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DESCRIÇÃO DO CARGO 
 

CARGO ANALISTA SUPERIOR I 

CARREIRA ANALISTA SUPERIOR 

FAIXA SALARIAL A40 - D52   

 
OCUPAÇÃO Arquivista 

 
NÍVEL ESPECIALIZADO 
 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Realizar atividades pertinentes ao processo documental, informativo e de 
arquivo. 

 

PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES DO CARGO 

 Ao profissional de NÍVEL ESPECIALIZADO compete desempenhar as 
seguintes atribuições:: 
 

 Orientar e acompanhar o processo documental e informativo; 

 Orientar as atividades de identificação das espécies documentais e participar no 

planejamento de novos documentos e controle de multicópias; 

 Organizar serviços de documentação, informação e arquivo; 

 Organizar serviços de microfilmagem aplicada aos arquivos; 

 Orientar o planejamento da automação aplicada aos arquivos; 

 Orientar quanto à classificação, arranjo e descrição de documentos; 

 Avaliação e seleção de documentos, para fins de preservação; 

 Promover medidas necessárias à conservação de documentos; 

 Assessorar os trabalhos de pesquisa científica ou técnico-administrativa; 

 Desenvolver estudos sobre documentos culturalmente importantes. 

 Realizar pesquisa histórica e administrativa; 

 Transferir documentos para guarda intermediária; 

 Recolher documentos para guarda permanente; 

 Definir a tipologia do documento; 
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 Acompanhar a eliminação do documento descartado; 

 Atender usuários; 

 Prover bancos de dados e/ou sistemas de recuperação de informação; 

 Apoiar as atividades de consulta; 

 Higienizar documentos/acervos; 

 Pesquisar materiais de conservação; 

 Organizar atividades de consulta; 

 Representar a informação; 

 Solicitar manutenção de equipamentos; 

 Redigir correspondências oficiais; 

 Acompanhar o deslocamento, embalagem, transporte, desembalagem e montagem do acervo; 

 Armazenar documentos/acervos; 

 Desenvolver ações educativas e/ou culturais; 

 Realizar empréstimos de documentos e acervos; 

 Autenticar reprodução de documentos de arquivo; 

 Emitir certidões sobre documentos de arquivo; 

 Fiscalizar a aplicação de legislação de direitos autorais; 

 Fiscalizar a reprodução e divulgação de imagens; 

 Orientar o usuário quanto ao uso dos diferentes equipamentos e bancos de dados; 

 Fiscalizar empréstimos do acervo e documentos de arquivos; 

 Formular instrumentos de pesquisa; 

 Autorizar a eliminação de documentos públicos; 

 Orientar a organização de arquivos correntes. 
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ESPECIFICAÇÕES DO CARGO 
 

TÍTULO DO CARGO ANALISTA SUPERIOR I  
Ocupação: Arquivista  

 
NÍVEL ESPECIALIZADO 

 

ATRIBUTOS DESCRIÇÃO 

* CONHECIMENTO Ambientação .  

EXPERIÊNCIA Não há experiência exigida. . 

* RESPONSABILIDADE 

POR CONTATOS 

Contatos freqüentes restritos à simples troca de informações, internas e 

externas. Os contatos mal sucedidos podem acarretar reclamações ou 

constrangimentos simples. 

RESPONSABILIDADE 

POR VALORES 

Manuseio esporádico de documentos ou pequenas quantidades de 

valores (até US$ 1.500). 

* RESPONSABILIDADE 

POR EQUIPAMENTOS 

Manuseio esporádico de máquinas/equipamentos de valor baixo (até 

US$ 5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisação 

acarreta apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa. 

* ESFORÇO MENTAL 

A execução das tarefas pressupõe o uso de aptidões pouco complexas, 

apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de esforço mental no seu 

processo vivencial, e consome uma parte reduzida de jornada de 

trabalho e em intervalos de tempo não-regulares (máximo 15%) 

COMPLEXIDADE 

DAS TAREFAS 

Tarefas técnico-burocráticas e/ou operacionais de natureza variada em 

seus detalhes, que exigem conhecimentos necessários para o 

planejamento, organização e seqüência das operações ou dos métodos 

próprios estabelecidos. O executor necessita receber orientação e 

supervisão ocasionais genéricas. 

AMBIENTE DE 

TRABALHO 

A maioria das tarefas atribuídas ao cargo são executadas em locais sem 

a presença de elementos não-aprazíveis, com ambiente normalmente 

agradável, podendo o ocupante do cargo, assumir, eventualmente, 

posições incômodas. Tem baixo risco de acidente ou doença do 

trabalho. 

EXCLUSIVIDADE DA 

MÃO-DE-OBRA 
Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO. 

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliação de Cargos. Vide  Tópico 
6 - AVALIAÇÃO DE CARGOS, da Parte I - Noções Preliminares. 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
 

CARGO ANALISTA SUPERIOR I 

CARREIRA ANALISTA SUPERIOR 

FAIXA SALARIAL A53 - D68   

 
OCUPAÇÃO Arquivista 

 

NÍVEL PLENO 
 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Realizar estudos e planejar e monitorar as atividades pertinentes ao processo 
documental, informativo e de arquivo. 

 

PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES DO CARGO 

 Ao profissional de NÍVEL PLENO compete desempenhar todas as atividades de 
NÍVEL ESPECIALIZADO e mais as seguintes atribuições peculiares: 
 

 Planejar o processo documental e informativo; 

 Planejar as atividades de identificação das espécies documentais e participar no 

planejamento de novos documentos e controle de multicópias; 

 Planejar serviços de documentação, informação e arquivo; 

 Planejar serviços de microfilmagem aplicada aos arquivos; 

 Monitorar programas de conservação preventiva; 

 Monitorar ações educativas e/ou culturais; 

 Supervisionar trabalhos de restauração; 

 Definir especificações de material de acondicionamento e armazenagem. 

 Pesquisa e levantamento de toda documentação histórica da Infraero; 

 Diagnosticar a situação dos Arquivos; 

 Elaborar e ajustar normas e procedimentos técnicos referentes a gestão de documentos; 

 Ajustar as tabelas de temporalidades; 

 Estabelecer planos para destinação de documentos. 
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ESPECIFICAÇÕES DO CARGO 
 

TÍTULO DO CARGO ANALISTA SUPERIOR I  
Ocupação: Arquivista  

 
NÍVEL PLENO 

 

ATRIBUTOS DESCRIÇÃO 

* CONHECIMENTO  

EXPERIÊNCIA 5 anos ou mais. 

* RESPONSABILIDADE 

POR CONTATOS 

Contatos internos e externos freqüentes destinados a troca de 

informações e esclarecimentos. Os contatos mal sucedidos podem 

acarretar atrasos/transtornos de natureza técnico-administrativa. 

RESPONSABILIDADE 

POR VALORES 

Manuseio freqüente de documentos ou pequenas quantidades de valores 

(até US$ 1.500). 

* RESPONSABILIDADE 

POR EQUIPAMENTOS 

Manuseio esporádico de máquinas/equipamentos de valor baixo (até 

US$ 5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisação 

acarreta apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa. 

* ESFORÇO MENTAL 

A execução das tarefas pressupõe o uso de aptidões pouco complexas, 

apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de esforço mental no seu 

processo vivencial, e consome uma parte reduzida de jornada de 

trabalho e em intervalos de tempo não-regulares (máximo 15%) 

COMPLEXIDADE 

DAS TAREFAS 

Tarefas técnico-burocráticas e/ou operacionais de natureza variada em 

seus detalhes, que exigem conhecimentos necessários para o 

planejamento, organização e seqüência das operações ou dos métodos 

próprios estabelecidos. O executor necessita receber orientação 

específica em casos sem precedentes. 

AMBIENTE DE 

TRABALHO 

A maioria das tarefas atribuídas ao cargo são executadas em locais sem 

a presença de elementos não-aprazíveis, com ambiente normalmente 

agradável, podendo o ocupante do cargo, assumir, eventualmente, 

posições incômodas. Tem baixo risco de acidente ou doença do 

trabalho. 

EXCLUSIVIDADE DA 

MÃO-DE-OBRA 
Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO. 

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliação de Cargos. Vide  Tópico 
6 - AVALIAÇÃO DE CARGOS, da Parte I - Noções Preliminares. 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
 

CARGO ANALISTA SUPERIOR I 

CARREIRA ANALISTA SUPERIOR 

FAIXA SALARIAL A69 - C80   

 
OCUPAÇÃO Arquivista 

 
 
NÍVEL SÊNIOR 
 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Elaborar, planejar, controlar e supervisionar estudos sobre processo 
documental, informativo e de arquivo. 

 

PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES DO CARGO 

 Ao profissional de NÍVEL SÊNIOR compete desempenhar todas as atividades 
de NÍVEL PLENO e mais as seguintes atribuições peculiares: 
 

 Elaborar pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivísticos; 

 Planejar programas de conservação preventiva; 

 Planejar ações educativas e/ou culturais; 

 Planejar sistema de recuperação de informação; 

 Planejar a implantação de programas de gestão de documentos; 

 Planejar a adoção de novas tecnologias de recuperação e armazenamento da informação; 

 Controlar e supervisionar as condições de transporte, embalagem, armazenagem e 

acondicionamento; 

 Planejamento, elaboração e alterações do Memorial da Infraero. 

 Supervisionar contratação de seguro para o acervo. 
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ESPECIFICAÇÕES DO CARGO 
 

TÍTULO DO CARGO ANALISTA SUPERIOR I  
Ocupação: Arquivista  

 
NÍVEL SÊNIOR 

 

ATRIBUTOS DESCRIÇÃO 

* CONHECIMENTO  

EXPERIÊNCIA 5 anos ou mais. 

* RESPONSABILIDADE 

POR CONTATOS 

Contatos internos e externos freqüentes destinados a troca de 

informações e esclarecimentos. Os contatos mal sucedidos podem 

acarretar atrasos/transtornos de natureza técnico-administrativa. 

RESPONSABILIDADE 

POR VALORES 

Manuseio freqüente de documentos ou pequenas quantidades de valores 

(até US$ 1.500). 

* RESPONSABILIDADE 

POR EQUIPAMENTOS 

Manuseio esporádico de máquinas/equipamentos de valor baixo (até 

US$ 5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisação 

acarreta apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa. 

* ESFORÇO MENTAL 

A execução das tarefas pressupõe o uso de aptidões pouco complexas, 

apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de esforço mental no seu 

processo vivencial, e consome uma parte reduzida de jornada de 

trabalho e em intervalos de tempo não-regulares (máximo 15%) 

COMPLEXIDADE 

DAS TAREFAS 

Tarefas técnico-burocráticas e/ou operacionais de natureza variada em 

seus detalhes, que exigem conhecimentos necessários para o 

planejamento, organização e seqüência das operações ou dos métodos 

próprios estabelecidos. O executor necessita receber orientação baseada 

em conhecimentos profissionais e experiências anteriores. 

AMBIENTE DE 

TRABALHO 

A maioria das tarefas atribuídas ao cargo são executadas em locais sem 

a presença de elementos não-aprazíveis, com ambiente normalmente 

agradável, podendo o ocupante do cargo, assumir, eventualmente, 

posições incômodas. Tem baixo risco de acidente ou doença do 

trabalho. 

EXCLUSIVIDADE DA 

MÃO-DE-OBRA 
Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO. 

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliação de Cargos. Vide  Tópico 
6 - AVALIAÇÃO DE CARGOS, da Parte I - Noções Preliminares. 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
 

CARGO ANALISTA SUPERIOR I 

CARREIRA ANALISTA SUPERIOR 

FAIXA SALARIAL  A40 - D52   

 
OCUPAÇÃO Assistente Social 

 
NÍVEL ESPECIALIZADO 
 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Realizar atividades pertinentes à área de Serviço Social que contribuam com a 
implementação de políticas sócio-econômicas. 

 

PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES DO CARGO 

 Ao profissional de NÍVEL ESPECIALIZADO compete desempenhar as 
seguintes atribuições : 
 

 Colaborar com o setor médico da Empresa, visando promover campanha médico-sanitaristas. 

 Manter contatos com instituições médicas e hospitalares, serviços assistenciais, institutos de 

previdência e outros correlatos, visando manter-se permanentemente informado dos recursos 

disponíveis para atendimento de empregados e seus dependentes; 

 Auxiliar no tratamento de doenças orgânicas e psicossomáticas, objetivando a remoção dos 

fatores psicossociais e econômicos que interferem no tratamento; 

 Realizar visitas assistenciais, domiciliares e hospitalares a empregados e seus dependentes, 

procurando assisti-los na solução de problemas que os mesmos apresentem; 

 Assistir às famílias dos empregados em casos de falecimento, internação hospitalar e 

acidentes; 

 Dirigir veículos da Empresa, quando necessário e no exercício de suas atribuições, desde que 

devidamente habilitado para tal; 

 Realizar pesquisas de absenteísmo visando subsídios para estudo detalhado das causas; 

 Realizar vistorias e perícias técnicas a fim de fornecer laudos periciais, informações e 

pareceres sobre matéria de Serviço Social; 

 Auxiliar nas atividades para remoção dos fatores psicossociais e econômicos que interferem 

no tratamento de doenças orgânicas e psicossomáticas, a fim de facilitar a recuperação da saúde; 



 DESCRIÇÃO DO CARGO 
 ANALISTA SUPERIOR I 
 ASSISTENTE SOCIAL 

 

AS I (Assistente Social) – Nível Especializado  212 

  

 Participar de bancas de exames e comissões julgadoras de concursos ou outras formas de 

seleção para Assistentes Social em que sejam aferidos conhecimentos inerentes ao Serviço 

Social; 

 Executar outras atividades correlatas. 
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ESPECIFICAÇÕES DO CARGO 
 

TÍTULO DO CARGO ANALISTA SUPERIOR I  
Ocupação: Assistente Social  

 
NÍVEL ESPECIALIZADO 

 

ATRIBUTOS DESCRIÇÃO 

* CONHECIMENTO Ambientação .  

