;

c. Avaliacdo do setor de Recursos Humanos.

6.4. Acordo Coletivo

Anualmente, a empresa aplicara o estabelecido no acordo coletivo da
categoria; esta aplicagdo € mandatoria e os valores concedidos a titulo de reajuste

salarial ndo sdo compensaveis, salvo se o proprio acordo coletivo assim
determinar.

7. QUADRO DE PESSOAL

A empresa dispora de um Quadro de Pessoal (QP) que indicara, para cada
processo, 0 quantitativo maximo previsto por cargo existente, o qual sera aprovado
pelo Conselho de Administracdo. O quadro de Pessoal refletira as necessidades de
mao-de-obra para um determinado prazo de tempo, fixado em fungéo do planejamento
da empresa e servira de referéncia para elaboragdo do Orgamento.

O periodo de tempo acima indicado ndo impede que seja revisado, quando
necessario, para adequar-se as necessidades das areas, mediante proposta
encaminhada a Diretoria Executiva pelo Diretor da area em questdo. Observados os
limites do quantitativo de pessoal e valores do orgamento aprovados, é facultado a
Diretoria Executiva decidir sobre alteragdes.

A criagcdo ou extingdo de cargos sera de competéncia exclusiva do Conselho de
Administragdo, baseado em critérios técnico-operacionais e orgcamentarios.

7.1. Provimento de Vagas

A disponibilidade de vagas para determinado cargo ndo implica no automatico
preenchimento.

As vagas disponiveis em decorréncia de aprovagédo de alteragdes no Quadro de
Pessoal poderdo, por decisdo da Diretoria Executiva, ser preenchidas ao longo do
periodo de validade prevista, segundo as reais necessidades da empresa.

Quando do surgimento de vagas decorrentes de desligamento ou transferéncia,
deve ser analisada a possibilidade de extingui-la ou manté-la em disponibilidade, antes
de seu preenchimento. O preenchimento das vagas disponiveis se dara através de
Processo Seletivo, exceto para os cargos comissionados. Cabera a unidade
interessada providenciar, junto ao setor de Recursos Humanos, o inicio do processo
seletivo para preenchimento de vaga disponivel %}0 GAIA
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O preenchimento de vagas para cargo comissionado € de competéncia do Diretor
da area, com anuéncia do Diretor Presidente, ndo cabendo aplicagdo do Processo
Seletivo.

Além dos requisitos basicos ja definidos para o cargo, o responsavel pela area
solicitante podera, para cada processo, propor requisitos adicionais a serem
considerados.

Observado o previsto na legislagdo, os processos e técnicas a serem adotados na
selecdo de candidatos serdo definidos pelas partes condutoras, tendo em vista as
circunstancias da selecdo e caracteristicas do cargo a ser preenchido.

8. ENQUADRAMENTO NOS CARGOS:

8.1. Perfil Profissional

Consiste de uma descricdo basica da complexidade das tarefas, desafios e
responsabilidades esperadas em cada um dos estagios profissionais, determinando o
grau de contribuicdo do profissional aos objetivos basicos da Empresa.

8.1.1. Perfil Profissional Nivel Superior |

O cargo com Nivel | é destinado aos empregados recém formados, e/ou ainda
sem a experiéncia e/ou habilidades requeridas para o exercicio pleno da profisséo.

O Profissional Nivel | apés um tempo maximo de 08 (oito) anos no cargo, devera
ser promovido ao Nivel II.

Atividades basicas:

1. O desempenho das atividades neste nivel permanece quase na totalidade voltado
a execucgao; eventuais mudancas no curso de acdo dependem de determinagao
superior. Executar algumas atividades com independéncia.

2. Quando do surgimento de eventuais problemas, reporta-se sempre ao seu
superior imediato.

8.1.2. Perfil Profissional dos Niveis Superiores Il e Il

e S3do enquadraveis, nos niveis Il e lll , aqueles empregados cujo conjunto de
avaliagbes evidenciou maturidade profissional (experiéncia e conhecimentos) para
exercer plenamente as atribuicbes previstas para o cargo. Ele sera recomendado
pelo Diretor da Area.

e Observadas as premissas estabelecidas nos itens acima, a expectativa é a de que
todos os empregados admitidos na empresa alcancem o grau ultimo do cargo.

12 Dir. Administrptly

PLANO DE CARGOS E SALARIOS - GOIASGAS




ﬁoiasgés

AGENCIA GOIANA DE GAS CANALIZADO S/A

Os Profissionais Niveis Il e Ill, ap6s um tempo maximo de 2 (dois) anos no ultimo nivel
do cargo, dever&o ser promovidos ao Nivel Ill e IV, respectivamente.

Atividades Basicas

1. O emprego permanente de aptid&o e habilidade técnica, para o desenvolvimento da
totalidade do trabalho profissional, sem requerer supervisdo constante e com
alguma independéncia, caracteriza este nivel, podendo o profissional assim
classificado, recorrer ocasionalmente, & orientagéo superior.

2. As atividades s&o desenvolvidas dentro daquilo que a Empresa admite como
medida ideal em termos de resultados, que um profissional deve apresentar, quando
realizados trabalhos que requerem conhecimentos simples, de um determinado
campo de atividade.

3. A divisdo do trabalho determina que o profissional destes niveis desempenha
atividades integrais em relagdo aos segmentos especificos da parte que lhe
compete e parciais em relagdo ao todo, embora possua nogées globais dos
empreendimentos, conhecimento de detalhes e fluxos gerais.

4. Participar em pesquisas e programas destinados a desenvolver novas técnicas,
realizando tarefas de pesquisa técnica ou experimentos praticos de campos de
estudo especificos, para subsidiar estudos mais amplos.

5. Utilizar criatividade em dose suficiente para contornar problemas e alcangar
resultados eficazes; compde alternativas de solugdes.

6. Participar de reunides sobre assuntos da sua area de agéo.

8.1.3. Perfil Profissional Nivel Superior IV

* Poderdo ser enguadrados no nivel IV aqueles profissionais com reconhecida
maturidade profissional que, como tal exercem uma lideranga técnica natural na sua
area de atuagéo e sdo capazes de coordenar equipes multidisciplinares.

