Proffctura Manieipal do Prgos do Goldus

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

LEI COMPLEMENTAR N° 90

! ANEXO V

DESCRIGAO DAS FUNGOES DE CONFIANGA

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

Descrigdo sumaria
1 Supervisionar a equipe de Assistente Administrativo da DMEE.

?5’; f Executar servigos de apoio; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento
necessario referente aos mesmos; preparar relatérios e planilhas, executar servigos gerais de

escritorios.

“ 3 Formagao e experiéncia

O exercicio dessas ocupagdes requer ensino médio completo, com certificado emitido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

| Atribuigcbes esperadas

L Tratar documentos; registrar a entrada e saida de documentos; conferir notas fiscais e faturas
| de pagamentos; triar e distribuir documentos; conferir dados e datas; verificar documentos
conforme normas; identificar irregularidades nos documentos; conferir calculos; submeter
pareceres para apreciag&o da chefia; classificar e arquivar documentos, segundo critérios pré-
estabelecidos.

Preencher documentos; digitar textos e planilhas; preencher formulérios; preparar minutas;

311 ? digitar notas de langamentos contabeis; emitir cartas-convite nos processos de compras e
Servigos.

il | Preparar relatérios, formulérios e planilhas; coletar dados; verificar indices econémicos e
; financeiros; elaborar planilhas de caélculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas, efetuar calculos; redigir atas; elaborar correspondéncia; calcular prémios; dar
apoio operacional para elaboragéo de manuais técnicos.

Acompanhar processos administrativos; verificar prazos estabelecidos; localizar processos;
acompanhar notificagbes de ndo conformidade; encaminhar protocolos internos; atualizar
i cadastro; atualizar dados do plano anual; convalidar publicagdo de atos; cadastrar avisos de
' sinistro; expedir oficios e memorandos.

o Executar rotinas de apoio na 4rea de recursos humanos; executar procedimentos de
| recrutamento e selegdo; executar rotinas de admiss&o e demissdo de pessoal; dar suporte




Profectuna Maniopal de Prcos do Colds

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

administrativo a area de treinamento; orientar funcionarios sobre direitos e deveres; controlar
freqiéncia de funcionérios; controlar vencimentos de férias dos funcionérios; auxiliar na
elaboragdo da folha de pagamento; controlar recepgédo e distribuicdo de beneficios (vale
transporte etc.); atualizar dados dos funcionarios.

Prestar apoio logistico; controlar material de expediente; levantar a necessidade de material;
requisitar materiais; solicitar compra de material; conferir material solicitado; providenciar
devolugdo de material fora da especificagdo; distribuir material de expediente; controlar
expedigdo de malotes e recebimentos; controlar execugéo de servigos gerais (limpeza,
transporte, vigilancia); pesquisar pregos.

Executar rotinas de apoio na area de contabilidade; efetuar langamentos contébeis; conciliar
contas; apurar impostos; assessorar auditoria; computar folha de pagamento dos empregados
e comissionados; preparar fluxo de caixa; executar planejamento tributario; elaborar balango
social; preparar relatérios; alterar atos constitutivos.

Supervisionar a equipe de Assistente Administrativo da DMEE.

Reportar & Diretoria da DMEE os fatos relevantes, por meio de relatos verbais ou escritos,
gréficos, demonstrativos contabeis, bem como outras informagées de seu dominio que venha a
ser solicitado pela Diretoria.
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SUPERVISOR DE COMERCIALIZAGAO DE ENERGIA

Descrigdao sumaria
Supervisionar a equipe de Analistas em Energia da DMEE.

O profissional deve ter habilidade para andlise de problemas técnicos, econdmicos e
regulatorios associados & energia, com destaque para os sistemas de produgao e transporte de
energia elétrica, nos seus viéses de planejamento, operagéo, regulagéo e comercializagéo.

Formagao e experiéncia

Para o exercicio dessa fungé@o requer-se curso superior completo em engenharia com
especializagdo, mestrado ou doutorado na area de energia. Sdo exigidos certificados emitidos
por instituic&o de ensino reconhecida pelo MEC e o profissional deve ter registro no Conselho
Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia-CREA.