EXPERIÊNCIA Não há experiência exigida. . 

* RESPONSABILIDADE 

POR CONTATOS 

Contatos freqüentes restritos à simples troca de informações, internas e 

externas. Os contatos mal sucedidos podem acarretar reclamações ou 

constrangimentos simples. 

RESPONSABILIDADE 

POR VALORES 

Manuseio esporádico de documentos ou pequenas quantidades de 

valores (até US$ 1.500). 

* RESPONSABILIDADE 

POR EQUIPAMENTOS 

Manuseio esporádico de máquinas/equipamentos de valor baixo (até 

US$ 5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisação 

acarreta apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa. 

* ESFORÇO MENTAL 

A execução das tarefas pressupõe o uso de aptidões pouco complexas, 

apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de esforço mental no seu 

processo vivencial, e consome uma parte reduzida de jornada de 

trabalho e em intervalos de tempo não-regulares (máximo 15%) 

COMPLEXIDADE 

DAS TAREFAS 

Tarefas técnico-burocráticas e/ou operacionais de natureza variada em 

seus detalhes, que exigem conhecimentos necessários para o 

planejamento, organização e seqüência das operações ou dos métodos 

próprios estabelecidos. O executor necessita receber orientação e 

supervisão ocasionais genéricas. 

AMBIENTE DE 

TRABALHO 

A maioria das tarefas atribuídas ao cargo são executadas em locais sem 

a presença de elementos não-aprazíveis, com ambiente normalmente 

agradável, podendo o ocupante do cargo, assumir, eventualmente, 

posições incômodas. Tem baixo risco de acidente ou doença do 

trabalho. 

EXCLUSIVIDADE DA 

MÃO-DE-OBRA 
Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO. 

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliação de Cargos. Vide  Tópico 
6 - AVALIAÇÃO DE CARGOS, da Parte I - Noções Preliminares. 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
 

CARGO ANALISTA SUPERIOR I 

CARREIRA ANALISTA SUPERIOR 

FAIXA SALARIAL  A53 - D68   

 
OCUPAÇÃO Assistente Social 

 

NÍVEL PLENO 
 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Orientar e acompanhar as atividades necessárias ao estudo do desajustamento 
sócio-econômico por parte dos empregados, e à elaboração de políticas pertinentes à 
área de Serviço Social. 

 

PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES DO CARGO 

 Ao profissional de NÍVEL PLENO compete desempenhar todas as atividades de 
NÍVEL ESPECIALIZADO e mais as seguintes atribuições peculiares: 
 

 Executar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos na área de Serviço Social; 

 Coordenar seminários, encontros, congressos e eventos assemelhados sobres assuntos de 

Serviço Social promovendo a participação de empregados em programas sócio-recreativos, 

educacionais e preventivos; 

 Orientar indivíduos e grupos diversos pertencentes ao quadro da Empresa, no sentido de 

identificar recursos ou instrumentos que promovam o atendimento e a defesa de seus direitos; 

 Presidir e compor bancas de exames e comissões julgadoras de concursos ou outras formas 

de seleção para Assistentes Social em que sejam aferidos conhecimentos inerentes ao Serviço 

Social; 

 Participar das atividades necessárias ao fechamento de convênios assistenciais realizados 

pela Empresa; 

 Atuar na remoção dos fatores psicossociais e econômicos que interferem no tratamento de 

doenças orgânicas e psicossomáticas, a fim de facilitar a recuperação da saúde; 

 Elaborar laudos periciais e pareceres sobre matéria de Serviço Social; 

 Executar outras atividades correlatas. 
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ESPECIFICAÇÕES DO CARGO 
 

TÍTULO DO CARGO ANALISTA SUPERIOR I  
Ocupação: Assistente Social  

 
NÍVEL PLENO 

 

ATRIBUTOS DESCRIÇÃO 

* CONHECIMENTO  

EXPERIÊNCIA 5 anos ou mais. 

* RESPONSABILIDADE 

POR CONTATOS 

Contatos internos e externos freqüentes destinados a troca de 

informações e esclarecimentos. Os contatos mal sucedidos podem 

acarretar atrasos/transtornos de natureza técnico-administrativa. 

RESPONSABILIDADE 

POR VALORES 

Manuseio freqüente de documentos ou pequenas quantidades de valores 

(até US$ 1.500). 

* RESPONSABILIDADE 

POR EQUIPAMENTOS 

Manuseio esporádico de máquinas/equipamentos de valor baixo (até 

US$ 5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisação 

acarreta apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa. 

* ESFORÇO MENTAL 

A execução das tarefas pressupõe o uso de aptidões pouco complexas, 

apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de esforço mental no seu 

processo vivencial, e consome uma parte reduzida de jornada de 

trabalho e em intervalos de tempo não-regulares (máximo 15%) 

COMPLEXIDADE 

DAS TAREFAS 

Tarefas técnico-burocráticas e/ou operacionais de natureza variada em 

seus detalhes, que exigem conhecimentos necessários para o 

planejamento, organização e seqüência das operações ou dos métodos 

próprios estabelecidos. O executor necessita receber orientação 

específica em casos sem precedentes. 

AMBIENTE DE 

TRABALHO 

A maioria das tarefas atribuídas ao cargo são executadas em locais sem 

a presença de elementos não-aprazíveis, com ambiente normalmente 

agradável, podendo o ocupante do cargo, assumir, eventualmente, 

posições incômodas. Tem baixo risco de acidente ou doença do 

trabalho. 

EXCLUSIVIDADE DA 

MÃO-DE-OBRA 
Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO. 

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliação de Cargos. Vide  Tópico 
6 - AVALIAÇÃO DE CARGOS, da Parte I - Noções Preliminares. 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
 

CARGO ANALISTA SUPERIOR I 

CARREIRA ANALISTA SUPERIOR 

FAIXA SALARIAL A69 - C80   

 
OCUPAÇÃO Assistente Social 

 
NÍVEL SÊNIOR 
 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Planejar e promover estudos sobre desajustamento e políticas sócio-
econômicas visando promover o bem-estar do empregado e eficiência da  Empresa. 

 

PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES DO CARGO 

 Ao profissional de NÍVEL SÊNIOR compete desempenhar todas as atividades 
de NÍVEL PLENO e mais as seguintes atribuições peculiares: 
 

 Elaborar e avaliar políticas sociais junto a órgão da Administração Pública, direta ou 

indireta, empresas, entidades e organizações populares; 

 Coordenar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos na área 

de Serviço Social; 

 Elaborar planos e normas para concessão de benefícios aos empregados da Empresa 

realizando estudos juntos a órgão da administração pública direta e indireta , empresas privadas 

e outras entidades; 

 Planejar seminários, encontros, congressos e eventos assemelhados sobres assuntos de 

Serviço Social; 

 Dirigir e coordenar Unidades de Ensino e cursos de Serviço Social, de graduação e pós-

graduação; 

 Elaborar provas para concursos ou outras formas de seleção para Assistentes Social em que 

sejam aferidos conhecimentos inerentes ao Serviço Social; 

 Executar outras atividades correlatas. 
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ESPECIFICAÇÕES DO CARGO 
 

TÍTULO DO CARGO ANALISTA SUPERIOR I  
Ocupação: Assistente Social  

 
NÍVEL SÊNIOR 

 

ATRIBUTOS DESCRIÇÃO 

* CONHECIMENTO  

EXPERIÊNCIA 5 anos ou mais. 

* RESPONSABILIDADE 

POR CONTATOS 

Contatos internos e externos freqüentes destinados a troca de 

informações e esclarecimentos. Os contatos mal sucedidos podem 

acarretar atrasos/transtornos de natureza técnico-administrativa. 

RESPONSABILIDADE 

POR VALORES 

Manuseio freqüente de documentos ou pequenas quantidades de valores 

(até US$ 1.500). 

* RESPONSABILIDADE 

POR EQUIPAMENTOS 

Manuseio esporádico de máquinas/equipamentos de valor baixo (até 

US$ 5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisação 

acarreta apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa. 

* ESFORÇO MENTAL 

A execução das tarefas pressupõe o uso de aptidões pouco complexas, 

apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de esforço mental no seu 

processo vivencial, e consome uma parte reduzida de jornada de 

trabalho e em intervalos de tempo não-regulares (máximo 15%) 

COMPLEXIDADE 

DAS TAREFAS 

Tarefas técnico-burocráticas e/ou operacionais de natureza variada em 

seus detalhes, que exigem conhecimentos necessários para o 

planejamento, organização e seqüência das operações ou dos métodos 

próprios estabelecidos. O executor necessita receber orientação baseada 

em conhecimentos profissionais e experiências anteriores. 

AMBIENTE DE 

TRABALHO 

A maioria das tarefas atribuídas ao cargo são executadas em locais sem 

a presença de elementos não-aprazíveis, com ambiente normalmente 

agradável, podendo o ocupante do cargo, assumir, eventualmente, 

posições incômodas. Tem baixo risco de acidente ou doença do 

trabalho. 

EXCLUSIVIDADE DA 

MÃO-DE-OBRA 
Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO. 

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliação de Cargos. Vide  Tópico 
6 - AVALIAÇÃO DE CARGOS, da Parte I - Noções Preliminares. 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
 

CARGO ANALISTA SUPERIOR I 

CARREIRA ANALISTA SUPERIOR 

FAIXA SALARIAL  A40 - D52   

 
OCUPAÇÃO Bibliotecário  

 
NÍVEL ESPECIALIZADO 
 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Realizar atividades pertinentes ao tratamento e a difusão do acervo 
bibliográfico. 

 

PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES DO CARGO 

 Ao profissional de NÍVEL ESPECIALIZADO compete desempenhar as 
seguintes atribuições : 
 

 Auxiliar na catalogação, classificação, indexação e divulgação do acervo da biblioteca; 

 Selecionar materiais bibliográficos (livros, relatórios, periódicos, entre outros) e especiais 

(vídeos, slides, fotografias, disquetes, entre outros), para compor o acervo da biblioteca, de 

acordo com os projetos da Empresa; 

 Organizar o acervo de fotografias; 

 Manter contatos com editoras e organismos internacionais para aquisição de material 

bibliográfico e especial; 

 Realizar exposição de material bibliográfico; 

 Atender aos usuários orientando-os na utilização dos serviços executados pela biblioteca ou 

setor de documentação; 

 Zelar pela manutenção e utilização do acervo e patrimônio da biblioteca ou setor de 

documentação. 

 Dirigir veículos da Empresa, quando necessário e no exercício de suas atribuições, desde que 

devidamente habilitado para tal; 

 Representar a biblioteca junto aos demais órgãos da Empresa; 

 Providenciar a catalogação, classificação, indexação e divulgação do acervo da biblioteca; 
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 Providenciar a seleção, aquisição, encadernação, reprodução e/ou descarte do acervo 

bibliográfico, especialmente os necessários ao desenvolvimento do acervo, promovendo a 

divulgação destes entres os órgão da Empresa; 

 Veicular as informações com rapidez e confiabilidade através de serviços e produtos, tais 

como: Informe Biblioteca, Últimas Aquisições, Alerta, Laboratório de Idiomas, Videoteca, 

pesquisas bibliográficas e legislativas, entre outros; 

 Realizar pesquisas bibliográficas e legislativas através do acesso ao banco de dados local e 

aos sistemas externos; 

 Manter o acesso ao SICON - Sistema de Informações do Congresso Nacional através do 

terminal ligado ao PRODASEN; 

 Manter sistema automatizado de controle de empréstimo de publicações e de assinaturas de 

periódicos e jornais; 

 Implantar programas de marketing como forma de promover os produtos e serviços 

oferecidos pela biblioteca; 

 Manter intercâmbio de informações com entidades e órgãos afins, nacionais e internacionais. 

 Providenciar a realização de inventários periódicos do acervo da biblioteca ou setor de 

documentação; 

 Participar de atividades necessárias à orientação dos usuários, como elaboração do guia do 

usuário e de folhetos informativos, organização de quadros, realização de palestras, entre 

outros; 

 Elaborar relatórios, convencionais, anuais e relatórios de base de dados; 

 Executar outras atividades correlatas. 
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ESPECIFICAÇÕES DO CARGO 
 

TÍTULO DO CARGO ANALISTA SUPERIOR I  
Ocupação: Bibliotecário 

 
NÍVEL ESPECIALIZADO 

 

ATRIBUTOS DESCRIÇÃO 

* CONHECIMENTO Ambientação .  