» Necessariamente, nem todos os profissionais em nivel |l poderdo ser enquadrados
nos niveis IV, e nem todos os cargos terdo estes niveis.

» Os enquadramentos nos niveis IV serdo aprovados pela Diretoria Executiva, ouvido
o Diretor da area. MARIO GAIA
Dir. Administrbtivo e Financeiro

Atividades Basicas enty

13
PLANO DE CARGOS E SALARIOS - GOIASGAS




Goiasgais

AGENCIA GOIANA DE GAS CANALIZADO S/A

1. Participar de empreendimentos da companhia, realizando aspectos importantes do
curso de acdo, que refletem diretamente nos negécios da Empresa.

2. Conhecer detalhes e técnicas do seu campo de atividades, bem como possuir
relevantes nogcdes dos empreendimentos, dominando com seguranga o0
desenvolvimento da maior parte das etapas do trabalho; investir o tempo em iguais
proporgoes entre atividades de orientagéo e execugao.

3. Desempenhar atividades especializadas com independéncia de agao, empregando
técnicas de criatividade para solucionar problemas dificeis, que requerem
conhecimentos dos detalhes do trabalho de maneira abrangente.

4 Subsidiar a tomada de decisdes, mediante fornecimento de meios técnicos e
alternativas resultantes da pesquisa e analise de dados de conjuntura.

5. Promover pesquisas e/ou desenvolver novas técnicas, objetivando antecipar
problemas, providenciar medidas preventivas para contorna-los e propor recursos
para otimizar solugées.

6. Participar na elaboragéo dos programas especificos de desenvolvimento da equipe
de trabalho, quando evidenciada a necessidade de treinamento elaborar médulos
de treinamento e atuar como apresentador da matéria teérica e/ou acompanhar
exercicios praticos.

7. Participar de seminarios e reunides sobre assuntos da sua area de acao,
promovidos pela comunidade cientifica, podendo inclusive proferir palestras
atinentes a sua atividade.

MARIO GAIA
Oir. Administrativo e Financeiro
GOIASGAS

14

PLANO DE CARGOS E SALARIOS - GOIASGAS




Goiasgés

AGENCIA GOIANA DE GAS CANALIZADO S/A

8.2. Dimensao da Experiéncia Profissional

E dada pelo tempo minimo de experiéncia exigido para o efetivo exercicio das
atividades profissionais, representadas por uma funcdo de tempo. Para cada Nivel
Superior (NS) é exigido um determinado Fator Tempo (FT) que consiste de uma
dimensdo minima da experiéncia tomada em anos.

Para que um empregado possa ser classificado nos niveis profissionais é preciso
ter, no minimo, o seguinte FT (Fator Tempo):

Nivel Superior Fator Tempo
v 12 anos
11 08 anos
Il . 04 anos
| 00 ano

O estabelecimento dos tempos minimos de experiéncia é fruto de pesquisa dos
tempos medios que levaram os profissionais da Empresa, para alcangarem
determinados patamares na estagdo ocupacional (cargos mais importantes), refletidos
pelo grau de complexidade das atividades executadas, desafios e responsabilidades
assumida, contatos entabulados e decisées tomadas, caracterizando para cada nivel
um tempo especifico de maturidade minima para o seu atingimento.

8.3. Classificagao dos Empregados no Nivel Superior

Para a correta e adequada classificagdo dos empregados nos estagios
profissionais & requerido a implementagdo cumulativa das seguintes condig¢Ges:

a) formac&o universitaria compativel com as atividades do posto de trabalho, na
forma da regulamentagao das profissoes;

b) o efetivo exercicio de atividades profissionais, agregadas ao posto de trabalho,
devidamente descritas;

c) fator tempo minimo estipulado para o estagio profissional do empregado,
expresso em anos equivalentes.

d) a existéncia de vagas compativeis com o estagio profissional, de acordo com a
necessidade da area e atendido o dimensionamento do quadro de pessoal.

8.3.1. Enquadramento na Faixa Salarial

Na determinagéo da faixa salarial para os cargos se levara em consideragdo a sua
relatividade interna e a relatividade externa indicada no mercado de trabalho.

Cabera a Diretoria Executiva, com base na realidade da Empresa, no momento, e nas
caracteristicas de cada cargo, definir os critérios que norteardo a definigdo das faixas
salariais dos cargos.

PLANO DE CARGOS E SALARIOS - GOIASGAS
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Ocorrendo mudanga, na classificagdo de um cargo, que resulte em faixa salarial mais
baixa que a praticada pela Empresa, serd assegurado, a todos os seus ocupantes
atuais, os salarios até entdo percebidos.

8.3.2. Salario admissional do Cargo

Dar-se-a preferencialmente no nivel inicial do cargo.

Os profissionais com comprovada experiéncia, admitidos no nivel inicial, poderéo ser
reenquadrados, atendidos os dispositivos constantes do item 7.2.1.

8.3.3. Requisitos de Escolaridade e Experiéncia Profissional

A escolaridade e a experiéncia profissional, em fun¢do do nivel e do cargo, sera a
seguinte:

CARGO FORMACAO | EXPERIENCIA
Agente Administrativo 2° grau 1 ano
Técnico 2° grau 2 anos
Profissional Nivel Superior 3° grau 3 anos
MARIO GAIA
Dir. Administgativo @ Financeiro
GO IGAS
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8.4 Tabela Salarial

Nivel Superior

AGENCIA GOIANA DE GAS CANALIZADO S/A

REF | VALOR | REF | VALOR | REF | VALOR

S1 1.404,00 | S16 |2.149,00| $S31 | 3.291,00
S2 144500 | S17 |2211,00| S32 | 3.386,00
s3 1487,00 | S18 |227500| S33 | 3.483,00
S4 152900 | S19 | 234100| s34 |3.58300
S5 1.573,00 | S20 | 240800| S35 |3.687,00
S6 1.618,00 | S21 |2477,00| $S36 | 3.793,00
S7 1.665,00 | S22 |2549,00| S37 | 3.902,00
S8 1.713,00 | S23 |2622,00| S38 | 4.014,00
S9 1.762,00 | s24 |2698,00| S39 | 413000
$10 [1.813,00| S25 |277500| S40 | 424900
S11 | 1.86500| S26 |2.85500| S41 |4.371,00
S12 | 1.919,00| S27 |293800| S42 |4.497,00
S13 | 197400 | S28 -|3.02200| S43 |4.627,00
S14 [ 2031,00| S29 |3.109,00| S44 | 4.760,00
S15 | 2089,00| S30 | 3.199,00 X X