AtribuigGes esperadas

Realizar atividades que envolvam comercializagdo de energia; manter-se atualizado do
processo de comercializag@o de energia no ambito da Camara de Comercializagdo de Energia
Elétrica-CCEE; interagir com a CCEE e com os clientes da DMEE; promover a comercializagéo
de energia de acordo com as orientagdes recebidas; acompanhar a liquidagéo das diferengas
no Mercado de Curto Prazo.

Auxiliar na elaboragéo e no registro de contratos de compra e venda de energia elétrica;
efetuar a contabilizagdo dos montantes contratados e as diferengas entre volumes produzidos,
contratados e consumidos.

Acompanhar o custo marginal de operagéo do sistema interligado; acompanhar o patamar de
carga e a carga de cada subsistema; acompanhar a evolugéo do Mercado de Curto Prazo.

Acompanhar a medicdo de faturamento de cada empreendimento da DMEE e calcular a
parcela da mesma.

Acompanhar a evolugdo do mercado nacional de energia, os planos plurianuais de expansao
do setor elétrico brasileiro; a tendéncias do mercado futuro de energia.

Manter-se atualizado, bem como a equipe do DMEE, sobre as Regras de Comercializagéo e
dos Procedimentos de Comercializag&o, incluindo o processo de contabilizagZo e liquidag&o na
CCEE.

Manter-se atualizado e atualizar a equipe da DMEE sobre o ambiente de comercializagéo
regulada e o ambiente de contratagéo livre

Acompanhar os leildes de energia, incluindo os ofertantes, os compradores, os pregos e os
volumes comercializados.
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Elaborar estudos de tendéncias de oferta, demanda e pregos de energia elétrica, auxiliar na
elaboragéo de planos estratégicos de comercializagéo de energia; assessorar a DMEE na
tomada de decisdo referente & comercializagao de energia.

Analisar problemas técnicos, econdmicos e regulatérios associados a energia; manter-se
atualizado as regras regulatérias sobre sistemas de produgéo e transporte de energia elétrica,
bem como nos seus viéses de planejamento e operagao.

Supervisionar a equipe de Analistas em Energia da DMEE.

Reportar a Diretoria da DMEE os fatos relevantes, por meio de relatos verbais ou escritos,
graficos, demonstrativos contabeis, bem como outras informagdes de seu dominio que venha a
ser solicitado pela Diretoria.
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SUPERVISOR FINANCEIRO

Descrigdo sumaria
Supervisionar a equipe de Analistas Financeiros da DMEE.

Planejar, organizar, controlar e prestar assessoria nas areas de patriménio, materiais,
informagao financeira, econdémica, tecnoldgica, energética, entre outras. Elaborar planejamento
organizacional, econdmico e financeiro. Promover estudos de mercado de energia. Prestar
apoio administrativo e financeiro a DMEE. Deve ter habilidade para analise de investimentos,
engenharia financeira e controle de projetos, principalmente os associados ao mercado de
energia elétrica.

Formagado e experiéncia

Para o exercicio dessa ocupagdo & requerido curso superior completo em administragéo,
ciéncias econémicas ou engenharia, com especializagdo, mestrado ou doutorado na area
contabil, financeira ou econdmica. Séo exigidos certificados emitidos por instituigdo de ensino
reconhecida pelo MEC e deve ter registro no Conselho correspondente.

Atribuig6es esperadas

Realizar atividades que envolvam matéria de natureza administrativa e financeira; emitir
pareceres e laudos; atuar na mediag@o e arbitragem; realizar pericias; administrar materiais,
recursos humanos, patriménio e informagoes; fazer gestdo financeira; analisar e negociar
contratos; elaborar orgamentos; gerir recursos tecnolégicos; arbitrar em decisdes
administrativas e organizacionais.

Elaborar planos estratégicos; elaborar estudos de viabilidade econdémica; elaborar planos de
negécio em energia; analisar, elaborar minuta e emitir parecer em contratos de energia.
Analisar o mercado e fazer projegdes de pre¢o, oferta e demanda de energia. Fazer a gestéo
do sistema de comercializagao de energia para a DMEE.