EXPERIÊNCIA Não há experiência exigida. . 

* RESPONSABILIDADE 

POR CONTATOS 

Contatos internos e externos freqüentes destinados a troca de 

informações e esclarecimentos. Os contatos mal sucedidos podem 

acarretar atrasos/transtornos de natureza técnico-administrativa. 

RESPONSABILIDADE 

POR VALORES 

Manuseio esporádico de documentos ou pequenas quantidades de 

valores (até US$ 1.500). 

* RESPONSABILIDADE 

POR EQUIPAMENTOS 

Manuseio freqüente de máquinas/equipamentos de valor baixo (até US$ 

5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisação acarreta 

apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa. 

* ESFORÇO MENTAL 

A execução das tarefas pressupõe o uso de aptidões pouco complexas, 

apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de esforço mental no seu 

processo vivencial, e consome uma parte da jornada de trabalho, porém, 

em intervalos de tempo regulares (máximo 30%). 

COMPLEXIDADE 

DAS TAREFAS 

Tarefas manuais e/ou operacionais de natureza rotineira, que exigem 

conhecimentos específicos, e cujo executor necessita receber orientação 

e supervisão ocasionais genéricas. 

AMBIENTE DE 

TRABALHO 

As tarefas atribuídas ao cargo são executadas na sua totalidade em 

ambiente agradável, onde as condições de trabalho são consideradas 

normais e praticamente não se submete a nenhum tipo de incômodo. 

Eventualmente o ocupaste pode ficar sujeito a ruídos e/ou assumir 

posições incômodas. Tem baixíssimo risco de acidente ou doença do 

trabalho. 

EXCLUSIVIDADE DA 

MÃO-DE-OBRA 
Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO. 

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliação de Cargos. Vide  Tópico 
6 - AVALIAÇÃO DE CARGOS, da Parte I - Noções Preliminares. 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
 

CARGO ANALISTA SUPERIOR I 

CARREIRA ANALISTA SUPERIOR 

FAIXA SALARIAL  A53 - D68   

 
OCUPAÇÃO Bibliotecário  

 

NÍVEL PLENO 
 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Realizar estudos e orientar as atividades pertinentes ao tratamento e a difusão 
do acervo bibliográfico. 

 

PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES DO CARGO 

 Ao profissional de NÍVEL PLENO compete desempenhar todas as atividades de 
NÍVEL ESPECIALIZADO e mais as seguintes atribuições peculiares: 
 

 Implementar a memória da Empresa, armazenando o Know-how produzido pelos técnicos; 

 Elaborar bibliografias e realizar outros tipos de pesquisas documentárias, bem como manter 

atualizados os instrumentos de referências de interesse da Empresa; 

 Realizar estudos de viabilidade como, por exemplo, estudo de implantação do SRI REDE; 

 Orientar a implantação de programas de marketing utilizados na promoção dos produtos e 

serviços oferecidos pela biblioteca; 

 Elaborar formulários para utilização nos serviços de documentação; 

 Elaborar minutas de CNT´s, regulamentos, entre outros; 

 Realizar e/ou efetuar inventários periódicos do acervo da biblioteca ou setor de 

documentação; 

 Coordenar o Laboratório de Idiomas. 

 Orientar a elaboração de instrumentos como guia do usuário, folhetos informativos, quadros, 

palestras, entre outros, visando facilitar a utilização dos recursos da biblioteca e/ou do setor de 

documentação; 

 Executar outras atividades correlatas. 
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ESPECIFICAÇÕES DO CARGO 
 

TÍTULO DO CARGO ANALISTA SUPERIOR I  
Ocupação: Bibliotecário 

 
NÍVEL PLENO 

 

ATRIBUTOS DESCRIÇÃO 

* CONHECIMENTO  

EXPERIÊNCIA 5 anos ou mais. 

* RESPONSABILIDADE 

POR CONTATOS 

Contatos internos e externos freqüentes destinados a troca de 

informações e esclarecimentos. Os contatos mal sucedidos podem 

acarretar atrasos/transtornos de natureza técnico-administrativa. 

RESPONSABILIDADE 

POR VALORES 

Manuseio esporádico de documentos ou pequenas quantidades de 

valores (até US$ 1.500). 

* RESPONSABILIDADE 

POR EQUIPAMENTOS 

Manuseio freqüente de máquinas/equipamentos de valor baixo (até US$ 

5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisação acarreta 

apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa. 

* ESFORÇO MENTAL 

A execução das tarefas pressupõe o uso de aptidões pouco complexas, 

apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de esforço mental no seu 

processo vivencial, e consome uma parte da jornada de trabalho, porém, 

em intervalos de tempo regulares (máximo 30%). 

COMPLEXIDADE 

DAS TAREFAS 

Tarefas manuais e/ou operacionais de natureza rotineira, que exigem 

conhecimentos específicos, e cujo executor necessita receber orientação 

específica em casos sem precedentes. 

AMBIENTE DE 

TRABALHO 

As tarefas atribuídas ao cargo são executadas na sua totalidade em 

ambiente agradável, onde as condições de trabalho são consideradas 

normais e praticamente não se submete a nenhum tipo de incômodo. 

Eventualmente o ocupaste pode ficar sujeito a ruídos e/ou assumir 

posições incômodas. Tem baixíssimo risco de acidente ou doença do 

trabalho. 

EXCLUSIVIDADE DA 

MÃO-DE-OBRA 
Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO. 

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliação de Cargos. Vide  Tópico 
6 - AVALIAÇÃO DE CARGOS, da Parte I - Noções Preliminares. 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
 

CARGO ANALISTA SUPERIOR I 

CARREIRA ANALISTA SUPERIOR 

FAIXA SALARIAL A69 - C80   

 
OCUPAÇÃO Bibliotecário  

 
NÍVEL SÊNIOR 
 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Elaborar e supervisionar normas e políticas objetivando o tratamento e a 
difusão do acervo bibliográfico. 

 

PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES DO CARGO 

 Ao profissional de nível SÊNIOR compete desempenhar todas as atividades de 
NÍVEL PLENO e mais as seguintes atribuições peculiares: 
 

 Planificar rotinas e normas que canalizem à biblioteca, e a documentação técnica necessária 

ao desenvolvimento de trabalhos na Empresa; 

 Coordenar a rede local, bem como estudar e padronizar a terminologia técnica do acervo, e 

sistematizar a implantação de novas tecnologias da informação disponíveis no mercado; 

 Executar outras atividades correlatas. 
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ESPECIFICAÇÕES DO CARGO 
 

TÍTULO DO CARGO ANALISTA SUPERIOR I  
Ocupação: Bibliotecário 

 
NÍVEL SÊNIOR 

 

ATRIBUTOS DESCRIÇÃO 

* CONHECIMENTO  

EXPERIÊNCIA 5 anos ou mais. 

* RESPONSABILIDADE 

POR CONTATOS 

Contatos internos e externos freqüentes destinados a troca de 

informações e esclarecimentos. Os contatos mal sucedidos podem 

acarretar atrasos/transtornos de natureza técnico-administrativa. 

RESPONSABILIDADE 

POR VALORES 

Manuseio esporádico de documentos ou pequenas quantidades de 

valores (até US$ 1.500). 

* RESPONSABILIDADE 

POR EQUIPAMENTOS 

Manuseio constante de máquinas/equipamentos de valor baixo (até US$ 

5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisação acarreta 

apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa. 

* ESFORÇO MENTAL 

A execução das tarefas pressupõe o uso de aptidões pouco complexas, 

apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de esforço mental no seu 

processo vivencial, e consome uma parte da jornada de trabalho, porém, 

em intervalos de tempo regulares (máximo 30%). 

COMPLEXIDADE 

DAS TAREFAS 

Tarefas manuais e/ou operacionais de natureza rotineira, que exigem 

conhecimentos específicos, e cujo executor necessita receber orientação 

baseada em conhecimentos profissionais e experiência anteriores. 

AMBIENTE DE 

TRABALHO 

As tarefas atribuídas ao cargo são executadas na sua totalidade em 

ambiente agradável, onde as condições de trabalho são consideradas 

normais e praticamente não se submete a nenhum tipo de incômodo. 

Eventualmente o ocupaste pode ficar sujeito a ruídos e/ou assumir 

posições incômodas. Tem baixíssimo risco de acidente ou doença do 

trabalho. 

EXCLUSIVIDADE DA 

MÃO-DE-OBRA 
Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO. 

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliação de Cargos. Vide  Tópico 
6 - AVALIAÇÃO DE CARGOS, da Parte I - Noções Preliminares.  
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
 

CARGO ANALISTA SUPERIOR I 

CARREIRA ANALISTA SUPERIOR 

FAIXA SALARIAL A40 - D52   

 
OCUPAÇÃO Biólogo 

 
NÍVEL ESPECIALIZADO 
 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Realizar atividades referentes ao controle da avifauna nos sítios aeroportuários. 

 

PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES DO CARGO 

 Ao profissional de NÍVEL ESPECIALIZADO compete desempenhar as 
seguintes atribuições: 
 

 Participar de estudos ou projetos de pesquisa e/ou serviços referentes à avifauna nos sítios 

aeroportuários; 

 Executar análises laboratoriais para fins de diagnósticos, estudos e de fiscalização; 

 Participar de perícias técnicas relacionadas ao campo de atuação; 

 Dirigir veículos da Empresa, quando necessário e no exercício de suas atribuições, desde que 

devidamente habilitado para tal; 

 Formular e elaborar estudos ou projetos de pesquisa e/ou serviços referente a avifauna nos 

sítios aeroportuários; 

 Requisitar e controlar o material necessário às análises laboratoriais; 

 Realizar perícias técnicas; 

 Emitir laudos e pareceres; 

 Dirigir veículos da Empresa, quando necessário e no exercício de suas atribuições, desde que 

devidamente habilitado para tal; 

 Executar outras atividades correlatas. 
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ESPECIFICAÇÕES DO CARGO 
 

TÍTULO DO CARGO ANALISTA SUPERIOR I  
Ocupação: Biólogo 

 
NÍVEL ESPECIALIZADO 

 

ATRIBUTOS DESCRIÇÃO 

* CONHECIMENTO Ambientação .  

EXPERIÊNCIA Não há experiência exigida. . 

* RESPONSABILIDADE 

POR CONTATOS 

Contatos internos e externos constantes destinados à troca de 

informações e esclarecimentos. Os contatos mal sucedidos podem 

acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza técnico-

administrativa. 

RESPONSABILIDADE 

POR VALORES 

Manuseio esporádico de documentos ou pequenas quantidades de 

valores (até US$ 1.500). 

* RESPONSABILIDADE 

POR EQUIPAMENTOS 

Manuseio freqüente de máquinas/equipamentos de valor baixo (até US$ 

5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisação acarreta 

apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa. 

* ESFORÇO MENTAL 

A execução das tarefas pressupõe o uso de aptidões pouco complexas, 

apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de esforço mental no seu 

processo vivencial, e consome uma parte da jornada de trabalho, porém, 

em intervalos regulares (máximo 30%). 

* COMPLEXIDADE 

DAS TAREFAS 

Tarefas técnico-burocráticas e/ou operacionais de natureza variada em 

seus detalhes, que exigem conhecimentos necessários para o 

planejamento, organização e seqüência das operações ou dos métodos 

próprios estabelecidos, e cujo executor necessita receber orientação 

específica em casos sem precedentes. 

AMBIENTE DE 

TRABALHO 

As tarefas atribuídas ao cargo são executadas em locais onde a presença 

de elementos não-aprazíveis podem, eventualmente, tornar o ambiente 

desagradável, ou então, o empregado permanece em pé, andando, ou 

assumindo posições incômodas a maior parte do tempo. Podem existir 

riscos à saúde. 

EXCLUSIVIDADE DA 

MÃO-DE-OBRA 
Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO. 

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliação de Cargos. Vide  Tópico 
6 - AVALIAÇÃO DE CARGOS, da Parte I - Noções Preliminares. 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
 

CARGO ANALISTA SUPERIOR I 

CARREIRA ANALISTA SUPERIOR 

FAIXA SALARIAL A53 - D68   

 
OCUPAÇÃO Biólogo 

 
NÍVEL PLENO 
 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Coordenar e supervisionar as atividades referentes ao controle da avifauna nos 
sítios aeroportuários. 

 

PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES DO CARGO 

 Ao profissional de NÍVEL PLENO compete desempenhar todas as atividades de 
NÍVEL ESPECIALIZADO e mais as seguintes atribuições peculiares: 
 

 Supervisionar os estudos ou projetos de pesquisa e/ou serviços referente a avifauna nos sítios 

aeroportuários; 

 Supervisionar a execução de análises laboratoriais para fins de diagnósticos, estudos e de 

fiscalização; 

 Supervisionar o requerimento e o controle do material necessário às análises laboratoriais; 

 Supervisionar as perícias técnicas; 

 Supervisionar a emitir laudos e pareceres; 

 Executar outras atividades correlatas. 
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ESPECIFICAÇÕES DO CARGO 
 

TÍTULO DO CARGO ANALISTA SUPERIOR I  
Ocupação: Biólogo 

 
NÍVEL PLENO 

 

ATRIBUTOS DESCRIÇÃO 

* CONHECIMENTO  

EXPERIÊNCIA  

* RESPONSABILIDADE 

POR CONTATOS 

Contatos internos e externos constantes destinados à troca de 

informações e esclarecimentos. Os contatos mal sucedidos podem 

acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza técnico-

administrativa. 

