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LIQUIGÁS DISTRIBUIDORA S.A. - LIQUIGÁS 
LIQUIGÁS/PSP 1/2018 

 

ANEXO II - CARGOS, REQUISITOS, EXEMPLOS DE ATRIBUIÇÕES E REMUNERAÇÃO 

Para os cargos que envolvem atividades ou operações perigosas, na forma da regulamentação aprovada pelo Ministério do 

Trabalho, aquelas que, por sua natureza ou métodos de trabalho, impliquem o contato permanente com inflamáveis ou 

explosivos em condições de risco acentuado, haverá acréscimo de 30% (trinta por cento) sobre o salário básico. 

 

CARGO DE NÍVEL FUNDAMENTAL COMPLETO 

CARGO: CONFERENTE I 

Requisito: certificado de conclusão ou diploma de curso de Ensino Fundamental completo (antigo 1º grau), expedido por 

instituição de ensino reconhecida pelo Ministério da Educação, Secretarias ou Conselhos Estaduais de Educação. 

Exemplo de atribuições: desempenhar sob orientação, atribuições rotineiras e contingenciais relacionadas com sua área de 

trabalho, que envolvem: acompanhamento por amostragem da repesagem diária de botijões, confrontando o peso obtido com 

o marcado na  linha de envase; guarda, zelo pela limpeza, organização e conservação de ferramentas e do local de trabalho; 

cumprimento de normas de SMS e do uso de equipamentos de proteção individual; acompanhamento do trabalho de 

fiscalização feita pela Fiscal do Instituto de Pesos e Medidas, para  tomadas de decisões; controle de entrada e saída de 

recipientes e GLP Granel; contagem de recipientes para a execução de balanços físicos;  inspeção de recipientes, para 

verificação e registro de defeitos e cumprimento de normas de SMS e do uso de equipamentos de proteção individual. 

Remuneração: salário básico de R$ 1.733,36 

 

CARGOS DE NÍVEL MÉDIO 

 

CARGO: AJUDANTE DE MOTORISTA GRANEL I 

Requisitos: certificado de conclusão ou diploma de curso de nível médio, expedido por instituição de ensino reconhecida pelo 

Ministério da Educação, Secretarias ou Conselhos Estaduais de Educação; certificado de conclusão de curso específico de 

Movimentação de Produtos Perigosos – MOPP e certificado de conclusão de Treinamento de Segurança na Operação de 

Unidade de Processo - curso NR-13.  

Exemplo de atribuições: desempenhar, sob orientação, atribuições rotineiras e contingenciais relacionadas com sua área de 

trabalho, que envolvem: auxílio na operação de transferência de gás do VPG (veículo pequeno granel) ou VMG (veículo médio 

granel) para centrais de armazenagem de gás; verificação de mangueiras, válvulas e condições gerais das centrais com foco 

em SMS; recebimento, controle, guarda e prestação de contas dos valores (cheques e numerário) provenientes das entregas 

em clientes; participação no fechamento diário das entregas realizadas, confrontando as quantidades apuradas de gás com os 

valores transportados e documentos fiscais que suportam a carga; cumprimento de normas de SMS e do uso de equipamentos 

de proteção individual e prestar contas das despesas de viagens à serviço da companhia, conforme padrão vigente. 

Remuneração: salário básico de R$1.321,09. 

 

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO(A) I 

Requisitos: certificado de conclusão ou diploma de curso de nível médio, expedido por instituição de ensino reconhecida pelo 

Ministério da Educação, Secretarias ou Conselhos Estaduais de Educação. 

Exemplo de atribuições: desempenhar atribuições rotineiras relacionadas com atividades da Companhia que envolvem: 

auxiliar, participar e contribuir: protocolo, circulação, postagem e arquivamento de documentos; preparação de textos, de 

avisos, de comunicados e de publicações; divulgação de documentos legais; recepção, atendimento, esclarecimento e 

encaminhamento do público interno e externo; viagens a serviço; operação de máquinas copiadoras e de microfilmagem, 

computadores e outras; pagamento de contas, relacionamento bancário e movimentação de recursos; conferência de 

numerário; planilhas numéricas; cálculos e registros de dados; pesquisa e dados estatísticos; classificação de documentos; 

apuração de custos; controles de investimentos e de fundos rotativos; pagamentos, recebimentos e adiantamentos transitórios; 

negociação de débitos vencidos e contas pendentes; elaboração e acompanhamento de orçamento; processos de compra de 
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bens, materiais e serviços nas diversas modalidades de aquisição; requisição, remoção, transporte, acomodação, guarda, 

compra, conservação,  controle e estocagem de materiais, utensílios e bens móveis de pequeno e médio porte; conservação e 

reparo de instalações e equipamentos; cotação de preços; aquisição de materiais; realização de licitações e celebração de 

