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INFRAERO
DESCRICAO DO CARGO

CARGO ANALISTA SUPERIOR I
CARREIRA ANALISTA SUPERIOR

FAIXA SALARIAL B44 - D52

OCUPACAO Administrador

NIVEL ESPECIALIZADO

DESCRICAO SUMARIA

Realizar as atividades pertinentes ao controle e acompanhamento dos
procedimentos administrativos utilizados na Empresa.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CARGO

Ao profissional de NIVEL ESPECIALIZADO compete desempenhar as seguintes
atribuigdes:

e Realizar as atividades relacionadas a suprimentos de materiais, analisando as necessidades,
controlando o nivel de estoque, entrada e saida de materiais e programacdo de compras,
objetivando suprir as necessidades da Empresa;

e Realizar vistoria técnica em aeroportos;

Elaborar relatério de visitas dos aeroportos;

Controlar a frequiéncia dos empregados;

Verificar a declaracdo dos bens dos empregados;

e Realizar inventario de bens patrimoniais préprios e da Unido bem como de materiais,
elaborando o calendério de execug&o;

e Conduzir processos de recrutamento de candidatos a estdgio e acompanhar
administrativamente os estagios e contratos;

e Apoiar atividades de coordenacgdo de cursos, bem como de concurso publico, contratacdo de
pessoal e encaminhamento de candidatos concursados a curso de formagéo e habilitacdo de
pessoal,

e Realizar a cobranca das tarifas, verificando a situacdo de clientes/usuarios inadimplentes,
elaborando e emitindo relatérios, visando agilizar a quitacdo dos débitos;
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e Acompanhar a coleta de dados necessarios a elaboragdo da proposta or¢camentaria anual,
prestando assisténcia aos diferentes 6rgdos quanto ao cumprimento de prazos e interpretacdo
das normas regulamentares da matéria;

e Acompanhar os processos de licitagdo, envolvendo elaboracdo e publicacdo de editais,
convite, selecdo e cadastro de fornecedores, bem como acompanhamento do processo até sua
concluséo, visando propiciar a contratacdo de servicos e aquisicdo de materiais que atendam aos
objetivos da Empresa;

e Orientar e acompanhar os trabalhos de inventario de bens patrimoniais préprios e da Unido
bem como de materiais e analisando resultados;

e Acompanhar a administracdo de contratos comerciais e atendimento aos concessionarios e
pretendentes a locacdo de éareas, checando o estabelecimento de precos, condi¢bes de
pagamento, indices de reajuste, cadastramento e a vigéncia dos contratos, visando a organizagédo
administrativa da area comercial, bem como o trato com dados referentes as receitas geradas;

e Analisar, opinar, instruir expedientes e emitir pareceres e relatorios técnicos;
e Formular orienta¢des sobre procedimentos técnicos e administrativos;

e Organizar e coordenar cursos, palestras, seminarios e etc., fornecendo apoio e efetuando
avaliacdo do evento;

e Executar e fazer acompanhamento de concurso publico;

e Organizar e supervisionar a aplicacdo de exames tedricos e préticos, classificatorios e
eliminatorios;

e Conduzir processos de convocacdo de candidatos de concurso publico e encaminhar as
organizacbes de formacdo e habilitacdo de pessoal especializado, de acordo com a
regulamentacdo vigente;

e Assessorar a chefia nos assuntos relativos a sua area de trabalho, propondo melhorias nos
trabalhos de sua area;

e Dirigir veiculos da Empresa, quando necessario e no exercicio de suas atribuicdes, desde que
devidamente habilitado para tal;

e Executar outras atividades correlatas.
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TITULO DO CARGO

ANALISTA SUPERIOR I
Ocupacédo: Administrador

NIVEL ESPECIALIZADO

ATRIBUTOS

DESCRICAO

* CONHECIMENTO

Ambientacdo .

EXPERIENCIA

N&o ha experiéncia exigida. .

* RESPONSABILIDADE
POR CONTATOS

Contatos internos e externos freqlientes destinados a troca de
informagdes e esclarecimentos. Os contatos mal sucedidos podem
acarretar atrasos/transtornos de natureza técnico-administrativa.