17
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Nivel Médio

REF | VALOR | REF | VALOR | REF | VALOR
M1 | 37000 | M18 | 72800 | M35 | 1.431.00
M2 | 38500 | M19 | 757,00 | M36 | 1.489.00
M3 | 401,00 | m20 | 788,00 | M37 | 1.550.00
M4 | 417,00 | M21 | 82000 | M38 | 1.613.00
M5 | 43400 | M22 | 853,00 | M39 | 1.678.00
M6 | 451,00 | M23 | 88800 | M40 | 1.746.00
M7 | 47000 | M24 | 92400 | Ma1 | 1.817.00
M8 | 48900 | M25 | 961,00 | M42 | 1.891.00 |
M9 | 509,00 | M26 |1.001,00| M43 | 1.96800

M10 | 52900 | M27 |1.04100| M4a | 2.048.00
M11 | 551,00 | M28 |1.08300| M45 | 2.131.00

M12 | 57300 | Mm29 |1.12700] Mma6 | 2.217.00

M13 | 596,00 | M30 |1.17300| M47 | 2.307.00

M14 | 621,00 | M31 |1.22100| Md8 | 2.401.00

M15 | 64600 | M32 |127000| M49 | 2.499.00

M16 | 67200 | M33 |132200| M50 | 2.60000

M17 | 699,00 | M34 | 1.376,00

MARIO GAIA
Dir. Administrativo e Financeirg

6QJASGAS
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8.5. Tabela de Faixas Salariais (Cargos e Niveis)

| 1l ! v
Nivel Superior
S1a811 | S12aS22 | S232S33 | S34a S44
NIVEL CARGOS /NIVEIS i Il ]} v
Agente Administrativo M1aM12 M13aM24 |M25aM36 |M37 aM48
Técnico Administrativo
Médio | Técnico Contabil
M3 a M14 M15a M26 |M27 aM38 |M39a M50
Técnico de Operagdo
Técnico de Manutengao
8.6. Quadro de Vagas
VAGAS
CARGO PREENCHIDAS | APROVADAS TOTAL
Gerente - 06 06
Assessor - 01 01
Advogado - 02 02
Engenheiro - 01 01
Técnico de Operagao - 01 01
Técnico de Seguranga e Meio Ambiente - 01 01
Técnico Comercial - 01 01
Técnico de Contabilidade - 03 03
Secretaria - 03 03
Agente Administrativo - 03 03
TOTAL - 22 22
WARIO— GAIA
Oir. Adminis
19 GO

PLANO DE CARGOS E SALARIOS - GOIASGAS

vo & Financeiro
GAS
\\



AGENCIA GOIANA DE GAS CANALIZADO S/A

9. DESCRIGOES DO CARGO

9:1.

Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO
Escolaridade: 2° Grau completo
Experiéncia: 01 (um) ano

SUMARIO:

Executar atividades e controle de previsdes orgamentarias; Controlar contratos de
prestacdo de servigos, convénios e autorizagbes de servicos; Conferir
documentagdo efetuar fechamentos do fundo de caixa; Distribuir, orientar e
executar servigos de datilografia, expedi¢do de correspondéncias, organizagao de
arquivos e outras afins; Orientar e executar rotinas de pessoal. Processar e fazer
registros rotineiros de documentos, de forma manual, datilografica ou eletrénica e
providenciar seu encaminhamento ao destino.

TAREFAS DETALHADAS:

Auxiliar na previsdo orcamentaria em termos de materiais, servigos de terceiros e
custos gerais para o ano seguinte, com base no ano anterior (realizado) e as
necessidades de manutencao, para dar origem a dotagdo or¢gamentaria anual de
custeio.

Controlar contratos de prestagdo de servigos e convénios, conferindo os dados
das faturas, para a autorizagdo dos pagamentos.

Controlar as autorizagées de servigos, com base nas solicitacées dos 6rgéos para
prestacdo de servigos diversos.

Receber as previsdes de despesas que seréo realizadas, tais como: servigos de
terceiros, combustivel, despesas de viagens, treinamento de pessoal e outros,
para encaminhamento & aprovacéo.

Preencher formularios de controle de despesas, tais como: recibos de quitagéo,
relatorios de despesas de viagens, relagdo de pagamentos e outros,
especificando valores, numero de conta, apondo carimbos diversos,
providenciando aprovacao dos mesmos, para efeito do reembolso do fundo de
caixa.

Requisitar adiantamentos de viagem, reservas de passagem e hospedagem;
preencher relatorios das despesas efetuadas, conferindo comprovantes e
efetuando calculos de diarias.

Distribuir ou executar servicos de datilografia e/ou digitagdo de textos diversos,

originais, manuscritos ou impressos, bem como Conferir os trabalhos realizados,
para atender as rotinas administrativas em seu ambito.

20
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Elaborar o fechamento de frequéncia de pessoal, observando faltas, atrasos,
horas extras, adicionais, escalas de servicos, compensacédo de horarios e outros,
para comprovagéo de trabalho e liberagéo de pagamentos.

Atender chamadas telefonicas, inteirando-se do assunto, selecionando
prioridades e transferindo-as aos responsaveis; efetuar ligagées a pedido,
registrando as interurbanas e particulares, para fins de controle e cobranga.

Recepcionar as pessoas, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados,
consultando agenda de compromissos para encaminha-las ao local conveniente
ou prestar-lhes as informagdes desejadas.

Agendar compromissos, compatibilizando horarios e datas de acordo com as
prioridades, para lembrar aos interessados do cumprimento das obrigacées
assumidas.

Orientar e executar atividades de expedigdo e recepgido de malotes, separando,
classificando e protocolando os diversos documentos, visando assegurar a
organizagao, registro e envio da documentagéo da area.