contratos; cadastramento e visita a cliente; acompanhamento de vendas; análise da variação e do potencial da clientela; 

registros de pessoal relativos à admissão, demissão, movimentação, requisição e cessão, férias, licenças, controle de 

frequência, preparação e análise da folha de pagamento, sistemas de promoção, avaliação de desempenho e treinamento; 

recolhimentos de encargos sociais e tributos; anotações em fichas de identificação de pessoal e em carteiras profissionais; 

inspeções das condições de trabalho; averiguações de acidentes e ocorrências anormais; especificações de qualidade; 

acompanhamento de convênios, de contratos e de licenças ambientais; preparação e acompanhamento de documentação 

pertinente à obtenção e manutenção de certificações de qualidade; atualização quanto às normas municipais e legislação. 

Procedimentos de controle de estoque, verificando manuseio de materiais, prazos de validade, condições de armazenagem e 

registros contábeis; registro, apuração e controle diário da movimentação de mercadorias; operação de máquinas 

transmissoras, fotográficas, filmadoras, de fono e audiovisuais; edição e veiculação de textos, avisos, comunicados e 

publicações; organização de eventos comemorativos e promocionais; cobrança e acompanhamento aos revendedores/ 

parceiros inadimplentes, através de contatos pessoais de recebimento. Emitindo recibos de quitação dos débitos, prestando 

contas dos valores recebidos junto à área responsável; inclusão no sistema informações da movimentação de equipamentos 

cedidos em comodato; visita, avaliação e cadastramento de fornecedores, atualização de cadastro, bem como controle e 

acompanhamento dos contratos; atualização e cadastramento no sistema os materiais e serviços solicitados pelas áreas; 

recebimento, conferência, lançamento e registro de faturas para pagamento; análise e controle da documentação de despesas 

de viagens, para validação de reembolsos; recebimento e conferência de materiais; controle e acompanhamento de contratos 

de fornecedores; participação em projetos e processos de melhoria da Companhia e execução de demandas definidas pelos 

gestores. Desempenhar, sob orientação, atribuições rotineiras e contingenciais relacionadas com sua área de trabalho, que 

envolvem: auxiliar, participar e contribuir: tarefas relativas à sua área específica de trabalho e de forma interdisciplinar com as 

demais áreas da Companhia; tarefas de baixo ou médio grau de dificuldade, exigidas para a solução de questões 

extraordinárias relacionadas com sua área específica de trabalho e de forma interdisciplinar com as demais áreas da 

Companhia tarefas relacionadas a normas, procedimentos e diagnósticos.  

Remuneração: salário básico de R$ 1.866,66 

 

CARGO: MOTORISTA DE CAMINHÃO GRANEL I 

Requisitos: certificado de conclusão ou diploma de curso de nível médio, expedido por instituição de ensino reconhecida pelo 

Ministério da Educação, Secretarias ou Conselhos Estaduais de Educação; certificado de conclusão de curso específico de 

Movimentação de Produtos Perigosos - MOPP e certificado de conclusão de Treinamento de Segurança na Operação de 

Unidade de Processo - curso NR-13; Carteira Nacional de Habilitação Categoria “D” ou "E" e seis meses de experiência na 

função. 

Exemplo de atribuições: desempenhar, sob orientação, atribuições rotineiras e contingenciais relacionadas com sua área de 

trabalho, que envolvem: dirigir caminhões para transporte de cargas de gás à granel; operação da transferência de gás do VPG 

(veículo pequeno granel) ou VMG (veículo médio granel) para centrais de armazenagem de gás; orientação aos ajudantes 

quanto às  entregas, atendimento ao público e cumprimento às normas da Companhia; prestação de contas do fechamento 

diário das entregas realizadas, confrontando as quantidades apuradas de gás com os valores transportados e documentos 

fiscais que suportam a carga; zelo pelo veículo, carga e documentação para atendimento às exigências dos órgãos 

fiscalizadores; verificação e cumprimento do roteiro a ser seguido; emissão de notas fiscais e boletos bancários, operando os 

equipamentos de faturamento móvel e informática disponibilizados pela Companhia; prestar contas das despesas de viagens à 

serviço da companhia, conforme padrão vigente; cumprimento de normas de SMS e do uso de equipamentos de proteção 

individual. 

Remuneração: salário básico de R$2.060,46. 
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CARGO: OFICIAL DE MANUTENÇÃO I - ELÉTRICA 

Requisitos: certificado de conclusão ou diploma de curso de nível médio, expedido por instituição de ensino reconhecida pelo 

Ministério da Educação, Secretarias ou Conselhos Estaduais de Educação, acrescido de curso profissionalizante em Elétrica, 

com carga horária mínima de 180 horas; certificado de conclusão de curso de Segurança em Instalações e Serviços em 

Eletricidade - curso NR-10 e certificado de conclusão de Treinamento de Segurança na Operação de Unidade de Processo - 

curso NR-13. 