RESPONSABILIDADE
POR VALORES

Manuseio frequente de grandes somas de valores (a partir de US$
3000).

* RESPONSABILIDADE
POR EQUIPAMENTOS

Manuseio constante de maquinas/equipamentos de valor baixo (até US$
5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisacdo acarreta
apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa.

* ESFORCO MENTAL

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes complexas e
habilidades especiais desenvolvidas ou vivenciadas de forma
cumulativa, e consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em
intervalos de tempo regulares (méximo 30%).

* COMPLEXIDADE
DAS TAREFAS

Tarefas técnico-burocraticas e/ou operacionais de natureza variada em
seus detalhes, que exigem conhecimentos necessarios para o0
planejamento, organizacdo e sequéncia das operacfes ou dos métodos
préprios estabelecidos, e cujo executor necessita receber orientacdo
especifica em casos sem precedentes.

AMBIENTE DE
TRABALHO

A maioria das tarefas atribuidas ao cargo sdo executadas em locais sem
a presenca de elementos ndo-apraziveis, com ambiente normalmente
agradavel, podendo o ocupante do cargo, assumir, eventualmente,
posi¢cOes incobmodas. Tem baixo risco de acidente ou doenca do
trabalho.

EXCLUSIVIDADE DA
MAO-DE-OBRA

Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO.

* Os atributos assinalados com ( *) foram utilizados como fatores na Avaliagéo de Cargos. Vide Tdpico
6 - AVALIACAO DE CARGOS, da Parte | - Nocdes Preliminares.
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CARGO ANALISTA SUPERIOR I
CARREIRA ANALISTA SUPERIOR

FAIXA SALARIAL  A53 - D68

OCUPACAO Administrador

NIVEL PLENO

DESCRICAO SUMARIA

Orientar, acompanhar e avaliar a execucdo dos métodos e procedimentos
administrativos utilizados na Empresa.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CARGO

Ao profissional de NIVEL PLENO compete desempenhar todas as atividades de
NIVEL ESPECIALIZADO e mais as seguintes atribuicdes peculiares:

e Analisar a estrutura organizacional, métodos e procedimentos de trabalho da Empresa,
avaliando as necessidades de movimentacdo e redimensionamento de pessoal em cada area,
levantando e avaliando rotinas, fluxos, sistemas administrativos e apresentando solucfes para a
racionalizacéo e otimizacdo dos trabalhos realizados;

e Elaborar proposta para definicdo e/ou atualizacdo do quadro de lotacdo de pessoal,
efetuando levantamento de atividades, avaliando a quantidade e qualidade de médo-de-obra;

e Administrar os recursos financeiros da Empresa, elaborando fluxo de caixa, calculando os
débitos e créditos do periodo, apurando os saldos bancérios, visando maximizar os lucros
financeiros;

e Controlar a cobranca das tarifas, verificando a situacdo de clientes/usuarios inadimplentes
visando agilizar a quitacdo dos débitos;

e Elaborar e acompanhar orcamentos das diversas areas da Empresa, analisando os desvios
entre o real e o orgado, detectando as causas das diferencas a fim de apurar as disponibilidades
reais existentes;

o Planejar, organizar, controlar e coordenar a realizagéo de concurso publico;

¢ Identificar a necessidade de treinamento considerando as acdes realizadas e o desejavel,
acompanhando as tendéncias resultantes do Plano Anual de Capacitagéo;

e Coordenar e avaliar os treinamentos;
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e Verificar o cumprimento das diretrizes estabelecidas para a sua area de atuagao;

e Supervisionar e orientar as atividades da sua area de atuacdo e propor modificacdes
operacionais;

e Propor e coordenar a implantacéo de planos, programas e servi¢cos no @mbito da Empresa;

e Executar outras atividades correlatas.

AS Il (Administrador) — Nivel Pleno 272



DESCRICAO DO CARGO
ANALISTA SUPERIOR II
ADMINISTRADOR

¢v

INFRAERO
ESPECIFICAGOES DO CARGO

TITULO DO CARGO

ANALISTA SUPERIOR I
Ocupacédo: Administrador

NIVEL PLENO

ATRIBUTOS

DESCRICAO

* CONHECIMENTO

EXPERIENCIA

5 anos ou mais.