RESPONSABILIDADE 

POR VALORES 

Manuseio esporádico de documentos ou pequenas quantidades de 

valores (até US$ 1.500). 

* RESPONSABILIDADE 

POR EQUIPAMENTOS 

Manuseio freqüente de máquinas/equipamentos de valor baixo (até US$ 

5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisação acarreta 

apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa. 

* ESFORÇO MENTAL 

A execução das tarefas pressupõe o uso de aptidões pouco complexas, 

apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de esforço mental no seu 

processo vivencial, e consome a maior parte da jornada de trabalho 

(máximo 50%). 

COMPLEXIDADE 

DAS TAREFAS 

Tarefas técnico-burocráticas e/ou operacionais de natureza variada em 

seus detalhes, que exigem conhecimentos necessários para o 

planejamento, organização e seqüência das operações ou dos métodos 

próprios estabelecidos, e cujo executor necessita receber orientação 

baseada em conhecimentos profissionais e experiências anteriores. 

AMBIENTE DE 

TRABALHO 

As tarefas atribuídas ao cargo são executadas em locais onde a presença 

de elementos não-aprazíveis podem, eventualmente, tornar o ambiente 

desagradável, ou então, o empregado permanece em pé, andando, ou 

assumindo posições incômodas a maior parte do tempo. Podem existir 

riscos à saúde. 

EXCLUSIVIDADE DA 

MÃO-DE-OBRA 
Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO. 

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliação de Cargos. Vide  Tópico 
6 - AVALIAÇÃO DE CARGOS, da Parte I - Noções Preliminares. 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
 

CARGO ANALISTA SUPERIOR I 

CARREIRA ANALISTA SUPERIOR 

FAIXA SALARIAL A69 - C80   

 
OCUPAÇÃO Biólogo 

 
NÍVEL SÊNIOR 
 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Planejar e acompanhar as atividades referentes ao controle da avifauna nos 
sítios aeroportuários. 

 

PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES DO CARGO 

 Ao profissional de NÍVEL SÊNIOR compete desempenhar todas as atividades 
de NÍVEL PLENO e mais as seguintes atribuições peculiares: 
 

 Planejar os estudos ou projetos de pesquisa e/ou serviços referente a avifauna nos sítios 

aeroportuários; 

 Programar a execução de análises laboratoriais para fins de diagnósticos, estudos e de 

fiscalização; 

 Planejar as perícias técnicas; 

 Executar outras atividades correlatas. 
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ESPECIFICAÇÕES DO CARGO 
 

TÍTULO DO CARGO ANALISTA SUPERIOR I  
Ocupação: Biólogo 

 
NÍVEL SÊNIOR 

 

ATRIBUTOS DESCRIÇÃO 

* CONHECIMENTO  

EXPERIÊNCIA  

* RESPONSABILIDADE 

POR CONTATOS 

Contatos internos e externos constantes destinados à troca de 

informações e esclarecimentos. Os contatos mal sucedidos podem 

acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza técnico-

administrativa. 

RESPONSABILIDADE 

POR VALORES 

Manuseio esporádico de documentos ou pequenas quantidades de 

valores (até US$ 1.500). 

* RESPONSABILIDADE 

POR EQUIPAMENTOS 

Manuseio freqüente de máquinas/equipamentos de valor baixo (até US$ 

5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisação acarreta 

apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa. 

* ESFORÇO MENTAL 

A execução das tarefas pressupõe o uso de aptidões pouco complexas, 

apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de esforço mental no seu 

processo vivencial, e consome a maior parte da jornada de trabalho 

(máximo 50%). 

COMPLEXIDADE 

DAS TAREFAS 

Tarefas técnicas especializadas, de natureza complexa e diversificada 

que exigem organização, análise e planejamento criteriosamente 

elaborados para a obtenção de resultados e são executadas com absoluta 

autonomia e sem existência de normas ou precedentes. 

AMBIENTE DE 

TRABALHO 

As tarefas atribuídas ao cargo são executadas em locais onde a presença 

de elementos não-aprazíveis podem, eventualmente, tornar o ambiente 

desagradável, ou então, o empregado permanece em pé, andando, ou 

assumindo posições incômodas a maior parte do tempo. Podem existir 

riscos à saúde. 

EXCLUSIVIDADE DA 

MÃO-DE-OBRA 
Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO. 

 Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliação de Cargos. Vide  
Tópico 6 - AVALIAÇÃO DE CARGOS, da Parte I - Noções Preliminares.  
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
 

CARGO ANALISTA SUPERIOR I 

CARREIRA ANALISTA SUPERIOR 

FAIXA SALARIAL  A40 - D52   

 
OCUPAÇÃO Enfermeiro do Trabalho 

 
NÍVEL ESPECIALIZADO 
 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Realizar atividades referentes à educação sanitária, proteção e prevenção da 
saúde dos trabalhadores da Empresa. 

 

PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES DO CARGO 

 Ao profissional de NÍVEL ESPECIALIZADO compete desempenhar todas as 
atividades de NÍVEL TÉCNICO e mais as seguintes atribuições peculiares: 
 

 Participar e executar as rotinas internas do funcionamento do serviço, na parte que lhe está 

afeta e sempre de acordo com a Chefia Médica; 

 Realizar curativos e aplicar injeções, administrando medicamentos de acordo com orientação 

médica; 

 Assistir aos médicos e na ausência desses, assumir a iniciativa dos primeiros socorros, a fim 

de que não sofra solução de continuidade o atendimentos do empregado doente ou acidentado; 

 Operar aparelho de pressão arterial, fisioterapia e inalações; 

 Operar e lançar dados no microcomputador; 

 Orientar quanto às convocações dos exames dos empregados de acordo com a CN-7.20 e 

andamento do serviço do setor; 

 Zelar pelo bom funcionamento de todo o instrumental e equipamento médico e paramédico 

existente no serviço; 

 Supervisionar e manter em  ordem e limpeza todas as instalações que  compõe o serviço, 

bem como todo o vestuário usado pelo pessoal; 

 Controlar, requisitar e manter o estoque de medicamentos e material para curativos 

aprovados pela Chefia Médica, bem como as “Caixas de Primeiros Socorros”, se as houver; 

 Manter, controlar e requisitar todo o material de limpeza e de papelaria usado no serviço; 
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 Dedicar atenção especial aos trabalhadores expostos à insalubridade, aos de sexo feminino, 

aos menores e aos deficientes; 

 Realizar inspeção nos locais de trabalho, quando solicitado pela Chefia Médica, para 

verificação de motivos ou causas de acidentes bem como do estado higiênico desses ambientes; 

 Dirigir veículos da Empresa, quando necessário e no exercício de suas atribuições, desde que 

devidamente habilitado para tal; 

 Executar programas de educação sanitária dos trabalhadores, planos de proteção à saúde dos 

trabalhadores e inquéritos sanitários de trabalho, divulgando assuntos de higiene, medicina do 

trabalho e conhecimentos que visem a prevenção de doenças do trabalho; 

 Acompanhar a remoção de empregados em acidentes do trabalho para o hospital, quando 

necessário; 

 Verificar dados biométricos na execução de exames: periódicos, admissional, demissional e 

consultas; 

 Verificar e exigir que sejam feitas as devidas anotações na “ficha clínica” do empregado, 

quando do atendimento deste, no serviço seja por parte do médico ou pela enfermagem, 

controlando o lançamento de atestados médicos nas pastas dos empregados; 

 Orientar os empregados com relação à exames, medicamentos, consultas e outros; 

 Sugerir medidas visando o aproveitamento dos recursos médicos comunitários; 

 Participar do treinamento dos trabalhadores, no que se relaciona com assuntos ligados à 

preservação e proteção de sua saúde; 

 Executar outras atividades correlatas. 
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ESPECIFICAÇÕES DO CARGO 
 

TÍTULO DO CARGO ANALISTA SUPERIOR I  
Ocupação: Enfermeiro do Trabalho 

 
NÍVEL ESPECIALIZADO 

 

ATRIBUTOS DESCRIÇÃO 

* CONHECIMENTO Ambientação .  

EXPERIÊNCIA Não há experiência exigida. . 

* RESPONSABILIDADE 

POR CONTATOS 

Contatos internos e externos freqüentes destinados a troca de 

informações e esclarecimentos. Os contatos mal sucedidos podem 

acarretar atrasos/transtornos de natureza técnico-administrativa. 

RESPONSABILIDADE 

POR VALORES 

Manuseio esporádico de documentos ou pequenas quantidades de 

valores (até US$ 1500). 

* RESPONSABILIDADE 

POR EQUIPAMENTOS 

Manuseio freqüente de máquinas/equipamentos de valor baixo (até US$ 

5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisação acarreta 

apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa. 

* ESFORÇO MENTAL 

A execução das tarefas pressupõe o uso de aptidões pouco complexas, 

apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de esforço mental no seu 

processo vivencial, e consome uma parte da jornada de trabalho e em 

intervalos de tempo não-regulares (máximo 15%). 

COMPLEXIDADE 

DAS TAREFAS 

Tarefas burocráticas e/ou operacionais variadas, de natureza rotineira, 

onde o executor necessita lidar com problemas padronizados cuja 

solução necessita de exame e interpretação de instruções, normas e 

precedentes, recebendo orientação e supervisão ocasionais e genéricas. 

AMBIENTE DE 

TRABALHO 

As tarefas atribuídas ao cargo são executadas em ambiente 

razoavelmente agradável, onde, durante a jornada de trabalho, o 

empregado pode permanecer a maior parte do tempo assumindo 

posições incômodas. Tem pequeno risco de acidente ou doença do 

trabalho. 

EXCLUSIVIDADE DA 

MÃO-DE-OBRA 
Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO. 

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliação de Cargos. Vide  Tópico 
6 - AVALIAÇÃO DE CARGOS, da Parte I - Noções Preliminares. 



 DESCRIÇÃO DO CARGO 
 ANALISTA SUPERIOR I 
 ENFERMEIRO DO TRABALHO 

 

AS I (Enfermeiro do Trabalho) – Nível Pleno  234 

  

DESCRIÇÃO DO CARGO 
 

CARGO ANALISTA SUPERIOR I 

CARREIRA ANALISTA SUPERIOR 

FAIXA SALARIAL  A53 - D68   

 
OCUPAÇÃO Enfermeiro do Trabalho 

 
NÍVEL PLENO 
 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Coordenar e supervisionar as atividades referentes à educação sanitária, 
proteção e prevenção da saúde dos trabalhadores da Empresa 

 

PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES DO CARGO 

 Ao profissional de NÍVEL PLENO compete desempenhar todas as atividades de 
NÍVEL ESPECIALIZADO e mais as seguintes atribuições peculiares: 
 

 Supervisionar as rotinas internas do funcionamento do serviço, na parte que lhe está afeta e 

sempre de acordo com a Chefia Médica; 

 Supervisionar e orientar profissionalmente os auxiliares de enfermagem e todo o pessoal da 

área, para que cumpram suas atividades dentro dos preceitos estabelecidos na profissão; 

 Supervisionar o laboratório que realiza exames para empregados, no periódico, admissional e 

demissional e alguns casos com Guia Médica; 

 Supervisionar a Aeroclínica, que realiza atendimento de emergência aos passageiros do 

Aeroporto; 

 Colaborar com as autoridades em matéria de segurança, higiene e medicina do trabalho e 

com os demais órgãos da Empresa, no estabelecimento de medidas de controle sanitário dos 

ambientes e locais acessórios de trabalho, nas campanhas de prevenção de acidentes e doenças 

do trabalho e em problemas de higiene e medicina do trabalho; 

 Supervisionar e participar do treinamento dos trabalhadores, no que se relaciona com 

assuntos ligados à preservação e proteção de sua saúde, realizando palestras para grupos, dentro 

ou fora do canteiro da obra; 

 Executar outras atividades correlatas. 
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ESPECIFICAÇÕES DO CARGO 
 

TÍTULO DO CARGO ANALISTA SUPERIOR I  
Ocupação: Enfermeiro do Trabalho 

 
NÍVEL PLENO 

 

ATRIBUTOS DESCRIÇÃO 

* CONHECIMENTO  

EXPERIÊNCIA 5 anos ou mais. 

* RESPONSABILIDADE 

POR CONTATOS 

Contatos internos e externos constantes destinados a troca de 

informações e esclarecimentos. Os contatos mal sucedidos podem 

acarretar atrasos/transtornos de natureza técnico-administrativa. 

RESPONSABILIDADE 

POR VALORES 

Manuseio esporádico de documentos ou pequenas quantidades de 

valores (até US$ 1500). 