Exemplo de atribuições: desempenhar atribuições rotineiras e contingenciais relacionadas com sua área de trabalho, que 

envolvem: execução da manutenção na linha de engarrafamento de recipientes; garantia da qualidade e eficiência do processo 

de enchimento de recipientes; acompanhamento do ritmo da produção, para atendimento à demanda; inspeções de rotina das 

instalações equipamentos e dispositivos elétricos; suporte na elaboração e apresentação de relatórios, para a tomada de 

decisões; utilização, zelo e conservação dos instrumentos, ferramentas de trabalho, equipamentos de segurança (EPI’s), 

instalações e demais equipamentos; cumprimento de normas de SMS e do uso de equipamentos de proteção individual. Na 

Manutenção Elétrica, desempenhar, sob orientação, atribuições rotineiras e contingenciais relacionadas com sua área de 

trabalho, que envolvem: intervenções corretivas e preventivas em dispositivos eletromecânicos e eletroeletrônicos das cabines 

de força de baixa e média tensão, quadros de distribuição de energia, luminárias, tomadas e demais equipamentos elétricos; 

vistoria e substituição de peças e componentes, como fusíveis, lâmpadas, disjuntores, chaves e cabeamentos em geral; 

instalação e adequação de infraestrutura para acomodação de cabos elétrica, como perfis, eletrodutos, eletrocalhas e 

bandejas; instalação de quadros de distribuição de força e luz, luminárias e circuitos elétricos de força e comando para 

alimentação de máquinas equipamentos e sistemas em geral; verificações periódicas do Sistema de Proteção contra 

Descargas Atmosféricas (SPDA) e de aterramento das edificações e instalações, garantindo a integridade destes sistemas, 

promovendo as manutenções necessárias; teste de equipamentos reparados, máquinas em geral, iluminação interna e externa 

e pontos de distribuição de energia, com a utilização de instrumentos apropriados, como: voltímetro, amperímetro, chaves e 

alicates; cumprimento de normas de SMS e do uso de equipamentos de proteção individual; inspeções de rotina, sob 

orientação e nos equipamentos elétricos e orientação e auxílio técnico na especificação de peças e equipamentos utilizados 

nas instalações. 

Remuneração: salário básico de R$ 1.733,36 

 

CARGO: OFICIAL DE MANUTENÇÃO I - ELETRÔNICA 

Requisitos: certificado de conclusão ou diploma de curso de nível médio, expedido por instituição de ensino reconhecida pelo 

Ministério da Educação, Secretarias ou Conselhos Estaduais de Educação, acrescido de curso profissionalizante em 

Eletrônica, com carga horária mínima de 180 horas; certificado de conclusão de curso de Segurança em Instalações e Serviços 

em Eletricidade - curso NR-10 e certificado de conclusão de Treinamento de Segurança na Operação de Unidade de Processo 

- curso NR-13. 

Exemplo de atribuições: desempenhar atribuições rotineiras e contingenciais relacionadas com sua área de trabalho, que 

envolvem: execução da manutenção na linha de engarrafamento de recipientes; garantia da qualidade e eficiência do processo 

de enchimento de recipientes; acompanhamento do ritmo da produção, para atendimento à demanda; inspeções de rotina dos 

sistemas e circuitos eletrônicos de máquinas e equipamentos; suporte na elaboração e apresentação de relatórios, para a 

tomada de decisões; utilização, zelo e conservação dos instrumentos, ferramentas de trabalho, equipamentos de segurança 

(EPI’s), instalações e demais equipamentos; cumprimento de normas de SMS e do uso de equipamentos de proteção 

individual. Na manutenção eletrônica das instalações, desempenhar, sob orientação, atribuições rotineiras e contingenciais 

relacionadas com sua área de trabalho, que envolvem: manutenção dos circuitos e componentes eletrônicos de máquinas e 

equipamentos, assim como, de suas saídas e interfaces com sistemas de digitais de sinalização, instrumentação, entre outros; 

identificação e substituição de componentes avariados; suporte na implementação de circuitos lógicos; cumprimento de normas 

de SMS e do uso de equipamentos de proteção individual; inspeções de rotina, sob orientação, nos sistemas e circuitos 

eletrônicos de máquinas e equipamentos e orientação e auxílio técnico na especificação de peças e componentes utilizados 

nos equipamentos e sistemas eletrônicos pertencentes às instalações.  

Remuneração: salário básico de R$ 1.733,36 
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CARGO: OFICIAL DE MANUTENÇÃO I - MECÂNICA 

Requisitos: certificado de conclusão ou diploma de curso de nível médio, expedido por instituição de ensino reconhecida pelo 

Ministério da Educação, Secretarias ou Conselhos Estaduais de Educação, acrescido de curso profissionalizante em Mecânica, 

com carga horária mínima de 180 horas; certificado de conclusão de Treinamento de Segurança na Operação de Unidade de 

Processo - curso NR-13 e Curso NR 10 - Segurança em Instalações e Serviços em Eletricidade. 