* RESPONSABILIDADE
POR CONTATOS

Contatos internos e externos freqlentes destinados a troca de
informagdes e esclarecimentos. Os contatos mal sucedidos podem
acarretar atrasos/transtornos de natureza técnico-administrativa.

RESPONSABILIDADE
POR VALORES

Manuseio frequente de grandes somas de valores (a partir de US$
3000).

* RESPONSABILIDADE
POR EQUIPAMENTOS

Manuseio constante de maquinas/equipamentos de valor baixo (até US$
5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisacdo acarreta
apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa.

* ESFORCO MENTAL

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes complexas e
habilidades especiais, desenvolvidas ou vivenciadas de forma
cumulativa, e consome a maior parte da jornada de trabalho (méaximo
50%).

* COMPLEXIDADE
DAS TAREFAS

Tarefas técnico especializadas de natureza complexa e diversificada,
que exigem organizacdo, andlise e planejamento criteriosamente
elaborados para obtencdo de resultados, e cujo executor necessita
receber orientacdo baseada em conhecimentos profissionais e
experiéncias anteriores.

AMBIENTE DE
TRABALHO

As tarefas atribuidas ao cargo sdo executadas na sua totalidade em
ambiente agradavel, onde as condi¢bes de trabalho sdo consideradas
normais e praticamente nao se submete a nenhum tipo de incbmodo.
Eventualmente o ocupaste pode ficar sujeito a ruidos e/ou assumir
posi¢des incomodas. Tem baixissimo risco de acidente ou doenca do
trabalho.

EXCLUSIVIDADE DA
MAO-DE-OBRA

Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO.

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliacdo de Cargos. Vide Topico
6 - AVALIACAO DE CARGOS, da Parte | - NogBes Preliminares.
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FAIXA SALARIAL A69 — D84

OCUPACAO Administrador

NIVEL SENIOR

DESCRICAO SUMARIA

Planejar e promover estudos sobre as atividades pertinentes a area
administrativa da Empresa, atualizando, propondo e padronizando estrutura
organizacional, métodos e procedimentos administrativos, a fim de viabilizar os
objetivos da Empresa.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CARGO

Ao profissional de NIVEL SENIOR compete desempenhar todas as atividades de
NIVEL PLENO e mais as seguintes atribuicdes peculiares:

e Atualizar e propor estrutura organizacional, métodos e procedimentos de trabalho da
Empresa apresentando solucdes para a racionalizacao e otimizacao dos trabalhos realizados;

e Planejar, coordenar atividades relacionadas a cursos, palestras e seminarios, bem como as
atividades de concurso publico e contratacdo de pessoal;

e Analisar as diretrizes do planejamento estratégico da Empresa, elaborando os planos de
trabalho, bem como o sistema de avaliacdo e controle de resultados a fim de viabilizar os
objetivos e resultados da Empresa;

e Desenvolver e atualizar manuais de normas e procedimentos da Empresa, analisando as
necessidades, organizando e padronizando 0s servicos, visando a consecu¢do dos objetivos de
cada area da Empresa;

e Desenvolver, atualizar e manter plano de cargos e salarios da Empresa, efetuando descri¢es
de cargos, pesquisas salariais, enquadramento de cargos e outros a fim de sustentar o equilibrio
e reter a mdo-de-obra de forma estruturada;

e Propor a simplifica¢do e/ou racionalizagdo do trabalho no &mbito da sua area de atuacéo;

e Estabelecer programas de pesquisa e atualizacdo de novos procedimentos para a sua area de
atuacdo, bem como desenvolver projetos voltados para a melhoria da qualidade dos servicos;

e Executar outras atividades correlatas.
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TITULO DO CARGO

ANALISTA SUPERIOR I
Ocupacédo: Administrador

NIVEL SENIOR

ATRIBUTOS

DESCRICAO

* CONHECIMENTO

EXPERIENCIA

5 anos ou mais.