Controlar o fluxo de documentos em tramite, selecionando, protocolando,
encaminhando para assinatura, distribuicdo e/ou arquivamento.

Selecionar, classificar e manter em arquivo, documentos que fazem parte de
processos e/ou encaminhar ao arquivo morto documentos que n&o tenham mais
validade, para facilitar a sua localizagdo e consulta futura.

Convocar e informar participantes para reunides, organizando sala e materiais a
serem utilizados.

Orientar as atividades desenvolvidas por mensageiros.

Coletar informagdes junto aos 6rgéos internos ou externos & Empresa, efetuando
anotacbes necessarias, preparando relatorios.

Operar fac-simile, recebendo e transmitindo informacées.

Processar e fazer registros rotineiros de documentos, de forma manual,
datilografica ou eletrénica e providenciar seu encaminhamento ao destino.

Apontar consertos necessarios a conservagdo de bens e instalagées,
providenciando , se for necessario , sua execugao.

Manter em condigbes de funcionamento os equipamentos de protegdo contra
incéndio ou quaisquer outros relativos & seguranca da empresa e/ou suas
unidades; MARIO (GAIA

Dir. Administrativp & Financelro
Gol s
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Conduzir veiculo da empresa, quando habilitado e autorizado, no exercicio das
funcoes.

Operar computador em apoio as fungées.

Executar outras atividades correlatas.

MARIO GAIA
Dir. Administrative & Financeira
GOIASGAS
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9.2. Cargo: TECNICO DE CONTABILIDADE
Escolaridade: 2° Grau completo
Experiéncia: 02 (dois) anos

SUMARIO:

Desenvolvimento de atividades especificas envolvendo orientacdo e execucdo
qualificada em grau de complexidade mediana referentes a trabalhos de
contabilidade, registros, langcamentos, encargos sociais, impostos, escrituragéo e
verificagdo do fato contabil.

TAREFAS DETALHADAS:
Participar da elaboracéo e execugdo do plano de contas:

Elaborar sob orientag@o, levantamentos, balancetes e balangos da receita e
despesa;

Controlar contabilmente os bens patrimoniais identificaveis alocados nas obras,
baseando-se em relacdo especifica, auxiiando a é&rea responsavel nas
conciliagbes entre o fisico e o contabil procedente aos ajustes, transferéncias e
baixas necessarias para sua apropriagdo no imobilizado da empresa;

Controlar, organizar e conferir dossiés de ordens de imobilizagdo e desativagéo,
observando a correta classificacdo e ordem de documentos de cada projeto,
observando sua exatiddo com relagao aos objetivos, origem das obras e custos
contabilizados, identificando erros de codigos ou de apropriacbes, para fins de
prestagdo de contas ou transferéncia para contas de resultados;

Examinar documentos referentes a adig@o ou retirada de bens identificaveis ou de
massa do ativo imobilizado, conferindo cédigos de mutacdes, efetuando calculos
de depreciagéo e corregdo monetaria, procedendo classificagdes e reclassificacdes
contabeis, de acordo com o plano de contas e com as normas de cadastramento
de bens em vigor, visando sua atualizagéo;

Controlar os custos de terrenos e servidées dos casos que estdo sub-judice, bem
como, aqueles para uso futuro, efetuando as imobilizagées ou regularizagdes
guando do recebimento de certidées definitivas ou notificagdes do inicio da
construcao das instalagées;

Elaborar esquemas financeiros dos contratos, desenvolvendo planilhas de
acompanhamento, processando e atualizando dados relativos a juros, comissées,
posicédo da divida, impostos e taxas, efetuando os calculos necessarios, visando
apropriagdes contabeis, bem como Elaborar controle de contas a pagar, para fins

de liberag&o de pagamento e subsidios ao fluxo de caixa da empresa; MARIO GAIA i
¢ Financelro
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Conduzir veiculo da empresa, quando habilitado e autorizado, no exercicio das
fungdes.

Operar computador em apoio as fungdes.

Executar outras atividades correlatas.

MARIO GAIA
Dir. Administrativo e Financeiro
GOIASGAS
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9.3. Cargo: TECNICO DE OPERACAO
Escolaridade: 2° Grau completo
Experiéncia: 02 (dois) anos

SUMARIO:

Manter a Rede de Distribuicdo através de rotinas padronizadas, com méao-de-obra
especializada nos niveis de: Manutengdo Preditiva, Manutencdo Preventiva e
Manutencgao Corretiva.

ATRIBUICOES:

Programar no curto e médio prazo a execugdo dos servicos de operacdo e de
manutengdo dos equipamentos;

Assegurar o atendimento da programagdo de recebimento e de entrega de gas
natural de acordo com o despacho de gas ;

Distribuir e controlar as atividades de manutencéo e de operacgéo realizadas pelos
técnicos de gasodutos;

Elaborar relatérios sobre as atividades de sua equipe;

Elaborar relatérios sobre a operagdo e a manutengéo dos sistemas de distribuicéo
de gas natural;

Atender chamadas dos usuarios da linha 0800:

Elaborar estudos visando a melhoria continua dos processos e procedimentos de
manutencao e de operagao;

Acompanhar a execugdo dos servigos criticos indicados nos relatorios de
inspegdes nas faixas ao longo dos ramais fora das areas urbanas;

Acompanhar a execugéo de servigos de manutengéo nos sistemas da GOIASGAS
por terceiros;

Treinar os demais membros da equipe quanto aos procedimentos de manutencdo
e de operacao;

Acompanhar a calibragdo de instrumentos de medicdo de vazdo, pressdo e
temperatura do gas natural de terceiros.

Conduzir veiculo da empresa, quando habilitado e autorizado, no exercicio das
fungdes.
MARIO GAIA

Dir. Administtakivo e Financeiro
\SGAS

Operar computador em apoio as fungées.

o Go
Executar outras atividades correlatas.
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9.4. Cargo: ADMINISTRADOR
Escolaridade: 3° Grau completo
Experiéncia: 03 (trés) anos

Sumario:

Manter a Rede de Distribuicdo através de rotinas padronizadas, com mé&o-de-obra
especializada nos niveis de: Manutencdo Preditiva, Manutencdo Preventiva e
Manutengao Corretiva.