Exemplo de atribuições: desempenhar atribuições rotineiras e contingenciais relacionadas com sua área de trabalho, que 

envolvem: execução da manutenção na linha de engarrafamento de recipientes; garantia da qualidade e eficiência do processo 

de enchimento de recipientes; acompanhamento do ritmo da produção, para atendimento à demanda; inspeções de rotina nos 

sistemas e equipamentos mecânicos; suporte na elaboração e apresentação de relatórios, para a tomada de decisões; 

utilização, zelo e conservação dos instrumentos, ferramentas de trabalho, equipamentos de segurança (EPI’s), instalações e 

demais equipamentos; cumprimento de normas de SMS e do uso de equipamentos de proteção individual. Na mecânica de 

máquinas, equipamentos e sistemas, desempenhar sob orientação, atribuições rotineiras e contingenciais relacionadas com 

sua área de trabalho, que envolvem: manutenção mecânica corretiva e preventiva, revisão e reparo de máquinas e 

equipamentos; montagem, desmontagem e instalação de máquinas, ferramentas e acessórios; reforma de transportadores da 

linha de produção; manuseio, lubrificação, instalação e reparos de correntes, conjuntos moto redutores e rodas dentadas; 

manter o funcionamento adequado dos equipamentos e instalações mecânicas das cabines de pintura, efetuando limpeza, 

substituição de peças e ajuste das pistolas; organização, lubrificação, limpeza e conservação das ferramentas de trabalho; 

lacração das balanças aferidas pelo IPEM/INMETRO, para segurança e garantia de qualidade do processo ou na ocasião de 

nova fiscalização; cumprimento de normas de SMS e do uso de equipamentos de proteção individual; inspeções de rotina, sob 

orientação, nos equipamentos mecânicos; orientação e auxílio técnico nos processos de aquisição de peças e equipamentos; 

desempenhar atribuições rotineiras e contingenciais relacionadas com sua área de trabalho, que envolvem: auxiliar e executar 

a manutenção mecânica de veículos - parte gás; auxiliar na montagem, desmontagem, lubrificação de peças; verificar e 

inspecionar o funcionamento dos veículos da frota; teste de veículos montados para comprovação de resultados e 

cumprimento de normas de SMS e do uso de equipamentos de proteção individual. 

Remuneração: salário básico de R$ 1.733,36 

 

CARGO: OPERADOR(A) DE GÁS I 

Requisito: certificado de conclusão ou diploma de curso de nível médio, expedido por instituição de ensino reconhecida pelo 

Ministério da Educação, Secretarias ou Conselhos Estaduais de Educação e certificado de conclusão de Treinamento de 

Segurança na Operação de Unidade de Processo - curso NR-13. 

Exemplo de atribuições: 3.1. No Centro Operativo ou Depósito, desempenhar sob orientação, atribuições rotineiras e 

contingenciais relacionadas com sua área de trabalho, que envolvem: transferência de gás para a área de envase, de acordo 

com a programação de produção; guarda, zelo pela limpeza, organização e conservação de ferramentas e do local de trabalho; 

organização de materiais e equipamentos; cumprimento de normas de SMS e do uso de equipamentos de proteção individual.  

Na Operação de GLP (Centro Operativo e Depósito), desempenhar sob orientação, atribuições rotineiras e contingenciais 

relacionadas com sua área de trabalho, que envolvem: preparo de reservatórios para recepção de gás; carga e descarga de 

carretas-tanque, VPG(s); acompanhamento e controle da transferência de gás granel; transferência e abastecimento de gás 

para a linha de envase;  leitura dos reservatórios de gás, através de varetas e termo densímetro para a medição de gás, 

verificação de densidade e temperatura e para posterior envio ao setor administrativo para confronto; auxílio na carga e 

descarga de carretas junto aos reservatórios de gás, observando o posicionamento correto dos veículos e as condições de 

segurança e fazendo a conexão de tubos e de outros equipamentos para a garantia de abastecimento do Centro Operativo; 

auxílio ou execução no bombeamento de GLP, através de tubulações que interligam a Petrobrás e a Companhia; cumprimento 

de normas de SMS e do uso de equipamentos de proteção individual. 

Salário básico:  R$ 1.733,36 
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CARGO: TÉCNICO(A) DE INSTALAÇÕES I 

Requisitos: diploma ou certificado de habilitação de técnico de nível médio em Elétrica ou Mecatrônica ou Mecânica ou 

Edificações, expedido por instituição de ensino reconhecida pelo Ministério da Educação, Secretarias ou Conselhos Estaduais 

de Educação. Carteira Nacional de Habilitação Categoria “B”; Registro no respectivo Conselho de Classe, como Técnico. 