* RESPONSABILIDADE 

POR EQUIPAMENTOS 

Manuseio freqüente de máquinas/equipamentos de valor baixo (até US$ 

5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisação acarreta 

apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa. 

* ESFORÇO MENTAL 

A execução das tarefas pressupõe o uso de aptidões pouco complexas, 

apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de esforço mental no seu 

processo vivencial, e consome uma parte da jornada de trabalho, porém, 

em intervalos de tempo regulares (máximo 30%). 

COMPLEXIDADE 

DAS TAREFAS 

Tarefas técnico-burocráticas e/ou operacionais de natureza variada em 

seus detalhes, que exigem conhecimentos necessários para o 

planejamento, organização e seqüência das operações ou dos métodos 

próprios estabelecidos. O executor necessita receber orientação 

específica em casos sem precedentes. 

AMBIENTE DE 

TRABALHO 

A maioria das tarefas atribuídas ao cargo são executadas em locais sem 

a presença de elementos não-aprazíveis, com ambiente normalmente 

agradável, podendo o ocupante do cargo, assumir, eventualmente 

posições incômodas. Tem baixo risco de acidente ou doença do 

trabalho. 

EXCLUSIVIDADE DA 

MÃO-DE-OBRA 
Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO. 

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliação de Cargos. Vide  Tópico 
6 - AVALIAÇÃO DE CARGOS, da Parte I - Noções Preliminares. 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
 

CARGO ANALISTA SUPERIOR I 

CARREIRA ANALISTA SUPERIOR 

FAIXA SALARIAL A69 - C80   

 
OCUPAÇÃO Enfermeiro do Trabalho 

 
NÍVEL SÊNIOR 
 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Planejar e acompanhar a realização dos programas que visem a educação 
sanitária, proteção e prevenção  da saúde dos trabalhadores da Empresa. 

 

PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES DO CARGO 

 Ao profissional de NÍVEL SÊNIOR compete desempenhar todas as atividades 
de NÍVEL PLENO e mais as seguintes atribuições peculiares: 
 

 Planejar os programas de educação sanitária dos trabalhadores, divulgando assuntos de 

higiene, medicina do trabalho e conhecimentos que visem a prevenção de doenças do trabalho; 

 Programar os planos de proteção à saúde dos trabalhadores; 

 Participar das reuniões da CIPA e das Semanas de Prevenção de Acidentes, quando 

designado pela Chefia Médica; 

 Executar outras atividades correlatas. 
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ESPECIFICAÇÕES DO CARGO 
 

TÍTULO DO CARGO ANALISTA SUPERIOR I  
Ocupação: Enfermeiro do Trabalho 

 
NÍVEL SÊNIOR 

 

ATRIBUTOS DESCRIÇÃO 

* CONHECIMENTO  

EXPERIÊNCIA 5 anos ou mais. 

* RESPONSABILIDADE 

POR CONTATOS 

Contatos internos e externos constantes destinados a troca de 

informações e esclarecimentos. Os contatos mal sucedidos podem 

acarretar atrasos/transtornos de natureza técnico-administrativa. 

RESPONSABILIDADE 

POR VALORES 

Manuseio esporádico de documentos ou pequenas quantidades de 

valores (até US$ 1500). 

* RESPONSABILIDADE 

POR EQUIPAMENTOS 

Manuseio freqüente de máquinas/equipamentos de valor baixo (até US$ 

5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisação acarreta 

apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa. 

* ESFORÇO MENTAL 

A execução das tarefas pressupõe o uso de aptidões pouco complexas, 

apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de esforço mental no seu 

processo vivencial, e consome uma parte da jornada de trabalho, porém, 

em intervalos de tempo regulares (máximo 30%). 

COMPLEXIDADE 

DAS TAREFAS 

Tarefas técnico-burocráticas e/ou operacionais de natureza variada em 

seus detalhes, que exigem conhecimentos necessários para o 

planejamento, organização e seqüência das operações ou dos métodos 

próprios estabelecidos. O executor necessita receber orientação baseada 

em conhecimentos profissionais e experiências anteriores. 

AMBIENTE DE 

TRABALHO 

A maioria das tarefas atribuídas ao cargo são executadas em locais sem 

a presença de elementos não-aprazíveis, com ambiente normalmente 

agradável, podendo o ocupante do cargo, assumir, eventualmente 

posições incômodas. Tem baixo risco de acidente ou doença do 

trabalho. 

EXCLUSIVIDADE DA 

MÃO-DE-OBRA 
Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO. 

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliação de Cargos. Vide  Tópico 
6 - AVALIAÇÃO DE CARGOS, da Parte I - Noções Preliminares. 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
 

CARGO ANALISTA SUPERIOR I 

CARREIRA ANALISTA SUPERIOR 

FAIXA SALARIAL  A40 - D52   

 
OCUPAÇÃO Engenheiro de Operações 

 

NÍVEL ESPECIALIZADO 
 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Realizar atividades necessárias ao controle dos serviços de manutenção das 
instalações e dos equipamentos das diversas áreas da Empresa. 

 

PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES DO CARGO 

Ao profissional de NÍVEL ESPECIALIZADO compete desempenhar todas as 
atividades de NÍVEL TÉCNICO e mais as seguintes atribuições peculiares: 
 

 Realizar a fiscalização de obras, verificando se sua execução se processa de acordo com as 

especificações e normas estabelecidas; 

 Fiscalizar os serviços de manutenção de instalações e equipamentos executados por 

empresas contratadas visando o cumprimento das cláusulas contratuais; 

 Dirigir veículos da Empresa, quando necessário e no exercício de suas atribuições, desde que 

devidamente habilitado para tal; 

 Providenciar os recursos necessários ao eficiente desempenho dos serviços de manutenção; 

 Controlar a execução dos serviços de manutenção e fiscalização de obras, estabelecendo 

contatos com os órgãos competentes, visando soluções adequadas à realização dos serviços; 

 Interpretar desenhos, croquis, plantas, esquemas de sistemas elétricos, eletrônicos e 

instalações em geral, dando parecer e/ou orientando na execução e alterações necessárias; 

 Realizar ensaios de laboratório para controle de qualidade dos materiais empregados na 

obras civis; 

 Executar outras atividades correlatas. 
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ESPECIFICAÇÕES DO CARGO 
 

TÍTULO DO CARGO ANALISTA SUPERIOR I  
Ocupação: Engenheiro de Operações 

 
NÍVEL ESPECIALIZADO 

 

ATRIBUTOS DESCRIÇÃO 

* CONHECIMENTO Ambientação .  

EXPERIÊNCIA Não há experiência exigida. . 

* RESPONSABILIDADE 

POR CONTATOS 

Contatos internos e externos constantes destinados à troca de 

informações e esclarecimentos. Os contatos mal sucedidos podem 

acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza técnico-

administrativa. 

RESPONSABILIDADE 

POR VALORES 

Manuseio esporádico de documentos ou pequenas quantidades de 

valores (até US$ 1.500). 

* RESPONSABILIDADE 

POR EQUIPAMENTOS 

Manuseio freqüente de máquinas/equipamentos de valor baixo (até US$ 

5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisação acarreta 

apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa. 

* ESFORÇO MENTAL 

A execução das tarefas pressupõe o uso de aptidões pouco complexas, 

apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de esforço mental no seu 

processo vivencial, e consome uma parte da jornada de trabalho, porém, 

em intervalos regulares (máximo 30%). 

* COMPLEXIDADE 

DAS TAREFAS 

Tarefas técnico-burocráticas e/ou operacionais de natureza variada em 

seus detalhes, que exigem conhecimentos necessários para o 

planejamento, organização e seqüência das operações ou dos métodos 

próprios estabelecidos, e cujo executor necessita receber orientação 

específica em casos sem precedentes. 

AMBIENTE DE 

TRABALHO 

As tarefas atribuídas ao cargo são executadas em locais onde a presença 

de elementos não-aprazíveis podem, eventualmente, tornar o ambiente 

desagradável, ou então, o empregado permanece em pé, andando, ou 

assumindo posições incômodas a maior parte do tempo. Podem existir 

riscos à saúde ou mesmo lesão por esforço repetitivo (LER). 

EXCLUSIVIDADE DA 

MÃO-DE-OBRA 
Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO. 

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliação de Cargos. Vide  Tópico 
6 - AVALIAÇÃO DE CARGOS, da Parte I - Noções Preliminares. 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
 

CARGO ANALISTA SUPERIOR I 

CARREIRA ANALISTA SUPERIOR 

FAIXA SALARIAL  A53 - D68   

 
OCUPAÇÃO Engenheiro de Operações 

 
NÍVEL PLENO 
 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Coordenar os programas de manutenção das instalações e dos equipamentos 
das diversas áreas da Empresa, analisando e avaliando os resultados alcançados. 

 

PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES DO CARGO 

 Ao profissional de NÍVEL PLENO compete desempenhar todas as atividades de 
NÍVEL ESPECIALIZADO e mais as seguintes atribuições peculiares: 
 

 Coordenar a execução dos serviços de manutenção e fiscalização de obras, estabelecendo 

contatos com os órgãos competentes, visando soluções adequadas à realização dos serviços, 

e verificando se sua execução se processa de acordo com as especificações e normas de 

segurança estabelecidas; 

 Analisar e avaliar os resultados alcançados na execução, elaborando relatórios sobre as 

atividades de manutenção e operação, propondo modificações que julgar necessárias; 

 Controlar e fiscalizar os serviços de manutenção de instalações e equipamentos executados 

por empresas contratadas visando o cumprimento das cláusulas contratuais relativas ao 

prazo, material utilizado e dados técnicos constantes nos desenhos e croquis; 

 Analisar ensaios de laboratório para controle de qualidade dos materiais empregados na 

obras civis; 

 Executar outras atividades correlatas. 
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ESPECIFICAÇÕES DO CARGO 
 

TÍTULO DO CARGO ANALISTA SUPERIOR I  
 Ocupação: Engenheiro de Operações 

 
NÍVEL PLENO 

 

ATRIBUTOS DESCRIÇÃO 

* CONHECIMENTO  

EXPERIÊNCIA 5 anos ou mais. 

* RESPONSABILIDADE 

POR CONTATOS 

Contatos internos e externos constantes destinados à troca de 

informações e esclarecimentos. Os contatos mal sucedidos podem 

acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza técnico-

administrativa. 

RESPONSABILIDADE 

POR VALORES 

Manuseio esporádico de documentos ou pequenas quantidades de 

valores (até US$ 1.500). 

* RESPONSABILIDADE 

POR EQUIPAMENTOS 

Manuseio freqüente de máquinas/equipamentos de valor baixo (até US$ 

5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisação acarreta 

apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa. 

* ESFORÇO MENTAL 

A execução das tarefas pressupõe o uso de aptidões pouco complexas, 

apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de esforço mental no seu 

processo vivencial, e consome a maior parte da jornada de trabalho 

(máximo 50%). 

COMPLEXIDADE 

DAS TAREFAS 

Tarefas técnico-burocráticas e/ou operacionais de natureza variada em 

seus detalhes, que exigem conhecimentos necessários para o 

planejamento, organização e seqüência das operações ou dos métodos 

próprios estabelecidos, e cujo executor necessita receber orientação 

baseada em conhecimentos profissionais e experiências anteriores. 

AMBIENTE DE 

TRABALHO 

As tarefas atribuídas ao cargo são executadas em locais onde a presença 

de elementos não-aprazíveis podem, eventualmente, tornar o ambiente 

desagradável, ou então, o empregado permanece em pé, andando, ou 

assumindo posições incômodas a maior parte do tempo. Podem existir 

riscos à saúde ou mesmo lesão por esforço repetitivo (LER). 

EXCLUSIVIDADE DA 

MÃO-DE-OBRA 
Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO. 

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliação de Cargos. Vide  Tópico 
6 - AVALIAÇÃO DE CARGOS, da Parte I - Noções Preliminares. 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
 

CARGO ANALISTA SUPERIOR I 

CARREIRA ANALISTA SUPERIOR 

FAIXA SALARIAL A69 - C80   

 
OCUPAÇÃO Engenheiro de Operações 

 
NÍVEL SÊNIOR 
 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Elaborar e supervisionar os programas de manutenção das instalações e dos 
equipamentos das diversas áreas da Empresa, zelando pela eficiência dos resultados. 

 

PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES DO CARGO 

 Ao profissional de NÍVEL SÊNIOR compete desempenhar todas as atividades 
de NÍVEL PLENO e mais as seguintes atribuições peculiares: 
 

 Elaborar e fiscalizar os programas de manutenção das instalações civis, elétricas e 

mecânicas; 

 Programar os serviços a serem executados pelos diversos setores, considerando a 

disponibilidade de mão-de-obra e materiais, determinando prazos a serem observados; 

 Estabelecer critérios e procedimentos a serem adotados pelas empresas contratadas para 

prestação de serviços nas áreas de manutenção; 

 Executar outras atividades correlatas. 
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ESPECIFICAÇÕES DO CARGO 
 

TÍTULO DO CARGO ANALISTA SUPERIOR I  
Ocupação: Engenheiro de Operações 

 
NÍVEL SÊNIOR 

 

ATRIBUTOS DESCRIÇÃO 

* CONHECIMENTO  

EXPERIÊNCIA 5 anos ou mais. 