* RESPONSABILIDADE
POR CONTATOS

Contatos internos ou externos frequentes de natureza diversa e
complexa. Os contatos mal sucedidos podem acarretar sérias
repercussdes ao prestigio e as operacdes da Empresa.

RESPONSABILIDADE
POR VALORES

Manuseio frequente de grandes somas de valores (a partir de US$
3000).

* RESPONSABILIDADE
POR EQUIPAMENTOS

Manuseio constante de maquinas/equipamentos de valor baixo (até US$
5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisacdo acarreta
apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa.

* ESFORCO MENTAL

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes complexas e
habilidades especiais, desenvolvidas ou vivenciadas de forma
cumulativa, e consome a maior parte da jornada de trabalho (méaximo
50%).

* COMPLEXIDADE
DAS TAREFAS

Tarefas técnico especializadas de natureza complexa e diversificada,
que exigem organizacdo, andlise e planejamento criteriosamente
elaborados para obtencdo de resultados, e séo executadas com absoluta
autonomia e sem existéncia de normas ou precedentes.

AMBIENTE DE
TRABALHO

As tarefas atribuidas ao cargo sdo executadas na sua totalidade em
ambiente agradavel, onde as condi¢bes de trabalho sdo consideradas
normais e praticamente ndo se submete a nenhum tipo de incGmodo.
Eventualmente o ocupaste pode ficar sujeito a ruidos e/ou assumir
posicdes incomodas. Tem baixissimo risco de acidente ou doenca do
trabalho.

EXCLUSIVIDADE DA
MAO-DE-OBRA

Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO.

* Os atributos assinalados com ( *) foram utilizados como fatores na Avaliagéo de Cargos. Vide Topico
6 - AVALIACAO DE CARGOS, da Parte | - Nocdes Preliminares.

AS Il (Administrador) — Nivel Sénior

275



ANALISTA SUPERIOR I
ADVOGADO

v DESCRICAO DO CARGO

INFRAERO
DESCRICAO DO CARGO

CARGO ANALISTA SUPERIOR I
CARREIRA ANALISTA SUPERIOR

FAIXA SALARIAL B44 - D52

OCUPACAO Advogado

NIVEL ESPECIALIZADO

DESCRICAO SUMARIA

Realizar as atividades juridicas necessarias as diversas areas da Empresa.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CARGO

Ao profissional de NIVEL ESPECIALIZADO compete desempenhar as
seguintes atribuicdes:

e Redigir contratos, convénios e outros instrumentos de natureza final de minuta de contratos,
convénios e outros instrumentos legais preparados por outras unidades organicas;

e Emitir titulos representativos do Capital Social da Empresa, providenciando o seu
encaminhamento aos 6rgdos competentes;

e Manter e escriturar os livros comerciais previstos na Lei de Sociedade Anbnimas, exceto 0s
de natureza fiscal e contabil;

e Manter a biblioteca técnica e especifica da Assessoria;

e Examinar documentos relacionados com direitos, obrigacGes e responsabilidades da
Empresa, emitindo parecer sobre 0s mesmos;

e Emitir parecer sobre as normas a serem expedidas pela Empresa no tocante a observancia de
preceitos legais e regulamentares;

e Elaborar e redigir contestacOes, peticGes diversas e recursos, baseando-se em estudos de
literatura especifica e jurisprudéncia, com a finalidade de levantar dados e defender a Empresa
em causas;

e Preparar convocagOes de Assembléias Gerais e do Conselho Fiscal, redigindo as respectivas
Atas, providenciando os registros, arquivos e publicacfes pertinentes;

e Dirigir veiculos da Empresa, quando necessario e no exercicio de suas atribuic6es, desde que
devidamente habilitado para tal,

e Executar outras atividades correlatas.
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ANALISTA SUPERIOR I
Ocupacéo: Advogado

NIVEL ESPECIALIZADO

ATRIBUTOS

DESCRICAO

* CONHECIMENTO

Ambientacdo .

EXPERIENCIA

N&o ha experiéncia exigida. .