Disponibilidade para viagens. 

Exemplo de atribuições: desempenhar atribuições rotineiras e contingenciais relacionadas com sua área de trabalho, que 

envolvem: execução de atividades de montagem, manutenção preventiva e corretiva e assistência técnica em instalações de 

GLP granel e envasado; participação no credenciamento e descredenciamento de prestadores de serviços terceirizados; 

aplicação e obediência a especificações técnicas, legislativas, orçamentárias e normativas, internas e externas à Companhia; 

emissão de relatórios diversos, para a tomada de decisões; apoio técnico à área comercial, para avaliação, estudo, 

desenvolvimento de propostas de vendas e comodato e garantia dos serviços prestados; auxilio no desenvolvimento de novos 

fornecedores de materiais e/ou serviços, com melhores qualidade e custo de mercado; execução de “as built” das instalações 

concluídas; vistoria periódica das centrais de GLP para verificação de seus estados de conservação; cumprimento de normas 

de SMS e do uso de equipamentos de proteção individual e fiscalização de obras de montagens de instalações granel, 

realizadas por Empresas contratadas, conforme procedimentos da Companhia. 

Remuneração: salário básico de R$ 2.984,14. 

 

CARGO: TÉCNICO(A) DE SEGURANÇA DO TRABALHO I 

Requisito: diploma ou certificado de habilitação de técnico de nível médio em Segurança do Trabalho, ou de curso de nível 

médio acrescido de certificado de conclusão ou diploma de curso de Supervisor de Segurança do Trabalho, expedidos por 

instituição de ensino reconhecida pelo Ministério da Educação, Secretarias ou Conselhos Estaduais de Educação. Registro no 

Ministério do Trabalho e Emprego. 

Exemplo de atribuições: desempenhar, sob orientação, atribuições rotineiras e contingenciais relacionadas com sua área de 

trabalho, que envolvem:  identificação de métodos e processos de trabalho, fatores de riscos de acidentes, doenças e da 

presença de agentes ambientais agressivos ao trabalhador, ao meio ambiente e informação, através de parecer técnico, sobre 

os riscos existentes e sobre as medidas de eliminação e neutralização; execução e observação de procedimentos e programas 

de saúde, meio ambiente, de segurança e higiene do trabalho, bem como orientação sobre prevenção de acidentes e doenças 

profissionais e do trabalho, com acompanhamento e avaliação de resultados, adequando às estratégias utilizadas na 

Companhia, a fim de beneficiar o trabalhador e o meio ambiente; promoção de debates, encontros, campanhas, seminários, 

palestras, reuniões, treinamento e utilização de outros recursos, objetivando divulgar as normas de saúde e meio ambiente, 

segurança e higiene do trabalho, assuntos técnicos, administrativos e prevencionistas e evitando acidentes do trabalho, 

doenças profissionais e do trabalho; adoção de atividades ligadas à higiene do trabalho, utilizando método e técnicas, 

observando dispositivos legais e institucionais que objetivem à eliminação, controle ou redução permanente dos riscos de 

acidentes do trabalho e a melhoria das condições do ambiente, para preservar a integridade física e mental dos trabalhadores; 

estudo e levantamento de dados estatísticos de acidentes do trabalho, doenças profissionais e do trabalho, calculando a 

frequência e a gravidade destes para ajustes das ações prevencionistas, normas, regulamentos, e outros dispositivos de ordem 

técnica, que permitam a proteção coletiva e individual.  observação e garantia de atualização da planta de distribuição de 

equipamentos e dispositivos de segurança, visando a cumprir com as normas de Segurança Industrial; elaboração de 

procedimentos de trabalho nas dependências, na avaliação de desempenho, bem como auxiliar na instalação dos comitês de 

segurança e CIPAS locais; orientação e acompanhamento das atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto aos 

procedimentos de segurança e higiene do trabalho previstos na legislação ou constantes em contratos de prestação de 

serviços; orientação e acompanhamento das atividades desenvolvidas de meio ambiente, como acompanhamento e 

destinação de resíduos, licenças de órgãos oficiais e de saúde, como PCMSO, ASO e outros previstos na legislação. 

Remuneração: salário básico de R$ 2.510,41 
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CARGO: TÉCNICO(A) QUÍMICO(A) I 

Requisitos: diploma ou certificado de habilitação de técnico de nível médio em Química, expedido por instituição de ensino 

reconhecida pelo Ministério da Educação, Secretarias ou Conselhos Estaduais de Educação. Registro no respectivo Conselho 

de Classe, como Técnico. 