* RESPONSABILIDADE 

POR CONTATOS 

Contatos internos e externos constantes destinados à troca de 

informações e esclarecimentos. Os contatos mal sucedidos podem 

acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza técnico-

administrativa. 

RESPONSABILIDADE 

POR VALORES 

Manuseio esporádico de documentos ou pequenas quantidades de 

valores (até US$ 1.500). 

* RESPONSABILIDADE 

POR EQUIPAMENTOS 

Manuseio freqüente de máquinas/equipamentos de valor baixo (até US$ 

5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisação acarreta 

apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa. 

* ESFORÇO MENTAL 

A execução das tarefas pressupõe o uso de aptidões pouco complexas, 

apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de esforço mental no seu 

processo vivencial, e consome a maior parte da jornada de trabalho 

(máximo 50%). 

COMPLEXIDADE 

DAS TAREFAS 

Tarefas técnicas especializadas, de natureza complexa e diversificada 

que exigem organização, análise e planejamento criteriosamente 

elaborados para a obtenção de resultados e são executadas com absoluta 

autonomia e sem existência de normas ou precedentes. 

AMBIENTE DE 

TRABALHO 

As tarefas atribuídas ao cargo são executadas em locais onde a presença 

de elementos não-aprazíveis podem, eventualmente, tornar o ambiente 

desagradável, ou então, o empregado permanece em pé, andando, ou 

assumindo posições incômodas a maior parte do tempo. Podem existir 

riscos à saúde ou mesmo lesão por esforço repetitivo (LER). 

EXCLUSIVIDADE DA 

MÃO-DE-OBRA 
Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO. 

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliação de Cargos. Vide  Tópico 
6 - AVALIAÇÃO DE CARGOS, da Parte I - Noções Preliminares. 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
 

CARGO ANALISTA SUPERIOR I 

CARREIRA ANALISTA SUPERIOR 

FAIXA SALARIAL  A40 - D52   

 
OCUPAÇÃO Especialista em Comunicação Social 

 
NÍVEL ESPECIALIZADO 
 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Realizar atividades pertinentes à área de Comunicação Social com vistas a 
promover a Empresa. 

 

PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES DO CARGO 

 Ao profissional de NÍVEL ESPECIALIZADO compete desempenhar todas as 
atividades de NÍVEL TÉCNICO e mais as seguintes atribuições peculiares: 
 

 Organizar, arquivar e conservar a documentação de fatos, notícias e informações ligadas ao 

setor aeroviário; 

 Realizar a distribuição de brindes, medalhas, diplomas, folhetos, publicações em geral, de 

acordo com programas apropriados e as normas estabelecidas pela Empresa; 

 Auxiliar no atendimento dos balcões de Relações Públicas do Aeroporto; 

 Auxiliar na execução de pesquisas de opinião pública interna e/ou externa a respeito da 

Infraero, suas atividades e serviços; 

 Atender e facilitar, quando necessário, a circulação de passageiros em áreas internas do 

terminal de passageiros; 

 Acompanhar a execução dos serviços de filmagem e fotografias fora do horário normal de 

expediente; 

 Dirigir veículos da Empresa, quando necessário e no exercício de suas atribuições, desde que 

devidamente habilitado para tal; 

 Examinar materiais publicitários apresentados, selecionando textos, fotografias e ilustrações, 

ordenando-as de acordo com os aspectos dos serviços a serem enfocados; 

 Manter contato com o pessoal das empresas aéreas, empresas de apoio e serviços, 

concessionários atendendo solicitações; 

 Acompanhar os serviços de recepção de comitivas e visitantes; 
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 Promover a produção e distribuição de brindes, medalhas, diplomas, folhetos, publicações 

em geral, de acordo com programas apropriados e as normas estabelecidas pela Empresa; 

 Atender aos usuários nos balcões de Relações Públicas do Aeroporto; 

 Atender e facilitar, quando necessário, a circulação de passageiros em áreas internas do 

terminal de passageiros, coordenando as medidas necessárias; 

 Executar, sob supervisão direta, pesquisas de opinião pública interna e/ou externa a respeito 

da Infraero, suas atividades e serviços; 

 Divulgar relatórios anuais, catálogos, calendários e outras peças institucionais e/ou 

comerciais; 

 Executar outras atividades correlatas. 
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ESPECIFICAÇÕES DO CARGO 
 

TÍTULO DO CARGO ANALISTA SUPERIOR I  
Ocupação: Especialista em Comunicação Social  

 
NÍVEL ESPECIALIZADO 

 

ATRIBUTOS DESCRIÇÃO 

* CONHECIMENTO Ambientação .  

EXPERIÊNCIA Não há experiência exigida. . 

* RESPONSABILIDADE 

POR CONTATOS 

Contatos internos ou externos constantes de natureza diversa e 

complexa. Os contatos mal sucedidos podem acarretar sérias 

repercussões ao prestígio e às operações da Empresa. 

RESPONSABILIDADE 

POR VALORES 

Manuseio esporádico de documentos ou pequenas quantidades de 

valores (até US$ 1.500). 

* RESPONSABILIDADE 

POR EQUIPAMENTOS 

Manuseio esporádico de máquinas/equipamentos de valor baixo (até 

US$ 5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisação 

acarreta apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa. 

* ESFORÇO MENTAL 

A execução das tarefas pressupõe o uso de aptidões pouco complexas, 

apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de esforço mental no seu 

processo vivencial, e consome a maior parte da jornada de trabalho 

(máximo 50%). 

* COMPLEXIDADE 

DAS TAREFAS 

Tarefas técnico-burocráticas e/ou operacionais de natureza variada em 

seus detalhes, que exigem conhecimentos necessários para o 

planejamento, organização e seqüência das operações ou dos métodos 

próprios estabelecidos. O executor necessita receber orientação 

específica em casos sem precedentes. 

AMBIENTE DE 

TRABALHO 

A maioria das tarefas atribuídas ao cargo são executadas em locais sem 

a presença de elementos não-aprazíveis, com ambiente normalmente 

agradável, podendo o ocupante do cargo, assumir, eventualmente, 

posições incômodas. Tem baixo risco de acidente ou doença do 

trabalho. 

EXCLUSIVIDADE DA 

MÃO-DE-OBRA 
Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO. 

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliação de Cargos. Vide  Tópico 
6 - AVALIAÇÃO DE CARGOS, da Parte I - Noções Preliminares. 



 DESCRIÇÃO DO CARGO 
 ANALISTA SUPERIOR I 
 ESPECIALISTA EM COMUNICAÇÃO SOCIAL 

 

AS I (Especialista em Comunicação Social) – Nível Pleno  247 

  

DESCRIÇÃO DO CARGO 
 

CARGO ANALISTA SUPERIOR I 

CARREIRA ANALISTA SUPERIOR 

FAIXA SALARIAL  A53 - D68   

 
OCUPAÇÃO Especialista em Comunicação Social 

 
NÍVEL PLENO 
 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Administrar e controlar as políticas e procedimentos de Comunicação Social, 
dirigindo sua preparação e realização com vistas a promover a Empresa. 

 

PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES DO CARGO 

 Ao profissional de NÍVEL PLENO compete desempenhar todas as atividades de 
NÍVEL ESPECIALIZADO e mais as seguintes atribuições peculiares: 
 

 Organizar exposições, concursos, programas de visitas, reuniões sociais e outras atividades 

de relações públicas, dirigindo sua preparação e realização, para promover a Empresa; 

 Representar a Empresa em negociações com jornais, revistas, rádio, televisão e outros 

veículos promocionais, para efetivar contratos de serviços de publicidade; 

 Promover a Empresa junto à mídia local, nacional, internacional e especializada, mantendo-a 

informada de todos os fatos positivos a respeito das atividades da Empresa, em todos os 

setores de atuação; 

 Examinar materiais publicitários apresentados, selecionando textos, fotografias e ilustrações, 

ordenando-as de acordo com os aspectos dos serviços a serem enfocados, bem como 

determinar o veículo de informação a ser utilizado, promovendo difusão ou exposição; 

 Coordenar, organizar e conduzir entrevistas exclusivas ou coletivas, bem como o 

comparecimento de dirigentes e empregados da Infraero a programas de rádio e/ou televisão 

e filmagens com a finalidade de divulgar a  Empresa através da mídia; 

 Assistir aos órgãos da Empresa, visando o aprimoramento das relações da Infraero com os 

usuários dos aeroportos, concessionários, empregados e público em geral; 

 Manter contato com o pessoal das empresas aéreas, empresas de apoio e serviços, 

concessionários, atendendo solicitações e coordenando providências dentro da área de 

atuação de Relações Públicas; 
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 Participar de reuniões, recepções e outros acontecimentos significativos, procurando 

estabelecer contatos com os demais participantes para promover os serviços da Empresa; 

 Programar e acompanhar os serviços de recepção de comitivas e visitantes; 

 Controlar e fiscalizar a operação dos balcões de Relações Públicas do Aeroporto; 

 Coordenar e executar, quando necessário e analisar pesquisas de opinião pública interna e/ou 

externa a respeito da Infraero, suas atividades e serviços; 

 Produzir e divulgar relatórios anuais, catálogos, calendários e outras peças institucionais e/ou 

comerciais; 

 Executar outras atividades correlatas. 
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ESPECIFICAÇÕES DO CARGO 
 

TÍTULO DO CARGO ANALISTA SUPERIOR I  
Ocupação: Especialista em Comunicação Social  

 
NÍVEL PLENO 

 

ATRIBUTOS DESCRIÇÃO 

* CONHECIMENTO  

EXPERIÊNCIA 5 anos ou mais. 

* RESPONSABILIDADE 

POR CONTATOS 

Contatos internos ou externos constantes de natureza diversa e 

complexa. Os contatos mal sucedidos podem acarretar sérias 

repercussões ao prestígio e às operações da Empresa. 

RESPONSABILIDADE 

POR VALORES 

Manuseio esporádico de documentos ou pequenas quantidades de 

valores (até US$ 1.500). 

* RESPONSABILIDADE 

POR EQUIPAMENTOS 

Manuseio esporádico de máquinas/equipamentos de valor baixo (até 

US$ 5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisação 

acarreta apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa. 

* ESFORÇO MENTAL 

A execução das tarefas pressupõe o uso de aptidões complexas e 

habilidades especiais desenvolvidas ou vivenciadas de forma 

cumulativa, e consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em 

intervalos de tempo regulares (máximo 30%). 

* COMPLEXIDADE 

DAS TAREFAS 

Tarefas técnico especializadas de natureza complexa e diversificada, 

que exigem organização, análise e planejamento criteriosamente 

elaborados para obtenção de resultados, e cujo executor necessita 

receber orientação baseada em conhecimentos profissionais e 

experiências anteriores. 

AMBIENTE DE 

TRABALHO 

As tarefas atribuídas ao cargo são executadas na sua totalidade em 

ambiente agradável, onde as condições de trabalho são consideradas 

normais e praticamente não se submete a nenhum tipo de incômodo. 

Eventualmente o ocupaste pode ficar sujeito a ruídos e/ou assumir 

posições incômodas. Tem baixíssimo risco de acidente ou doença do 

trabalho. 

EXCLUSIVIDADE DA 

MÃO-DE-OBRA 
Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO. 

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliação de Cargos. Vide  Tópico 
6 - AVALIAÇÃO DE CARGOS, da Parte I - Noções Preliminares. 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
 

CARGO ANALISTA SUPERIOR I 

CARREIRA ANALISTA SUPERIOR 

FAIXA SALARIAL A69 - C80   

 
OCUPAÇÃO Especialista em Comunicação Social 

 
NÍVEL SÊNIOR 
 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Planejar e supervisionar políticas e procedimentos de Comunicação Social, 
dirigindo sua preparação e realização com vistas a promover a Empresa. 

 

PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES DO CARGO 

 Ao profissional de nível SÊNIOR compete desempenhar todas as atividades de 
NÍVEL PLENO e mais as seguintes atribuições peculiares: 
 

 Planejar e elaborar programas de relações públicas, verificando os meios de comunicação 

disponíveis a fim de estabelecer as atividades a serem desenvolvidas; 

 Elaborar e supervisionar exposições, concursos, programas de visitas, reuniões sociais e 

outras atividades de relações públicas, dirigindo sua preparação e realização, para promover 

a Empresa; 

 Supervisionar a operação dos balcões de Relações Públicas do Aeroporto; 

 Elaborar e supervisionar pesquisas de opinião pública interna e/ou externa a respeito da 

Infraero, suas atividades e serviços; 

 Executar outras atividades correlatas. 
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ESPECIFICAÇÕES DO CARGO 
 

TÍTULO DO CARGO ANALISTA SUPERIOR I  
Ocupação: Especialista em Comunicação Social  

 
NÍVEL SÊNIOR 

 

ATRIBUTOS DESCRIÇÃO 

* CONHECIMENTO  

EXPERIÊNCIA 5 anos ou mais. 