* RESPONSABILIDADE
POR CONTATOS

Contatos internos e externos freqlentes destinados a troca de
informagdes e esclarecimentos. Os contatos mal sucedidos podem
acarretar atrasos/transtornos de natureza técnico-administrativa.

RESPONSABILIDADE
POR VALORES

Manuseio frequente de grandes somas de valores (a partir de US$
3000).

* RESPONSABILIDADE
POR EQUIPAMENTOS

Manuseio frequente de maquinas/equipamentos de valor baixo (até US$
5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisacdo acarreta
apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa.

* ESFORCO MENTAL

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes pouco complexas,
apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de esforco mental no seu
processo vivencial, e consome a maior parte da jornada de trabalho
(méximo 50%).

* COMPLEXIDADE

Tarefas burocréaticas e/ou operacionais variadas, de natureza rotineira,
onde o executor necessita lidar com problemas padronizados cuja
solugdo necessita de exame e interpretacdo de instrucdes, normas e

DAS TAREFAS ) :
precedentes, recebendo orientacdo especifica em casos sem
precedentes.
As tarefas atribuidas ao cargo sdo executadas na sua totalidade em
ambiente agradavel, onde as condi¢bes de trabalho sdo consideradas
AMBIENTE DE normais e praticamente ndo se submete a nenhum tipo de incémodo.
TRABALHO

Eventualmente o ocupaste pode ficar sujeito a ruidos e/ou assumir
posi¢des incomodas. Tem baixissimo risco de acidente ou doenca do
trabalho.

EXCLUSIVIDADE DA
MAO-DE-OBRA

Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO.

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliagdo de Cargos. Vide Topico
6 - AVALIACAO DE CARGOS, da Parte | - NogBes Preliminares.
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OCUPACAO Advogado

NIVEL PLENO

DESCRICAO SUMARIA

Coordenar e participar da realizacdo das atividades juridicas necessarias as
diversas areas da Empresa

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CARGO

Ao profissional de NIVEL PLENO compete desempenhar todas as atividades de
NIVEL ESPECIALIZADO e mais as seguintes atribuicdes peculiares:

e Comparecer em audiéncias ou procedimentos concernentes, em quaisquer juizos ou
tribunais, com a finalidade de defender a Empresa;

e Participar, a requerimento de membro da Diretoria, das negociacfes prévias que objetivem a
celebracdo de contratos, convénios ou outros instrumentos de natureza legal que resultem em
direitos, obrigacdes ou responsabilidade da Empresa;

¢ Orientar a elaboracdo de contratos, convénios, contestagdes, peticdes diversas e pareceres de
matéria juridica;

e Controlar todos os procedimentos de cobranca administrativa a cargo da Assessoria,
inclusive liquidagdo dos débitos e correspondente baixa dos assentamentos na Empresa;

e Executar outras atividades correlatas.
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ANALISTA SUPERIOR I
Ocupacéo: Advogado

NIVEL PLENO

ATRIBUTOS

DESCRICAO

* CONHECIMENTO

EXPERIENCIA

5 anos ou mais.

* RESPONSABILIDADE
POR CONTATOS

Contatos internos ou externos constantes de natureza diversa e
complexa. Os contatos mal sucedidos podem acarretar sérias
repercussdes ao prestigio e as operacdes da Empresa.

RESPONSABILIDADE
POR VALORES

Manuseio constante de grandes somas de valores (a partir de US$
3000).

* RESPONSABILIDADE
POR EQUIPAMENTOS

Manuseio frequente de maquinas/equipamentos de valor baixo (até US$
5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisacdo acarreta
apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa.

* ESFORCO MENTAL

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes complexas e
habilidades especiais, desenvolvidas ou vivenciadas de forma
cumulativa, e consome a maior parte da jornada de trabalho (méaximo
50%).

* COMPLEXIDADE
DAS TAREFAS

Tarefas técnico-burocraticas e/ou operacionais de natureza variada em
seus detalhes, que exigem conhecimentos necessarios para o
planejamento, organizacdo e sequéncia das operacfes ou dos métodos
préprios estabelecidos. O executor necessita receber orientacdo baseada
em conhecimentos profissionais e experiéncias anteriores.