Tarefas detalhadas:

Operacionalizar a implantagdo de procedimentos normativos ligados a area
administrativa da Empresa, estabelecendo forma de atuagdo e acompanhando os
resultados para avaliagcéo pelos 6rgdos competentes.

Coordenar os processos relativos a recursos humanos (acompanhamento do
quadro de empregados; processos de admissdo, movimentagdo, demisséo,
sangdes disciplinares, freqiéncia mensal, atualizagdo de carteiras profissionais,
programacao de férias, etc.).

Coordenar as atividades pertinentes a servigos gerais (manutencéo das instalagées
e equipamentos, contratagéo, supervisdo e controle de servigos executados por
terceiros; controle de moveis e equipamentos, aquisi¢cdo de bens, etc.).

Coordenar os servigos de transporte no que tange a operagdo e manutengédo de
veiculos; qualidade dos servigos; confiabilidade das oficinas e reposigdo de pegas.

Acompanhar e orientar empregados e/ou geréncias no que tange a beneficios da
previdéncia social, processos trabalhistas e agées contra a empresa.

Participar de estudos de uniformizagcdo ou aperfeicoamento de procedimentos
administrativos e métodos de trabalho, estudando e propondo alternativas de
melhorias em funcd@o de dificuldades encontradas no desenvolvimento das

atividades do érgao.

Orientar e Compatibilizar a elaboracdo das previsées e propostas orgamentarias.

Orientar e acompanhar a elaboracéo de processos licitatorios e a contratagdo de
obras e servigos.

Conduzir veiculo da empresa, quando habilitado e autorizado, no exercicio das
fungoes.

Operar computador em apoio as fungdes. MARIO GAIA
Executar outras atividades correlatas.
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9.5. Cargo: CONTADOR
Escolaridade: 3° Grau completo
Experiéncia: 03 (trés) anos

Sumario:

Analisar, interpretar e adaptar a legislagdo fiscal e tributaria &s praticas da
empresa; assistir as areas sobre problemas contabeis especificos; supervisionar,
organizar e/ou realizar servicos de registro, operagdo e contabilizacdo de
documentos; proceder analise de contas; elaborar e atualizar normas, rotinas e
procedimentos contabeis, financeiros e patrimoniais; proceder e orientar a
conciliagdo de contas, classificacdo e avaliacdo de despesas; desenvolver técnicas
e/ou realizar célculos contabeis e andlise dos resultados; supervisionar, analisar,
comentar e/ou elaborar demonstrativos de contas, balancetes, o balango e a
declaragdo de imposto de renda da empresa; supervisionar e/ou realizar analise e
avaliagdo da capacidade econdmico-financeira de empresas prestadoras de
servigco e fornecedores da companhia.

Tarefas detalhadas:

Analisar e interpretar a legislagdo fiscal e tributaria, relativas a concessdo da
distribuicao de gas, elaborando alternativas para sua operacionalizagéo e aplicagdo
na empresa, bem como prestar orientagédo as areas envolvidas.

Supervisionar a execugdo e/ou adaptar, converter e reformular o plano de contas
vigente, analisando as alteragdes estabelecidas e suas aplicagdes, desenvolvendo
formas de lancamento e apropriacéo, efetuando testes e ajustes necessarios a sua
operacionalizagao.

Orientar, elaborar e/ou atualizar, de acordo com a legislagéo vigente, as normas,
rotinas de procedimentos e manuais contabeis e financeiros, providenciando a sua
distribuicdo, orientagcéo e prestando esclarecimentos as areas usuarias.

Supervisionar o sistema e/ou efetuar os registros e operagdes contabeis e
orcamentarias da empresa.

Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos e prestacdo de
contas junto a oOrgdos intemos e externos, analisando e orientando o
processamento mensal dos diversos sub sistemas e providenciando a
regularizacao dos langamentos incompativeis.

Inspecionar, regularmente, a escrituracdo dos livros comerciais e fiscais,
verificando se os registros efetuados correspondem aos documentos que lhe
deram origem.

Controlar e participar dos trabalhos de conciliagdo de contas, conferindo os saldos
apresentados, localizando e corrigindo os eventuais erros.

MARIO \GAIA
Dir. Administrativd e 'I\inaur.eir
GOIASGAS,
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Proceder ou orientar a classificacdo e avaliagdo de despesa, examinando sua
natureza, para apropriar custos de bens e servicos.

Supervisionar e/ou realizar e desenvolver novas técnicas de calculos de efeitos
inflacionarios, apropriagdo de encargos financeiros, reavaliagdo do ativo e de
depreciac&o, adotando os indices indicados em cada caso e analisando suas
resultantes.

Supervisionar, organizar, analisar ef/ou elaborar balancetes, balanco e
demonstrativos de contas da companhia, aplicando as normas contabeis
pertinentes.

Orientar e/ou preparar a declaragéo do imposto de renda da empresa, segundo a
legislagéo especifica, apurando o valor do tributo devido.

Elaborar relatérios e demonstrativos sobre a situagéo patrimonial, econémica e
financeira da empresa, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos,
comentarios e notas explicativas.

Supervisionar e/ou analisar balancos e demonstrativos financeiros de empresas
empreiteiras, fornecedores e prestadoras de servigo, diagnosticando e emitindo
pereceres sobre a capacidade econdmico-financeira, para efeito de cadastramento
junto a empresa, participagdo em concorréncia, tomadas de pregos e cartas
convite.

Atender as auditagens e fiscalizagbes internas e externas, elaborando esquemas
de datas, prestando informagées, fornecendo documentos, analisando e discutindo
divergéncias e efetuando as corregbes necessarias, bem como supervisionar a
revisdo dos relatérios emitidos.

Prestar informagdes cadastrais, contabeis, estatisticas e patrimoniais a empresas,
instituiges, 6rgdos governamentais e de divulgagéo.

Participar de licitagbes realizadas pela companhia, subsidiando a tomada de
decisGes através de esclarecimentos da avaliagdo da capacidade econdmico-
financeira das empresas concorrentes.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério da geréncia
imediata.

Conduzir veiculo da empresa, quando habilitado e autorizado, no exercicio das
funcdes.