* RESPONSABILIDADE 

POR CONTATOS 

Contatos internos ou externos constantes de natureza diversa e 

complexa. Os contatos mal sucedidos podem acarretar sérias 

repercussões ao prestígio e às operações da Empresa. 

RESPONSABILIDADE 

POR VALORES 

Manuseio esporádico de documentos ou pequenas quantidades de 

valores (até US$ 1.500). 

* RESPONSABILIDADE 

POR EQUIPAMENTOS 

Manuseio esporádico de máquinas/equipamentos de valor baixo (até 

US$ 5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisação 

acarreta apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa. 

* ESFORÇO MENTAL 

A execução das tarefas pressupõe o uso de aptidões complexas e 

habilidades especiais desenvolvidas ou vivenciadas de forma 

cumulativa, e consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em 

intervalos de tempo regulares (máximo 30%). 

* COMPLEXIDADE 

DAS TAREFAS 

Tarefas técnico especializadas de natureza complexa e diversificada, 

que exigem organização, análise e planejamento criteriosamente 

elaborados para obtenção de resultados, e são executadas com absoluta 

autonomia e sem existência de normas ou precedentes. 

AMBIENTE DE 

TRABALHO 

As tarefas atribuídas ao cargo são executadas na sua totalidade em 

ambiente agradável, onde as condições de trabalho são consideradas 

normais e praticamente não se submete a nenhum tipo de incômodo. 

Eventualmente o ocupaste pode ficar sujeito a ruídos e/ou assumir 

posições incômodas. Tem baixíssimo risco de acidente ou doença do 

trabalho. 

EXCLUSIVIDADE DA 

MÃO-DE-OBRA 
Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO. 

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliação de Cargos. Vide  Tópico 
6 - AVALIAÇÃO DE CARGOS, da Parte I - Noções Preliminares. 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
 

CARGO ANALISTA SUPERIOR I 

CARREIRA ANALISTA SUPERIOR 

FAIXA SALARIAL  A40 - D52   

 
OCUPAÇÃO Pedagogo  

 

NÍVEL ESPECIALIZADO 
 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Realizar atividades técnico-pedagógicas mais complexas que assistam às 
diversas áreas da Empresa. 

 

PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES DO CARGO 

Ao profissional de NÍVEL ESPECIALIZADO compete desempenhar todas as 
atividades de NÍVEL TÉCNICO e mais as seguintes atribuições peculiares: 
 

 Adotar procedimentos necessários para a divulgação interna e externa das atividades técnico-

pedagógicas desenvolvidas pelo órgão de treinamento; 

 Prover os recursos materiais necessários ao desenvolvimento das diferentes atividades de 

instrução; 

 Providenciar para que esteja sempre disponível, em quantidade suficiente, o material didático 

de apoio ao desenvolvimento das atividades de instrução; 

 Manter atualizados os dados cadastrais de instrutores, alunos, cursos, concursos, programas 

de treinamento, seminários, simpósios, conferências, Workshops e demais atividades de 

instrução; 

 Participar da aplicação de provas dos concursos de admissão de empregados, dos cursos e 

programas de treinamento e outras atividades de ensino; 

 Manter o público informado de todos os assuntos referentes às atividades de instrução; 

 Emitir convites para participação de instrutores nas diferentes atividades de treinamento, 

bem como cartas de agradecimento, ao final dos eventos; 

 Dirigir veículos da Empresa, quando necessário e no exercício de suas atribuições, desde que 

devidamente habilitado para tal; 

 Auxiliar o desenvolvimento dos cursos, programas de treinamento, seminários, simpósios, 

conferências, workshops e outras atividades de instrução; 



 DESCRIÇÃO DO CARGO 
 ANALISTA SUPERIOR I 
 PEDAGOGO 
 

AS I (Pedagogo) – Nível Especializado  253 

  

 Levantar permanentemente dados decorrentes do desenvolvimento das atividades de 

treinamento; 

 Acompanhar e controlar de forma sistemática o desenvolvimento das atividades de instrução 

quanto aos aspectos técnico-pedagógicos; 

 Orientar na elaboração do material didático a ser utilizado nas atividades de instrução; 

 Estabelecer pré-requisitos para a inscrição de candidatos às atividades de instrução; 

 Elaborar o material referente aos concursos públicos para admissão de pessoal, como: edital 

de divulgação, questões das provas, chave de correção, lista de resultados entre outros; 

 Aplicar e fiscalizar as provas dos concursos para admissão de empregados, dos cursos e 

programas de treinamento e de diversas outras atividades de instrução; 

 Levantar, junto aos instrutores, os recursos materiais necessários ao desenvolvimento das 

atividades de treinamento; 

 Planejar as atividades de desenvolvimento da metodologia referente ao ensino à distância 

para atividades de instrução; 

 Executar outras atividades correlatas. 
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ESPECIFICAÇÕES DO CARGO 
 

TÍTULO DO CARGO ANALISTA SUPERIOR I  
Ocupação: Pedagogo 

 
NÍVEL ESPECIALIZADO 

 

ATRIBUTOS DESCRIÇÃO 

* CONHECIMENTO Ambientação  

EXPERIÊNCIA Não há experiência exigida. . 

* RESPONSABILIDADE 

POR CONTATOS 

Contatos internos e externos freqüentes destinados à troca de 

informações e esclarecimentos. Os contatos mal sucedidos podem 

acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza técnico-

administrativa. 

RESPONSABILIDADE 

POR VALORES 

Manuseio esporádico de documentos ou pequenas quantidades de 

valores (até US$ 1.500). 

* RESPONSABILIDADE 

POR EQUIPAMENTOS 

Manuseio esporádico de máquinas/equipamentos de valor baixo (até 

US$ 5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisação 

acarreta apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa. 

* ESFORÇO MENTAL 

A execução das tarefas pressupõe o uso de aptidões pouco complexas, 

apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de esforço mental no seu 

processo vivencial, e consome uma parte da jornada de trabalho, porém, 

em intervalos de tempo regulares (máximo 30%). 

COMPLEXIDADE 

DAS TAREFAS 

Tarefas técnico-burocráticas e/ou operacionais de natureza variada em 

seus detalhes, que exigem conhecimentos necessários para o 

planejamento, organização e seqüência das operações ou dos métodos 

próprios estabelecidos. O executor necessita receber orientação 

específica em casos sem precedentes. 

AMBIENTE DE 

TRABALHO 

As tarefas atribuídas ao cargo são executadas na sua totalidade em 

ambiente agradável, onde as condições de trabalho são consideradas 

normais e praticamente não se submete a nenhum tipo de incômodo. 

Eventualmente o ocupaste pode ficar sujeito a ruídos e/ou assumir 

posições incômodas. Tem baixíssimo risco de acidentes ou doença do 

trabalho. 

EXCLUSIVIDADE DA 

MÃO-DE-OBRA 
Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO. 

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliação de Cargos. Vide  Tópico 
6 - AVALIAÇÃO DE CARGOS, da Parte I - Noções Preliminares. 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
 

CARGO ANALISTA SUPERIOR I 

CARREIRA ANALISTA SUPERIOR 

FAIXA SALARIAL  A53 - D68   

 
OCUPAÇÃO Pedagogo  

 
NÍVEL PLENO 
 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Orientar e acompanhar as atividades técnico-pedagógicas que assistam às 
diversas áreas da Empresa. 

 

PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES DO CARGO 

 Ao profissional de NÍVEL PLENO compete desempenhar todas as atividades de 
NÍVEL ESPECIALIZADO e mais as seguintes atribuições peculiares: 
 

 Implementar os diferentes tipos de atividades de treinamento programados; 

 Fazer análises estatísticas dos dados decorrentes do desenvolvimento das atividades de 

instrução; 

 Elaborar, coordenar, programar e atualizar normas e programas, quanto a supervisão de 

treinamento; 

 Coordenar e programar as atividades de treinamento; 

 Promover pesquisas no âmbito da Empresa, quanto a necessidade de treinamento; 

 Promover cursos para aprimorar a formação técnico-pedagógica dos instrutores encarregados 

de desenvolver as atividades de instrução; 

 Supervisionar e avaliar os treinamentos realizados, quanto a eficácia e adequabilidade do 

conteúdo ministrado pelos instrutores 

 Elaborar instrumentos de supervisão; 

 Organizar junto a equipe multidisciplinar os instrumentos de avaliação de desempenho dos 

empregados; 

 Promover o treinamento do pessoal encarregado de executar a supervisão de ensino; 

 Participar da elaboração do conteúdo didático do processo de recrutamento e seleção de 

candidatos a empregados da Empresa; 
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 Realizar visitas de supervisão aos órgão/entidades que desenvolvam atividades de instrução, 

para verificar o cumprimento dos programas propostos e da legislação vigente; 

 Desenvolver o material a ser utilizado para ensino à distância; 

 Orientar os “supervisores” de estagiários nos Planos de Estágio, em conformidade com a 

legislação vigente; 

 Executar outras atividades correlatas. 
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ESPECIFICAÇÕES DO CARGO 
 

TÍTULO DO CARGO ANALISTA SUPERIOR I  
Ocupação: Pedagogo 

 
NÍVEL PLENO 

 

ATRIBUTOS DESCRIÇÃO 

* CONHECIMENTO  

EXPERIÊNCIA 5 anos ou mais. 

* RESPONSABILIDADE 

POR CONTATOS 

Contatos internos e externos constantes destinados à troca de 

informações e esclarecimentos. Os contatos mal sucedidos podem 

acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza técnico-

administrativa. 

RESPONSABILIDADE 

POR VALORES 

Manuseio esporádico de documentos ou pequenas quantidades de 

valores (até US$ 1.500). 

* RESPONSABILIDADE 

POR EQUIPAMENTOS 

Manuseio esporádico de máquinas/equipamentos de valor baixo (até 

US$ 5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisação 

acarreta apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa. 

* ESFORÇO MENTAL 

A execução das tarefas pressupõe o uso de aptidões pouco complexas, 

apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de esforço mental no seu 

processo vivencial, e consome a maior parte da jornada de trabalho 

(máximo 50%). 

COMPLEXIDADE 

DAS TAREFAS 

Tarefas técnico especializadas de natureza complexa e diversificada, 

que exigem organização, análise e planejamento criteriosamente 

elaborados para obtenção de resultados, e cujo executor necessita 

receber orientação específica em casos sem precedentes. 

AMBIENTE DE 

TRABALHO 

As tarefas atribuídas ao cargo são executadas na sua totalidade em 

ambiente agradável, onde as condições de trabalho são consideradas 

normais e praticamente não se submete a nenhum tipo de incômodo. 

Eventualmente o ocupaste pode ficar sujeito a ruídos e/ou assumir 

posições incômodas. Tem baixíssimo risco de acidentes ou doença do 

trabalho. 

EXCLUSIVIDADE DA 

MÃO-DE-OBRA 
Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO. 

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliação de Cargos. Vide  Tópico 
6 - AVALIAÇÃO DE CARGOS, da Parte I - Noções Preliminares. 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
 

CARGO ANALISTA SUPERIOR I 

CARREIRA ANALISTA SUPERIOR 

FAIXA SALARIAL A69 - C80   

 

OCUPAÇÃO Pedagogo  
 

NÍVEL SÊNIOR 
 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Planejar e supervisionar as atividades técnico-pedagógicas que assistam às 
diversas áreas da Empresa. 

 

PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES DO CARGO 

 Ao profissional de NÍVEL SÊNIOR compete desempenhar todas as atividades 
de NÍVEL PLENO e mais as seguintes atribuições peculiares: 
 

 Assessorar a direção do órgão de treinamento nas áreas de sua competência; 

 Estabelecer intercâmbio com organizações nacionais e internacionais relacionadas direta e 

indiretamente com treinamento; 

 Planejar os diferentes tipos de eventos referentes à treinamento, cursos, concursos, 

seminários simpósios, conferências, Workshops e outros; 

 Elaborar e analisar planos de ensino e/ou treinamento, definindo conteúdo programático mais 

apropriado à necessidade do treinamento; 

 Planejar a infra-estrutura pedagógica dos exames teóricos e/ou práticos, atuando junto aos 

elaboradores dos mesmos e coordenadores locais para a realização de concursos públicos; 

 Propor e avaliar periodicamente a metodologia de supervisão utilizada no planejamento e na 

avaliação de treinamento; 

 Promover análise de pesquisas sobre a necessidade de treinamento no âmbito da Empresa, 

observando o perfil de cada empregado e adequabilidade de suas funções; 

 Propor os princípios básicos e as normas, para revisões periódicas do sistema de Avaliação 

de Desempenho dos empregados; 

 Elaborar e atualizar normas, manuais, critérios e procedimentos relativos a área de instrução; 

 Executar outras atividades correlatas. 
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ESPECIFICAÇÕES DO CARGO 
 

TÍTULO DO CARGO ANALISTA SUPERIOR I  
Ocupação: Pedagogo 

  
NÍVEL SÊNIOR 

 

ATRIBUTOS DESCRIÇÃO 

* CONHECIMENTO  

EXPERIÊNCIA 5 anos ou mais. 