Exemplo de atribuições: desempenhar atribuições rotineiras e contingenciais relacionadas com sua área de trabalho, nas 

localidades onde a Liquigás exerce atividades que importe em manipulação de produtos químicos as seguintes 

responsabilidades: execução de análises e testes qualitativos e quantitativos, de natureza física, química, físico-química , 

interpretando e disponibilizando os resultados; desenvolvimento de novas metodologias e análises, novos processos e 

produtos; amostragens de gases liquefeitos de petróleo, efluentes, produtos químicos e resíduos, inclusive em instalações de 

clientes; testes e ensaios de proficiência e planos inter/intralaboratoriais visando garantir a qualidade dos resultados de ensaios 

laboratoriais; executar a fiscalização técnica e administrativa de contratos; executar atividades de apoio técnico na sua área de 

atuação; realizar as demais tarefas necessárias à execução de suas atividades, como por exemplo: preparar e inspecionar 

materiais de amostragem e vidrarias, entre outros; aferir e/ou calibrar instrumentos e equipamentos de medição; participar da 

elaboração, atualização e implantação de procedimentos, instruções, manuais, regulamentos e afins, relacionados à sua área 

de atuação; preparar, controlar, armazenar e padronizar soluções e reagentes químicos; elaborar e interpretar laudos, boletins, 

certificados e participar de elaboração de relatórios técnico-científicos; inspecionar, conferir, testar e controlar produtos 

químicos, equipamentos, materiais e reagentes químicos recebidos; atuar no processo para o atendimento das normas 

relativas à segurança, proteção ao meio ambiente, saúde, sistemas de gestão e responsabilidade social, a fim de assegurar a 

boa operação do negócio e o alcance das metas. 

Remuneração: salário básico de R$ 2.510,41. 

 
CARGOS DE NÍVEL SUPERIOR 

 
CARGO: PROFISSIONAL DE VENDAS - JÚNIOR  

Requisitos: certificado de conclusão ou diploma, devidamente registrado, de curso de graduação de nível superior, 

bacharelado, em Administração, Ciências Contábeis, Economia ou Marketing, expedido por instituição de ensino reconhecida 

pelo Ministério da Educação, Secretarias ou Conselho Estaduais de Educação. Carteira Nacional de Habilitação (CNH), 

definitiva, no mínimo categoria B. Experiência mínima de 6 meses em atividades comerciais. Disponibilidade para viagens. 

Exemplo de atribuições: atuar, assessorar, planejar, acompanhar, participar: na prospecção do mercado, avaliando o 

potencial dos clientes; no desenvolvimento de novos negócios e na gestão dos clientes atuais, visando a correta divulgação da 

marca e produto e a maximização de participação da Liquigás na área de atuação; nas variações dos resultados das vendas e 

rentabilidade realizadas, afim de propor alternativas comerciais para a região; nas apresentações comerciais, propostas e 

contratos, visando garantir o sucesso nas negociações; nos estudos de viabilidade técnica e econômica dos negócios visando 

obter a rentabilidade esperada, conforme parâmetros estabelecidos; no desenvolvimento de relacionamentos sólidos com os 

clientes e na obtenção de dados para o planejamento de produtos, preços e estratégias; no desenvolvimento de soluções 

técnico-comerciais e acompanhamento de sua adequação às necessidades dos clientes; na assistência aos clientes, 

analisando e propondo ações junto a área especializada, quando devido, para melhoria permanente da qualidade dos serviços; 

no  abastecimento e retirada de produtos, de forma a adequá-los à capacidade de produção dos Centros Operativos e 

Depósitos conforme estoque de GLP e botijões; nas ações de treinamento a clientes e outros, realizadas na sua área de 

atuação; as ações implementadas e resultados obtidos em sua área de atuação; em todas as demais tarefas necessárias à 

execução de suas atividades, assegurando que as atividades da empresa sejam efetivadas dentro da normas vigentes e dentro 

da legalidade; propostas de comercialização de GLP a clientes em perspectiva, através de visitas periódicas aos locais de 

vendas, contatando e negociando em conformidade com as normas e procedimentos definidos pela Companhia, com o objetivo 

de divulgar a linha de produtos com vistas ao aumento do volume de vendas e rentabilidade. Executar: sob orientação, tarefas 

contingenciais relativas à sua área específica de trabalho e, de forma interdisciplinar, tarefas conjuntas com outras áreas da 

Companhia. Zelar: pela sua área de atuação, preparando roteiros de visita que lhe permitam uma cobertura mais eficiente dos 

seus clientes, acompanhando tempestivamente o desempenho dos mesmos e a atuação da concorrência no mercado, bem 
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como pela obtenção, análise e encaminhamento para guarda da documentação necessária para atuação dos clientes. (p.ex: 

alvarás, ANP, IPEN,e demais que se fizerem necessárias). 

Remuneração: salário básico de R$ 3.583,26 

OBS.: nos termos do Plano de Cargos e Salários vigente, o(a) Profissional de Vendas poderá receber comissão condicionada 

obrigatoriamente ao cumprimento de metas, conforme normas internas, vigentes. 