Operar computador em apoio as fungdes. =t
Dir. Administrativo e Financeire
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9.6. Cargo: ENGENHEIRO
Escolaridade: 3° Grau completo
Experiéncia: 03 (irés) anos

Sumario:

Supervisionar, acompanhar, estabelecer normas elaborar projetos de engenharia,
instrugbes e estudos técnicos na area de gas; supervisionar e/ou fiscalizar obras
de construgdo e montagem de redes de distribuicdo; coordenar equipes de
projetistas e técnicos visando a execugédo de projetos e obras na area de gas.

Tarefas detalhadas:

Coordenar e acompanhar os projetos desenvolvidos para a area de gas,
fiscalizando e participando das fases de execugdo das obras;

Analisar e conferir os calculos de materiais e especificagdes, com base no projeto
basico e providenciar/elaborar a lista de materiais a serem utilizados na obra.

Estabelecer o encaminhamento basico (trajeto) de redes junto as empresas
contratadas para elaboragéo dos projetos e providenciar toda documentagédo
técnica junto aos érgéos publicos.

Estabelecer a locagdo dos pontos dos conjuntos de medi¢do dos consumidores,
visando a elaboragdo do encaminhamento basico (trajeto), com o objetivo de
otimizar e reduzir custos de implantag3o.

Analisar, elaborar a avaliagao técnica/comercial das propostas de fornecimento
de materiais, concorréncias de projetos e obras, de acordo com as especificagbes
estabelecidas no projeto basico e emitir parecer analitico; avaliar os curriculos,
cronogramas, capacitagao do corpo técnico, equipamentos e frente de servigos,
etc., das Empresas.

Analisar e estabelecer procedimentos de inspegdes e execugdo das fases de
obra, emitir pareceres técnicos e providenciar sua aprovagao; participar das
entrevistas junto ao corpo técnico, verificando a capacitagéo e qualificagdo dos
servicos contratados.

Analisar e conferir os projetos executivos, verificando o encaminhamento basico
(trajeto) e as possiveis interferéncias com outras redes; fiscalizar e acompanhar
as obras em andamento e o método construtivo de conformidade com o projeto;
emitir relatorios mensais de pendéncias.

Participar e acompanhar os testes de avaliagdo e qualificacdo de soldadores,

objetivando comprovar e garantir a qualidade e seguranga dos Servicos
executados.

MARIO  GAIA

e Financeiro
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Orientar os consumidores industriais, sobre as alteragbes ocorridas na
composicdo do gas e demais instrugdes recebidas sobre procedimentos a serem
adotados para operagdo das suas instalagées,

Orientar/acompanhar quanto as inspecbes de recebimentos de materiais,
equipamentos e seus condicionamentos nos almoxarifados.

Manter relacionamento com os 6rgdos ambientais.

Desenvolver agbes, estudos e projetos de suporte técnico e operacional
relacionados com engenharia, logistica e operagdo de redes de distribuicdo de
gas, desenvolvimento de mercados e aplicages do produto e analise de
investimentos.

Dar suporte técnico nos trabalhos de desenvolvimento de mercado e nas
negociacdes de contratagao de fornecimento de gas.

Dar suporte técnico em projetos ou agdes de melhoria operacional da rede.
Propor e assegurar medidas de seguranga nas areas adjacentes ao gasoduto.

Controlar o desenvolvimento do projeto, supervisionando e orientando os
aspectos técnicos dos processos de fabricagdo, montagem e instalagdo, para
assegurar a observancia das especificagbes e dos padrdes de qualidade e
seguranca.

Coordenar a execugéo de cronogramas das etapas de trabalho, visando orientar
sua implantagao.

Realizar estudos sobre acidentes de trabalho e doengas profissionais,
consultando técnicos de diversos campos, bibliografia especializada, visitando
fabricas e outros estabelecimentos, para determinar as causas desses acidentes
e elaborar recomendacdes de seguranga.

Acompanhar e inspecionar as unidades da empresa verificando se existem riscos
de explosdes, incéndios e outros perigos.

Executar outras tarefas correlatas.

. MARIO Al
Dir, Adm!nislraﬁvo \
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Cargo: PROFISSIONAL DE MEIO AMBIENTE
Escolaridade: 3° Grau completo
Experiéncia: 03 (trés) anos

Sumario:

Planejar, coordenar e acompanhar sistematicamente os processos que assegurem
protecdo ao solo e meio ambiente.

Tarefas detalhadas:

Planejar e coordenar os programas de treinamento e capacitagdo do pessoal da
GOIASGAS, visando o acompanhamento da qualidade ambiental.

Especificar, normatizar, acompanhar e fiscalizar procedimentos, visando a
protegao ambiental e dos recursos naturais, inclusive opinando e instruindo
processos relativos aos projetos da GOIASGAS.

Representar e/ou participar da representacdo da GOIASGAS nos contatos com
outros organismos e instituicées na busca de solugdes de problemas ambientais,
inclusive acompanhando processos de EIA's / RIMA's, junto aos organismos
responsaveis pela emissdo das licengas prévias (LP), de instalacdo (LI) e de
Operacéo (LO).

Planejar, coordenar e supervisionar programas de educacdo ambiental,
objetivando capacitar a comunidade marginéria das faixas adjacentes ao gasoduto
para participagéo ativa na defesa do meio ambiente.

Manter intercambio permanente com as instituicbes de protecéo e defesa do meio
ambiente.

Acompanhar e manter sob controle a legislagdo de protecdo do solo e meio
ambiente.

Executar outras atividades correlatas.

MARIO BAJA
Dir. Administrativo\e \Financeirn
GOIAS

S

31

PLANO DE CARGOS E SALARIOS - GOIASGAS



Goiasgas

AGENCIA GOIANA DE GAS CANALIZADO S/A

10. DESCRIGCAO DOS CARGOS GRATIFICADOS

10.1 Cargo: DIRETOR PRESIDENTE
Atribuicoes da Presidéncia
Superintender e dirigir os negécios da Companhia.
Coordenar o planejamento global da Companhia.
Admitir, transferir, promover, punir ou dispensar empregados, conceder-lhes
licenga, abonar-lhes faltas, observadas as prescricoes legais, podendo delegar
tais funcées.
Representar a Companhia, ativa e passivamente, em Juizo ou fora dele e, de
modo geral, em suas relagdes com terceiros, podendo para tal constituir

procuradores, bem como designar e autorizar prepostos.