* RESPONSABILIDADE 

POR CONTATOS 

Contatos internos e externos constantes destinados à troca de 

informações e esclarecimentos. Os contatos mal sucedidos podem 

acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza técnico-

administrativa. 

RESPONSABILIDADE 

POR VALORES 

Manuseio esporádico de documentos ou pequenas quantidades de 

valores (até US$ 1.500). 

* RESPONSABILIDADE 

POR EQUIPAMENTOS 

Manuseio esporádico de máquinas/equipamentos de valor baixo (até 

US$ 5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisação 

acarreta apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa. 

* ESFORÇO MENTAL 

A execução das tarefas pressupõe o uso de aptidões complexas e 

habilidades especiais desenvolvidas ou vivenciadas de forma 

cumulativa, e consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em 

intervalos de tempo regulares (máximo 30%). 

COMPLEXIDADE 

DAS TAREFAS 

Tarefas altamente especializadas, de natureza complexa e diversa que 

exigem análise de situações, interpretação de legislação, planejamento e 

controle de resultados, e cujo executor necessita receber orientação 

baseada em conhecimentos profissionais e experiências anteriores. 

AMBIENTE DE 

TRABALHO 

As tarefas atribuídas ao cargo são executadas na sua totalidade em 

ambiente agradável, onde as condições de trabalho são consideradas 

normais e praticamente não se submete a nenhum tipo de incômodo. 

Eventualmente o ocupaste pode ficar sujeito a ruídos e/ou assumir 

posições incômodas. Tem baixíssimo risco de acidentes ou doença do 

trabalho. 

EXCLUSIVIDADE DA 

MÃO-DE-OBRA 
Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO. 

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliação de Cargos. Vide  Tópico 
6 - AVALIAÇÃO DE CARGOS, da Parte I - Noções Preliminares. 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
 

CARGO ANALISTA SUPERIOR I 

CARREIRA ANALISTA SUPERIOR 

FAIXA SALARIAL  A40 - D52   

 
OCUPAÇÃO Psicólogo 

 
NÍVEL ESPECIALIZADO 
 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Realizar atividades com base nos conhecimentos técnicos da Psicologia 
objetivando desenvolver e integrar os recursos humanos da Empresa. 

 

PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES DO CARGO 

 Ao profissional de NÍVEL ESPECIALIZADO compete desempenhar as 
seguintes atribuições peculiares: 
 

 Realizar atendimento psicoterápico breve, individual e em grupo, atendendo o empregado 

com problemas de ordem psicossocial, que estejam interferindo no trabalho; 

 Utilizar métodos e técnicas de Avaliação de Desempenho com o objetivo de verificar, medir 

e acompanhar o potencial de desenvolvimento dos empregados; 

 Realizar atividades necessárias aos programas de treinamento e formação de mão-de-obra; 

 Participar do recrutamento e seleção de pessoal através do uso de métodos e técnicas de 

mensuração e de atração de mão-de-obra com o objetivo de identificar os recursos humanos 

mais apropriados ao desempenho de cargos ou funções; 

 Executar atividades necessárias aos programas que visem à saúde, à proteção e à valorização 

do empregado, objetivando o desenvolvimentos dos recursos humanos; 

 Realizar entrevistas com empregados demissionários e demitidos, visando averiguar as 

causas principais de desligamento; 

 Identificar as necessidades de treinamento, diagnosticando suas prioridades em relação aos 

objetivos da Empresa; 

 Coordenar e avaliar, junto com a equipe multiprofissional, programas de treinamento e 

formação de mão-de-obra, e programas que visem à saúde, proteção e valorização do 

empregado, objetivando o desenvolvimento dos recursos humanos; 
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 Elaborar análises do trabalho (profissiográfica, ocupacional, de posto do trabalho, entre 

outros) para descrição e sistematização dos comportamentos requeridos no desempenho de 

cargos e funções com o objetivo de subsidiar as diversas ações da Administração; 

 Executar outras atividades correlatas. 
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ESPECIFICAÇÕES DO CARGO 
 

TÍTULO DO CARGO ANALISTA SUPERIOR I  
Ocupação: Psicólogo 

 
NÍVEL ESPECIALIZADO 

 

ATRIBUTOS DESCRIÇÃO 

* CONHECIMENTO Ambientação .  

EXPERIÊNCIA Não há experiência exigida. . 

* RESPONSABILIDADE 

POR CONTATOS 

Contatos internos e externos constantes destinados à troca de 

informações e esclarecimentos. Os contatos mal sucedidos podem 

acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza técnico-

administrativa. 

RESPONSABILIDADE 

POR VALORES 

Manuseio esporádico de documentos ou pequenas quantidades de 

valores (até US$ 1.500). 

* RESPONSABILIDADE 

POR EQUIPAMENTOS 

Manuseio esporádico de máquinas/equipamentos de valor baixo (até 

US$ 5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisação 

acarreta apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa. 

* ESFORÇO MENTAL 

A execução das tarefas pressupõe o uso de aptidões pouco complexas, 

apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de esforço mental no seu 

processo vivencial, e consome a maior parte da jornada de trabalho 

(máximo 50%). 

* COMPLEXIDADE 

DAS TAREFAS 

Tarefas técnico especializadas de natureza complexa e diversificada, 

que exigem organização, análise e planejamento criteriosamente 

elaborados para obtenção de resultados, e cujo executor necessita 

receber orientação específica em casos sem precedentes. 

AMBIENTE DE 

TRABALHO 

As tarefas atribuídas ao cargo são executadas na sua totalidade em 

ambiente agradável, onde as condições de trabalho são consideradas 

normais e praticamente não se submete a nenhum tipo de incômodo. 

Eventualmente o ocupaste pode ficar sujeito a ruídos e/ou assumir 

posições incômodas. Tem baixíssimo risco de acidente ou doença do 

trabalho. 

EXCLUSIVIDADE DA 

MÃO-DE-OBRA 
Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO. 

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliação de Cargos. Vide  Tópico 
6 - AVALIAÇÃO DE CARGOS, da Parte I - Noções Preliminares. 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
 

CARGO ANALISTA SUPERIOR I 

CARREIRA ANALISTA SUPERIOR 

FAIXA SALARIAL  A53 - D68   

 

OCUPAÇÃO Psicólogo 
 

NÍVEL PLENO 
 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Orientar e acompanhar as atividades necessárias ao desenvolvimento e a 
integração dos recursos humanos da Organização. 

 

PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES DO CARGO 

 Ao profissional de NÍVEL PLENO compete desempenhar todas as atividades de 
NÍVEL ESPECIALIZADO e mais as seguintes atribuições peculiares: 
 

 Orientar os empregados e a Organização quanto ao atendimento preventivo ou corretivo mais 

adequado no âmbito da saúde mental; 

 Elaborar diagnósticos psicossociais da Organização; 

 Encaminhar parecer e acompanhar tratamento psicológico nos casos de tratamento 

aprofundado em entidades especializadas; 

 Promover estudos que possibilitem o conhecimento da situação psicológica do empregado e 

dependentes; 

 Elaborar, junto com a equipe multiprofissional, programas de treinamento e formação de 

mão-de-obra, e programas que visem à saúde, proteção e valorização do empregado, 

objetivando o desenvolvimentos dos recursos humanos; 

 Participar do recrutamento e seleção de pessoal através do estabelecimento de critérios e do 

acompanhamento de instituições contratadas para tal fim com o objetivo de identificar os 

recursos humanos mais apropriados ao desempenho de cargos ou funções; 

 Emitir pareceres sobre projetos de desenvolvimento da Organização, no âmbito de sua 

competência; 

 Desenvolver ações destinadas a otimizar as relações de trabalho, no sentido de maior 

produtividade e da realização pessoal dos indivíduos e grupos; 

 Assessorar na formulação e na implantação da política de recursos humanos da Organização; 

 Executar outras atividades correlatas. 
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ESPECIFICAÇÕES DO CARGO 
 

TÍTULO DO CARGO ANALISTA SUPERIOR I  
Ocupação: Psicólogo 

 
NÍVEL PLENO 

 

ATRIBUTOS DESCRIÇÃO 

* CONHECIMENTO  

EXPERIÊNCIA 5 anos ou mais. 

* RESPONSABILIDADE 

POR CONTATOS 

Contatos internos e externos constantes destinados à troca de 

informações e esclarecimentos. Os contatos mal sucedidos podem 

acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza técnico-

administrativa. 

RESPONSABILIDADE 

POR VALORES 

Manuseio esporádico de documentos ou pequenas quantidades de 

valores (até US$ 1.500). 

* RESPONSABILIDADE 

POR EQUIPAMENTOS 

Manuseio esporádico de máquinas/equipamentos de valor baixo (até 

US$ 5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisação 

acarreta apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa. 

* ESFORÇO MENTAL 

A execução das tarefas pressupõe o uso de aptidões pouco complexas, 

apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de esforço mental no seu 

processo vivencial, e consome a maior parte da jornada de trabalho 

(máximo 50%). 

* COMPLEXIDADE 

DAS TAREFAS 

Tarefas técnico especializadas de natureza complexa e diversificada, 

que exigem organização, análise e planejamento criteriosamente 

elaborados para obtenção de resultados, e cujo executor necessita 

receber orientação baseada em conhecimentos profissionais e 

experiências anteriores. 

AMBIENTE DE 

TRABALHO 

As tarefas atribuídas ao cargo são executadas na sua totalidade em 

ambiente agradável, onde as condições de trabalho são consideradas 

normais e praticamente não se submete a nenhum tipo de incômodo. 

Eventualmente o ocupaste pode ficar sujeito a ruídos e/ou assumir 

posições incômodas. Tem baixíssimo risco de acidente ou doença do 

trabalho. 

EXCLUSIVIDADE DA 

MÃO-DE-OBRA 
Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO. 

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliação de Cargos. Vide  Tópico 
6 - AVALIAÇÃO DE CARGOS, da Parte I - Noções Preliminares. 
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DESCRIÇÃO DO CARGO 
 

CARGO ANALISTA SUPERIOR I 

CARREIRA ANALISTA SUPERIOR 

FAIXA SALARIAL A69 - C80   

 
OCUPAÇÃO Psicólogo 

 
NÍVEL SÊNIOR 
 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Elaborar e supervisionar políticas e programas com o objetivo de desenvolver e 
integrar os recursos humanos da Empresa. 

 

PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES DO CARGO 

 Ao profissional de nível SÊNIOR compete desempenhar todas as atividades de 
NÍVEL PLENO e mais as seguintes atribuições peculiares: 
 

 Planejar e desenvolver critérios para análises do trabalho (profissiográfica, ocupacional, de 

posto do trabalho, entre outras) para descrição e sistematização dos comportamentos requeridos 

no desempenho de cargos e funções com o objetivo de subsidiar as diversas ações da 

Administração; 

 Proceder ao estudo das modernas técnicas de capacitação a fim de fornecer condições de 

aquisição de conhecimentos, atitudes, habilidades e conceitos relativos ao trabalho; 

 Executar outras atividades correlatas. 
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ESPECIFICAÇÕES DO CARGO 
 

TÍTULO DO CARGO ANALISTA SUPERIOR I  
Ocupação: Psicólogo 

 
NÍVEL SÊNIOR 

 

ATRIBUTOS DESCRIÇÃO 

* CONHECIMENTO  

EXPERIÊNCIA 5 anos ou mais. 

* RESPONSABILIDADE 

POR CONTATOS 

Contatos internos e externos constantes destinados à troca de 

informações e esclarecimentos. Os contatos mal sucedidos podem 

acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza técnico-

administrativa. 

RESPONSABILIDADE 

POR VALORES 

Manuseio esporádico de documentos ou pequenas quantidades de 

valores (até US$ 1.500). 

* RESPONSABILIDADE 

POR EQUIPAMENTOS 

Manuseio esporádico de máquinas/equipamentos de valor baixo (até 

US$ 5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisação 

acarreta apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa. 

* ESFORÇO MENTAL 

A execução das tarefas pressupõe o uso de aptidões complexas e 

habilidades especiais, desenvolvidas ou vivenciadas de forma 

cumulativa, e consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em 

intervalos de tempo regulares (máximo 30%). 

* COMPLEXIDADE 

DAS TAREFAS 

Tarefas técnico especializadas de natureza complexa e diversificada, 

que exigem organização, análise e planejamento criteriosamente 

elaborados para obtenção de resultados, e são executadas com absoluta 

autonomia e sem existência de normas ou precedentes. 

AMBIENTE DE 

TRABALHO 

As tarefas atribuídas ao cargo são executadas na sua totalidade em 

ambiente agradável, onde as condições de trabalho são consideradas 

normais e praticamente não se submete a nenhum tipo de incômodo. 

Eventualmente o ocupaste pode ficar sujeito a ruídos e/ou assumir 

posições incômodas. Tem baixíssimo risco de acidente ou doença do 

trabalho. 

EXCLUSIVIDADE DA 

MÃO-DE-OBRA 
Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO. 

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliação de Cargos. Vide  Tópico 
6 - AVALIAÇÃO DE CARGOS, da Parte I - Noções Preliminares. 