De acordo com o Plano de Cargos e Salários e norma vigentes, o valor da comissão, desde que alcançadas as metas, pode 

variar de R$ 200,00 a R$ 2.726,00, podendo sofrer a qualquer tempo alteração nos termos do subitem 15.1 deste Edital. 

 

CARGO: PROFISSIONAL JÚNIOR - ADMINISTRAÇÃO 

Requisitos: certificado de conclusão ou diploma, devidamente registrado, de curso de graduação de nível superior, 

bacharelado, em Administração, reconhecido pelo Ministério da Educação, Secretarias ou Conselhos Estaduais de Educação. 

Registro no respectivo Conselho de Classe. 

Exemplo de atribuições: auxiliar: no monitoramento contínuo dos planos e metas provenientes do planejamento estratégico; 

no desenvolvimento das atividades relacionadas à inteligência de mercado, analisando suas tendências e avaliando 

constantemente o ambiente competitivo; na atualização dos índices usados para correção de cálculos, variações e desvios 

significativos das verbas orçamentárias; na elaboração de estudos e projetos de ajustes organizacionais, adequando modelos 

de organização às necessidades institucionais da Companhia; na elaboração, implementação, acompanhamento e controle do 

Plano Básico de Organização (PBO) e das normas de Organização da Companhia; na elaboração, na aplicação e no controle 

da Tabela de Limites de Competência (TLC) da Companhia para o processo de tomada de decisão em todos os níveis 

organizacionais; na realização das reuniões de Diretoria Executiva, do Conselho de Administração, do Conselho Fiscal e 

Assembleias Gerais, mediante preparação dos documentos pertinentes aos assuntos a serem deliberados e posteriormente 

registro e divulgação das deliberações e guarda de todos os documentos; na formação e na manutenção do capital intelectual 

da Companhia; na aderência dos procedimentos internos, normas legais e convenção coletiva; nas ações e procedimentos 

relativos à regulamentação do mercado de GLP; na elaboração, no acompanhamento e na avaliação de desempenho 

companhia e do comportamento e das tendências do mercado de GLP;  na avaliação e no controle das negociações 

comerciais e no desenvolvimento de materiais técnico, promocional e de comunicação; na formação e na manutenção dos 

segmentos de compras, contratações e suprimento da Companhia e na gestão de contrato; no aperfeiçoamento dos processos 

que envolvem a logística de destroca dos vasilhames, no monitoramento da requalificação dos recipientes, atendendo às 

metas estabelecidas pela ANP e no monitoramento do controle de sucateamento de recipientes. Atuar: no preenchimento dos 

demonstrativos e relatórios econômicos financeiros destinados aos órgãos do governo; na formação de sistemas que avaliem a 

viabilidade econômica de novos investimentos; na elaboração e no acompanhamento do orçamento de sua área de atuação, 

procedendo o controle dos custos previstos no Plano Anual de Negócios - PAN; em políticas e práticas relativas às seguintes 

atividades: recrutamento e seleção, treinamento e desenvolvimento, avaliação de desempenho, clima organizacional, gestão 

do conhecimento, gestão por competência, planos de sucessão e comunicação interna;  em políticas e procedimentos relativos 

aos seguintes planos: de cargos e de carreiras, de funções de confiança, de remuneração e vantagens (fixas e variáveis), de 

benefícios e de movimentação salarial (avanço de nível e promoção); no cumprimento da legislação trabalhista e das normas 

internas de administração de pessoal; em ações voltadas para informar e esclarecer os empregados quanto aos direitos e 

deveres trabalhistas e previdenciários e às diretrizes internas; no acompanhamento das tendências da regulamentação e do 

crescimento do mercado de GLP, em âmbito nacional; nos procedimentos relativos à disponibilidade e compra de materiais 

diversos, matérias-primas, equipamentos, maquinários, insumos básicos e serviços diversos e na formação e manutenção dos 

respectivos cadastros; na operacionalização da frota, objetivando a organização e o controle da manutenção preventiva e 

corretiva dos veículos, em conformidade com as normas e procedimentos estabelecidos pela Companhia; no levantamento de 

dados referente às distâncias e rotas de transportes das bases atuais versus as bases em estudo; na cotação de preços de 

peças automotivas para uso nos veículos da frota, analisando os fornecedores, valores e condições de pagamento para 

posterior processo de compras; nas manutenções corretivas e preventivas, verificando se estão de acordo com os 

procedimentos e na performance da frota em relação aos parâmetros de consumo, desgastes de pneus, frequências anormais 

de quebra, recomendando medidas necessárias à plena operação dos veículos; no acompanhamento dos processos de 

contratação de transportadoras. Participar: da avaliação, seleção e desenvolvimento de novas oportunidades de geração de 
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receita, rentabilidade e agregação de valor ao negócio; da modelagem de instalações da Companhia que possam servir como 