Assinar os documentos de responsabilidade da Companhia, observado o
disposto no artigo 24 do Estatuto Social.

Apresentar a Assembléia Geral Ordinaria o relatério anual dos negodcios da
Companhia, ouvido o Conselho de Administragéo.

MAKIO GAIA
Jir. Administrativo e Financeiro
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10.2 Cargo: DIRETOR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO
Atribuicdes da Diretoria Administrativo-Financeira

Realizar a gestdo de recursos humanos (recrutamento, desenvolvimento, controle
e politica de pessoal) da Companhia.

Gerenciar as atividades de administragéo e organizagéo.

Organizar e operar os servicos de transporte, comunicagdo administrativa e
adequacéo dos locais de trabalho e definigdo de normas.

Manter as edificagdes necessérias aos servigos da Companhia.
Realizar a gestdo do patriménio da Companhia.

Prover a orientacdo juridica e a defesa dos interesses da sociedade sob o
aspecto legal.

Coordenar o processo licitatério e a gestao de contratos da Companbhia.
Prover a Companhia de sistemas de processamento de dados e informatica.
Suprir a Companhia de materiais e equipamentos.

Prever e prover a obtengdo de recursos financeiros destinados @ manutengdo dos
servigos e expansao da Companhia.

Contabilizar e controlar as operagdes econémico-financeiras.
Coordenar a elaboragao de orgamento e acompanhar o seu cumprimento.
Promover a auditoria anual da Companhia.

Contratar o suprimento de gas.

MARIO GAIA
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10.3 Cargo: DIRETOR TECNICO-COMERCIAL
Atribuicdes da Diretoria Técnico-Comercial
Planejar o atendimento ao mercado consumidor.
Pesquisar novas e/ou outras tecnologias de uso de gas.
Analisar o desempenho no mercado de gas ao nivel nacional e internacional.
Avaliar os mercados potencial e factivel para o gas.

Comercializar o gas junto aos consumidores, estabelecendo normas e
procedimentos.

Operar e manter os dutos e unidades de fornecimento de gas.
Coordenar e manter os estudos e atividades referentes ao meio-ambiente.

Coordenar e realizar estudos e projetos da Companhia.

M2719 GAJA
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10.4 Cargo: GERENTE ADMINISTRATIVO
Atribuicoes da Geréncia Administrativa
Executar as atividades administrativas da Companhia
Executar as compras de materiais e equipamentos da Companhia
Controlar o patriménio da Companhia
Administrar o sistema de processamento de dados da Companhia
Executar os convénios com fornecedores
Executar a politica de recursos humanos da Companhia.

Executar o Plano de Classificagdo de Cargos, Salarios e Beneficios; e de
Avaliagdo de Desempenho dos funcionarios da Companhia.

Responder e representar em questdes trabalhistas e nas homologacdes atuando
como preposto ja Justica do Trabalho e Delegacia Regional do Trabalho.

Executar a administragdo de Pessoal.

Providenciar os seguros da Companhia

Elaborar plano de emergéncia para casos de acidentes com o pessoal da
Companhia.

Supervisionar o cumprimento das Normas de Seguranga do Trabalho.
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10.5 Cargo: GERENTE FINANCEIRO
Atribui¢coes da Geréncia Financeira

A Geréncia Financeira tem por objetivo coordenar e supervisionar a area
financeira e contabil da Companhia;

Compete a Geréncia Financeira:
Executar as atividades econdémico-financeiras da Companhia:;

Responder pela tesouraria, contas a pagar/receber e aplicacdes financeiras da
Companhia;

Coletar, consolidar e acompanhar os orgamentos da Companhia;
Controlar, acompanhar e avaliar o Fluxo de Caixa da Companhia;
Responder pelo faturamento da Companhia;

Responder pelo gerenciamento das contas bancarias da Companhia;
Elaborar relatérios financeiros da Companhia;

Elaborar, analisar e manter os cadastros dos clientes/fornecedores da
Companhia;

Pesquisar alternativas de contratos financeiros de interesse da Companhia;

Elaborar e publicar balancetes e demonstrativos de contas, representando
adequadamente a situagdo patrimonial, econémica e financeira da Companhia;

Preparar a declaracdo do Imposto de Renda da Companhia;
Atender a fiscais e auditores externos;
Responder pelas atividades contabeis da Companhia;

Executar o planejamento tributario da Companhia.

- MARIO GAIA
vir. Administrativo e Financeiro
GOIASGAS
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10.6 Cargo: GERENTE DE ENGENHARIA
Atribuicbes da Geréncia de Engenharia
Assessorar o Diretor Técnico-Comercial nas atividades de Engenharia
Gerenciar a Fiscalizagdo das Atividades de Construcdo e Montagem
Gerenciar a Fiscalizagdo das Atividades de Estudos e Projetos
Participar dos Estudos de Viabilidade Técnico-Econémico-Ambiental
Gerenciar contratos de Construgéo e Montagem

Gerenciar os Contratos de Estudos e Projetos.

MARIO GAIA
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10.7 Cargo: GERENTE COMERCIAL
Atribuigoes da Geréncia Comercial
Assessorar o Diretor Técnico-Comercial nas atividades Comereciais.
Negociar novos contratos de venda de gas natural,
Administrar os contratos firmados entre a Companhia e seus clientes.
Desenvolver novos nichos de mercado para produtos da Companhia.

Gerenciar a prestagédo de servigos de assisténcia técnica, otimizando a utilizagdo
do gas natural. ;

Elaborar estudos de levantamento de mercado para uso de gas natural,
Desenvolver em conjunto com a Geréncia de Engenharia, estudos de viabilidade
técnico econdmica para fornecimento de gas a novos clientes e para expanséo da
rede de distribuigao.

Coordenar o servigo de pds-venda aos clientes contratados.

Obter e analisar as previsdes de consumo aos clientes da Companhia.

Realizar em conjunto com a Geréncia de Operagdes as estimativas de entrega de

gas natural aos fornecedores da Companhia, bem como os volumes a serem
recebidos diariamente.