AMBIENTE DE
TRABALHO

As tarefas atribuidas ao cargo sdo executadas na sua totalidade em
ambiente agradavel, onde as condi¢bes de trabalho sdo consideradas
normais e praticamente ndo se submete a nenhum tipo de incbmodo.
Eventualmente o ocupaste pode ficar sujeito a ruidos e/ou assumir
posi¢des incomodas. Tem baixissimo risco de acidente ou doenca do
trabalho.

EXCLUSIVIDADE DA
MAO-DE-OBRA

Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO.

* Os atributos assinalados com ( *) foram utilizados como fatores na Avaliacédo de Cargos. Vide Topico
6 - AVALIACAO DE CARGOS, da Parte | - NogBes Preliminares.
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OCUPACAO Advogado

NIVEL SENIOR

DESCRICAO SUMARIA

Planejar e acompanhar a realizacdo das atividades juridicas necessarias as
diversas areas da Empresa.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CARGO

Ao profissional de NIVEL SENIOR compete desempenhar todas as atividades de
NIVEL PLENO e mais as seguintes atribuicdes peculiares:

e Assessorar a Presidéncia e responder as consultas apresentadas pelos Diretores e pelos
Superintendentes Regionais;

¢ Realizar estudos e emitir parecer sobre aplicacdo de leis, regulamentos e atos relacionados
com a Empresa;

e Executar outras atividades correlatas.
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ANALISTA SUPERIOR I
Ocupacéo: Advogado

NIVEL SENIOR

ATRIBUTOS

DESCRICAO

* CONHECIMENTO

EXPERIENCIA

5 anos ou mais.

* RESPONSABILIDADE
POR CONTATOS

Contatos internos ou externos constantes de natureza diversa e
complexa. Os contatos mal sucedidos podem acarretar sérias
repercussdes ao prestigio e as operacdes da Empresa.

RESPONSABILIDADE
POR VALORES

Manuseio constante de grandes somas de valores (a partir de US$
3000).

* RESPONSABILIDADE
POR EQUIPAMENTOS

Manuseio frequente de maquinas/equipamentos de valor baixo (até US$
5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisacdo acarreta
apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa.

* ESFORCO MENTAL

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes complexas e
habilidades especiais, desenvolvidas ou vivenciadas de forma
cumulativa, e consome a maior parte da jornada de trabalho (méaximo
50%).

* COMPLEXIDADE
DAS TAREFAS

Tarefas técnico especializadas de natureza complexa e diversificada,
que exigem organizacdo, andlise e planejamento criteriosamente
elaborados para obtencdo de resultados, e séo executadas com absoluta
autonomia e sem existéncia de normas ou precedentes.

AMBIENTE DE
TRABALHO

As tarefas atribuidas ao cargo sdo executadas na sua totalidade em
ambiente agradavel, onde as condi¢bes de trabalho sdo consideradas
normais e praticamente ndo se submete a nenhum tipo de incGmodo.
Eventualmente o ocupaste pode ficar sujeito a ruidos e/ou assumir
posicdes incomodas. Tem baixissimo risco de acidente ou doenca do
trabalho.

EXCLUSIVIDADE DA
MAO-DE-OBRA

Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO.

* Os atributos assinalados com ( *) foram utilizados como fatores na Avaliagéo de Cargos. Vide Topico
6 - AVALIACAO DE CARGQOS, da Parte | - Nocdes Preliminares.
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ANALISTA SUPERIOR I
AUDITOR

v DESCRICAO DO CARGO

INFRAERO

DESCRICAO DO CARGO

CARGO ANALISTA SUPERIOR I
CARREIRA ANALISTA SUPERIOR

FAIXA SALARIAL B44 - D52

OCUPACAO Auditor

NIVEL ESPECIALIZADO

DESCRICAO SUMARIA

Realizar as atividades necessarias ao exame analitico dos procedimentos das
atividades contabil-financeira, administrativa, operacional e outras afins, pertinentes
as diversas areas da Empresa.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CARGO

Ao profissional de NIVEL ESPECIALIZADO compete desempenhar as seguintes
atribuigdes:

¢ Verificar a integridade e confiabilidade das informacdes e registros;

e Examinar as atividades, operacbes e programas para verificar se o0s resultados sdo

compativeis com 0s objetivos e 0s meios estabelecidos e se a execugdo esta de acordo com o
planejado;

e Verificar a adequacdo dos procedimentos burocraticos e operacionais, notadamente quanto a
documentacao das operagdes nos seus aspectos formal e legal,

e Verificar a qualidade dos servicos prestados especialmente quanto ao atendimento, a
presteza, a seguranca e a economicidade;

e Examinar a adequacéo e eficiéncia dos controles e dos meios utilizados para a protecao dos
ativos, comprovando, se necessario, a sua existéncia real;

e Verificar a economicidade, eficacia e eficiéncia da obtencdo e utilizagdo dos recursos nos
sistemas e operagdes da Empresa, bem como alternativas possiveis para atingir 0s mesmos
objetivos;

e Acompanhar a eficiéncia e eficacia, a adequagéo e o grau de qualidade dos controles internos
nas areas contabil-financeira, fiscal, tributéria, orcamentaria, operacional e administrativa;

e Executar as atividades previstas no Plano Anual de Auditoria, conforme orientacfes da
chefia do 6rgéo;
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ANALISTA SUPERIOR |l
AUDITOR

v DESCRICAO DO CARGO

INFRAERO

¢ Dirigir veiculos da Empresa, quando necessario e no exercicio de suas atribuicdes, desde que
devidamente habilitado para tal;

e Executar outras atividades correlatas.
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DESCRICAO DO CARGO
ANALISTA SUPERIOR II
AUDITOR

¢v

INFRAERO
ESPECIFICAGOES DO CARGO

TITULO DO CARGO

ANALISTA SUPERIOR I
Ocupacéo: Auditor

NIVEL ESPECIALIZADO

ATRIBUTOS

DESCRICAO

* CONHECIMENTO

Ambientacdo .

EXPERIENCIA

N&o ha experiéncia exigida. .

* RESPONSABILIDADE
POR CONTATOS

Contatos internos e externos freqlentes destinados a troca de
informagdes e esclarecimentos. Os contatos mal sucedidos podem
acarretar atrasos/transtornos de natureza técnico-administrativa.

RESPONSABILIDADE
POR VALORES

Manuseio esporadico de documentos ou pequenas quantidades de
valores (até US$ 1500).

* RESPONSABILIDADE
POR EQUIPAMENTOS

Manuseio frequente de maquinas/equipamentos de valor baixo (até US$
5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisacdo acarreta
apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa.

* ESFORCO MENTAL

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes pouco complexas,
apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de esforco mental no seu
processo vivencial, e consome a maior parte da jornada de trabalho
(méximo 50%).

* COMPLEXIDADE
DAS TAREFAS

Tarefas técnico-burocraticas e/ou operacionais de natureza variada em
seus detalhes, que exigem conhecimentos necessarios para o0
planejamento, organizacao e sequéncia das operacGes ou dos métodos
préprios estabelecidos, e cujo executor necessita receber orientacdo
especifica em casos sem precedentes.

AMBIENTE DE
TRABALHO

A maioria das tarefas atribuidas ao cargo sdo executadas em locais sem
a presenca de elementos ndo-apraziveis, com ambiente normalmente
agradavel, podendo o ocupante do cargo, assumir, eventualmente,
posi¢cbes incobmodas. Tem baixo risco de acidente ou doenca do
trabalho.

EXCLUSIVIDADE DA
MAO-DE-OBRA

Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO.