Analisar e emitir parecer de propostas e contratos de financiamento; participar de reunides em
comités financeiros e bancos de financiamento; identificar e estabelecer relagéo comercial com
entidades de financiamento de ativos.

Avaliar e gerir os balangos patrimoniais; os demonstrativos e informagdes contabeis; e os
relatérios de administragao.

Elaborar planejamento organizacional; participar na definicdo da vis@o e missdo da instituigéo;
analisar a organizagdo nos contextos externo e interno; identificar oportunidades e problemas;
definir estratégias; apresentar proposta de programas e projetos; estabelecer metas gerais e
especificas.

Promover estudos de racionalizagdo; analisar estrutura organizacional; levantar dados para as
rotinas de simplificagdo e racionalizagdo de servigos; elaborar e revisar normas e
procedimentos; estabelecer rotinas de trabalho.
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Sugerir indicadores financeiros e padrdes de desempenho; avaliar resultados e preparar
relatérios.

Auxiliar na administragéo dos empreendimentos em que a DMEE tem participagao, tanto em
fase de construgé@o quanto na operagéo.

Analisar o ambiente econdmico; elaborar e executar projetos de pesquisa econdmica, de
mercado e de viabilidade econdmica, dentre outros. Participar do planejamento estratégico e
de curto prazo e avaliar politicas de impacto na DMEE. Gerir programagéo econdmico-
financeira; atuar nos mercados internos e externos; examinar finangas da DMEE.

Examinar, como integrante da &rea financeira da DMEE, os negécios e processos correlatos a
area econdmica e financeira, coordenando, dirigindo e/ou controlando processos e agoes.

Contribuir na elaboragéo de projetos de financeiros; assistir a DMEE; assessorar negociagdes
nacionais e internacionais; auxiliar a formalizagé@o de parecer técnico-econémico.

Coletar informagdes pertinentes as questdes econdmica e financeiras; efetuar pesquisas de
mercado; escolher a estratégia de atuagao, avaliar e expor as possibilidades de éxito.

Integrar comissdes nacionais de especialistas; acompanhar realizagdo de atos societarios;
elaborar documentos decorrentes dos atos societarios; assessorar decisdes da diretoria;
analisar modelos de negocios; acompanhar projetos de investimentos sob aspectos
econdmicos e financeiros; elaborar contratos empresariais.

Realizar e acompanhar auditorias contabeis; definir o 8mbito da auditoria; formar equipe de
profissionais; entrevistar pessoas envolvidas na érea auditada; identificar problemas; apontar
riscos e solugdes; implementar solugées financeiras; acompanhar resultados.

Auxiliar na redagdo de minutas de contratos, redigir relatérios, levantar informagdes; Tratar
dados econémicos e financeiros; realizar estudos para 6rgdos internos da DMEE.

Contatar as geréncias da DMEE, no seu ambito de atuagéo, a fim de obter elementos que
possam assegurar os interesses econdémicos da mesma.

Participar de reuniées e comissdes, quando envolver interesse da area econdémica.

Atentar & organizagdo de informagdes da éarea econdmica, programando ou orientando a
programagdo dos dados a serem fornecidos, desde o planilhamento até a obtengao de
relatérios, gréficos e projegdes, mediante processamento de dados, bem como analisando
pedidos extraordinarios de informagdes; orientar a coleta de dados, para fins de maximizag&o
das informagdes prestadas.

Manter contato com oérgédos publicos, municipais, estaduais e federais, assim como outras
instituicbes no ambito de sua atuagdo e associagbes técnicas, solicitando ou prestando
informagodes.

Manter-se atualizado com relagdo a legislagdo especifica do Setor Elétrico Brasileiro que seja
pertinente a area econdmica/financeira da DMEE. ‘
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Supervisionar a equipe de Analistas Financeiros da DMEE.

Reportar a Diretoria da DMEE os fatos relevantes, por meio de relatos verbais ou escritos,
gréficos, demonstrativos contabeis, bem como outras informag¢des de seu dominio que venha a
ser solicitado pela Diretoria.