Administrar o balango entre as quantidades de gas natural compradas pela
Companhia e aquelas vendidas aos clientes.

Participar com as geréncias na elaboragdo do Plano de Contingéncia para
atendimento ao mercado em situagées de emergéncias.

Coordenar e supervisionar os trabalhos de divulgagdo comercial da Companhia.
Manter atualizado e disponivel o cadastro dos clientes da Companhia.

Participar da elaboracdo dos estudos para definicdo dos pregos dos produtos da
Companhia, juntamente comas demais areas de planejamento.

Coordenar a elaboragdo, execugdo e acompanhamento de um plano de
marketing, juntamente com as demais areas de Companhia.

Gerenciar as agfes de suspensdo e restabelecimento do fornecimento de gas
natural aos clientes inadimplentes.

Elaborar, gerenciar e atualizar os contratos de venda de gas natural.
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Elaborar e gerenciar as realizagbes orgamentarias e de investimentos da
geréncia.

Administrar a carteira de clientes, apresentando o desempenho da geréncia.

Executar as atividades econdmico-financeira da Companhia.

MAKIO GAIA
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10.8 Cargo: GERENTE DE OPERACOES
Atribuicoes da Geréncia de Operacgdes

Assessorar o Diretor Técnico-Comercial nas atividades de Operacdo das Redes de
Distribui¢do de gas natural.

Garantir a continuidade na distribui¢do de gas natural aos clientes da Companhia,
nas condigbes contratuais de vazdo, temperatura, pressdo, seguranga e niveis de
odoriza¢d@o adequados.

Garantir a continuidade operacional do fornecimento de gas aos nossos clientes

atraves de procedimentos padronizados e atualizados que nos possibilite obter a
previsibilidade do processo operacional.

Gerenciar a manutengéo de Redes de Distribuicdo através de rotinas padronizadas,
com méao-de-obra especializada nos niveis de:

MANUTENCAO PREDITIVA — de carater rotineiro com periodos de

atividade pré-estabelecidos, objetivando a detecgdo de defeitos antes que
se tornem falhas.

MANUTENCAO PREVENTIVA — é toda intervencdo de manutencdo de
carater rotineiro que visa eliminar defeitos j& identificados, de forma
programada.

MANUTENCAO CORRETIVA — é toda intervengao de manutencéo de
carater n&o rotineiro que visa eliminar falhas.

Participar da negociagdo de novos contratos de venda de gas natural.

Participar com as demais geréncias da Companhia na garantia de seguranca das
operagOes e das populagées vizinhas as Redes de Distribuicdo de gas natural.

MARIO GAIA

Dir. Administrative e Financeiro
& GOIASGAS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS - GOIASGAS




G

AGENCIA GOIANA DE GAS CANALIZADO S/A

10.9. Cargo: SECRETARIA GERAL
AtribuicOes da Secretaria Geral
Coordenar a execugéo dos trabalhos no @&mbito da secretaria;

Redigir, digitar e enviar os Editais de Convocacéo para reuniées do Conselho de
Administragdo e Assembléia de Acionistas;

Recepcionar os Conselheiros de Administracéo e os Acionistas por ocasido das
reunides.

Organizar sala e materiais a serem utilizados nas reunides da Diretoria, do
Conselho de Administracdo e da Assembléia de Acionistas.

Redigir e digitar a ata das reunides da Diretoria, do Conselho de Administracdo e
da Assembléia de Acionistas, coletando a assinatura dos participantes.

Manter os registros nos Livros da Companhia atualizados;

Publicar e arquivar na Junta Comercial o registro dos atos da Sociedade quando
necessario;

Manter arquivo da documentagdo geral, em grande parte confidencial, ordenando-
a de acordo com padrdes estabelecidos, para conserva-la e facilitar consulta.

Coletar informagGes junto aos o6rgdos internos ou externos a Empresa,
necessarias as reunides da Diretoria, do Conselho de Administracdo e da
Assembléia de Acionistas, efetuando anotagées, preparando relatérios.

MARIO GAIA
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10.10. Cargo: SECRETARIA
Atribuicdes da Secretaria
Organizar os compromissos e assuntos da Diretoria;

Atender chamadas telefénicas, inteirando-se do assunto, selecionando
prioridades e transferindo-as aos responsaveis; efetuar ligacbes a pedido,
registrando as interurbanas e particulares, para fins de controle e cobranca.

Recepcionar as pessoas, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados,
consultando agenda de compromissos para encaminha-las ao local conveniente
ou prestar-lhes as informacdes desejadas.

Organizar os compromissos da Diretoria, dispondo horarios de reunides,
entrevistas e solenidades, especificando os dados envolvidos e fazendo
anotacdes ou agendas.

Controlar o fluxo de documentos em tramite, selecionando, protocolando,
encaminhando para assinatura e distribuigéo.

Redigir textos relativos aos despachos da Diretoria para correspondéncias,
consultas, respostas e autorizagées diversas.

Redigir e digitar expedientes de rotina, tais como: cartas, memorandos, oficios,
relatérios, fac-simile e demais documentos para providenciar a reproducdo e
despacho dos mesmos.

Requisitar adiantamentos de viagem, reservas de passagem e hospedagem;
preencher relatorios das despesas efetuadas, conferindo comprovantes e
efetuando célculos de diarias.
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10.11. Cargo: ASSESSOR
Atribuicoes das Assessorias

Assessorar os dirigentes da GOIASGAS, objetivando a finalizagéo de trabalhos
técnicos.

Elaborar planos e programas setoriais, compatibilizando-os com os planos da

empresa € programas gerais do governo, segundo as diretrizes prévias
estabelecidas.

Acompanhar, controlar e avaliar a execugdo de planos e programas da empresa,
sugerindo o que for cabivel.

Acompanhar e analisar o desenvolvimento das tecnologias de movimentagdo e
usos do gas, bem como da produgao do calor, energia e de cogeragao.

Planejar, coordenar e controlar os eventos, campanhas e promogdes de carater
publico ou interno, de interesse da GOIASGAS.

Promover a divulgacéo das realizacdes da GOIASGAS.

Executar outras atividades correlatas.
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