referenciais corporativos de excelência da gestão; das análises de normas, resoluções, portarias e todos os atos normativos do 

setor de GLP e órgãos reguladores, no que tange aos aspectos legais; do controle da regularidade das procurações 

outorgadas pela Companhia; da articulação com as áreas envolvidas sobre as questões trazidas pelo público em geral e da 

representação de seus legítimos direitos e interesses, junto à Diretoria Executiva; da elaboração de relatórios periódicos sobre 

as questões trazidas informando os pontos críticos encontrados e propondo soluções corporativas; de pesquisas de clima 

organizacional, de benchmarking e de gestão do capital humano; de pesquisas de mercado quanto a salários, benefícios e 

progressão salarial; de ações voltadas para informar e esclarecer aos empregados quanto aos direitos e deveres trabalhistas e 

previdenciários e às diretrizes internas de administração de pessoal; da análise dos limites de crédito e inadimplência dos 

clientes; do relacionamento com clientes, associações de classes e agências de comunicação; da elaboração do material de 

promoção dos eventos da Companhia; do controle da atividade de compra de materiais e contratação de serviços; da análise 

dos contratos de transporte de GLP (granel/ envasado), verificando se a execução do contrato está de acordo com as 

condições pactuadas; da roteirização, do estabelecimento e da flexibilização de frequências de entrega dos produtos, junto às 

áreas comercial e indústrial e executar: sob orientação, tarefas contingências relativas à sua área específica de trabalho e, de 

forma interdisciplinar, tarefas conjuntas com outras áreas da Companhia.  

Remuneração: salário básico de R$ 4.894,08 

 

CARGO: PROFISSIONAL JÚNIOR - AUDITORIA 

Requisitos: certificado de conclusão ou diploma, devidamente registrado, de curso de graduação de nível superior em 

Administração, ou em Ciências Contábeis, ou em Ciências Econômicas, com essa ou equivalente denominação, expedido por 

instituição de ensino reconhecida pelo Ministério da Educação, Secretarias ou Conselhos Estaduais de Educação. Registro no 

respectivo Conselho. 

Exemplo de atribuições: auxiliar: na aplicação dos programas específicos de trabalhos de auditoria; no preparo das 

recomendações dos Órgãos do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e do Tribunal de Contas da União 

(Instrução Normativa 01 de 06.04.01); na elaboração e execução do “Plano Anual de Atividades da Auditoria Interna” (PAAAI); 

atuar: na elaboração dos Relatórios de Auditoria referentes aos trabalhos realizados; no mapeamento de riscos com definição 

de prioridades e cronogramas de trabalho; participar: da verificação do cumprimento da legislação, bem como das políticas, 

diretrizes e procedimentos vigentes na Companhia e nos contratos, convênios, acordos e atos que afetam o patrimônio, a 

fidedignidade dos registros contábeis e as informações gerenciais geradas pelos diversos órgãos da Companhia; da 

elaboração e do acompanhamento do orçamento da área de auditoria procedendo o controle dos custos previstos no Plano 

Anual de Negócios - PAN para esta área; executar: sob orientação, tarefas contingenciais relativas à sua área específica de 

trabalho e, de forma interdisciplinar e tarefas conjuntas com outras áreas da Companhia. 

Salário básico: R$ R$ 4.894,08 

 

CARGO: PROFISSIONAL JÚNIOR - CIÊNCIAS CONTÁBEIS 

Requisitos: certificado de conclusão ou diploma, devidamente registrado, de curso de graduação de nível superior, 

bacharelado em Ciências Contábeis, reconhecido pelo Ministério da Educação, Secretarias ou Conselhos Estaduais de 

Educação. Registro no respectivo Conselho de Classe. 

Exemplo de atribuições: auxiliar: no controle de bens do ativo permanente e na gestão de recursos; na análise de contas 

contábeis; no acompanhamento fiscal e orçamentário e na preparação de balancetes e balanços; na realização dos trabalhos 

de auditoria contábil; no atendimento das auditorias interna e externa; na preparação de informações contábeis para subsidiar 

a elaboração de relatórios gerenciais. Atuar: nos trabalhos de controle interno; nos procedimentos relativos aos sistemas de 

registros, escrituração, conciliações, apropriações, demonstrativos e controles contábeis; no acompanhamento e 

implementação de melhoria dos serviços contábeis identificados nos relatórios de auditorias realizadas. Participar: do controle 

de tributos; de rotinas relativas a encargos sociais e tributários; na elaboração e acompanhamento do orçamento da área de 

contabilidade procedendo o controle dos custos previstos no Plano Anual de Negócios - PAN para esta área e executar: sob 

orientação, tarefas contingenciais relativas à sua área específica de trabalho e, de forma interdisciplinar, tarefas conjuntas com 

outras áreas da Companhia. 

Remuneração: salário básico de R$ 4.894,08 