* Os atributos assinalados com ( *) foram utilizados como fatores na Avaliagéo de Cargos. Vide Tdpico
6 - AVALIACAO DE CARGOS, da Parte | - Nocdes Preliminares.
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v DESCRICAO DO CARGO
‘ ANALISTA SUPERIOR ||
AUDITOR

INFRAERO
DESCRICAO DO CARGO

CARGO ANALISTA SUPERIOR I
CARREIRA ANALISTA SUPERIOR

FAIXA SALARIAL  A53 - D68

OCUPACAO Auditor

NIVEL PLENO

DESCRICAO SUMARIA

Coordenar e participar da realizacdo das atividades necessérias ao exame
analitico dos procedimentos das atividades contabil-financeira, administrativa,
operacional e outras afins, pertinentes as diversas areas da Empresa.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CARGO

Ao profissional de NIVEL PLENO compete desempenhar todas as atividades de
NIVEL ESPECIALIZADO e mais as seguintes atribuicdes peculiares:
e Prestar apoio ao Conselho Fiscal, a Auditoria da SEFA e aos Auditores Externos;

e Atender as diligéncias do Tribunal de Contas da Uni&o;

e Acompanhar o cumprimento de recomendacdes decorrentes de trabalhos de auditoria interna
e externa e a correcao de pontos de auditoria de carater organizacional, estrutural, operacional e
sistémico sugeridos;

e Colaborar na elaboracédo do Plano Anual de Auditoria e do Relatério Anual das atividades e
de seus resultados;

¢ Realizar auditorias especiais a pedido da dire¢do da Empresa;

e Executar outras atividades correlatas.
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DESCRICAO DO CARGO
ANALISTA SUPERIOR II
AUDITOR

¢v

INFRAERO
ESPECIFICACOES DO CARGO

TITULO DO CARGO

ANALISTA SUPERIOR I
Ocupacéo: Auditor

NIVEL PLENO

ATRIBUTOS

DESCRICAO

* CONHECIMENTO

EXPERIENCIA

5 anos ou mais.

* RESPONSABILIDADE
POR CONTATOS

Contatos internos e externas constantes de natureza diversa e complexa.
Os contatos mal sucedidos podem acarretar sérias repercussdes ao
prestigio e as operacdes da Empresa.

RESPONSABILIDADE
POR VALORES

Manuseio esporadico de documentos ou pequenas quantidades de
valores (até US$ 1500).

* RESPONSABILIDADE
POR EQUIPAMENTOS

Manuseio frequente de maquinas/equipamentos de valor baixo (até US$
5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisacdo acarreta
apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa.

* ESFORCO MENTAL

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes complexas e
habilidades especiais, desenvolvidas ou vivenciadas de forma
cumulativa, e consome a maior parte da jornada de trabalho (méaximo
50%).

* COMPLEXIDADE
DAS TAREFAS

Tarefas altamente especializadas, de natureza complexa e diversa que
exigem analise de situacdes, interpretacao de legislacdo, planejamento e
controle de resultados, e cujo executor necessita receber orientacdo
baseada em conhecimentos profissionais e experiéncias anteriores.

AMBIENTE DE
TRABALHO

A maioria das tarefas atribuidas ao cargo sdo executadas em locais sem
a presenca de elementos ndo-apraziveis, com ambiente normalmente
agradavel, podendo o ocupante do cargo, assumir, eventualmente,
posicBes incobmodas. Tem baixo risco de acidente ou doenca do
trabalho.

EXCLUSIVIDADE DA
MAO-DE-OBRA

Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO.

* Os atributos assinalados com ( *) foram utilizados como fatores na Avaliagdo de Cargos. Vide Topico
6 - AVALIACAO DE CARGOS, da Parte | - NogBes Preliminares.
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v DESCRICAO DO CARGO
‘ ANALISTA SUPERIOR ||
AUDITOR

INFRAERO
DESCRICAO DO CARGO

CARGO ANALISTA SUPERIOR I
CARREIRA ANALISTA SUPERIOR

FAIXA SALARIAL A69 — D84

OCUPACAO Auditor

NIVEL SENIOR

DESCRICAO SUMARIA

Planejar e administrar a realizacdo das atividades necessarias ao exame
analitico dos procedimentos das atividades contabil-financeira, administrativa,
operacional e outras afins, pertinentes as diversas areas da Empresa.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CARGO

Ao profissional de NIVEL SENIOR compete desempenhar todas as atividades de
NIVEL PLENO e mais as seguintes atribuicdes peculiares:

e Elaborar medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de aperfeicoar o0s
procedimentos, objetivando evitar a ocorréncia de falhas, desperdicio, ineficiéncia e ineficacia
das operacoes;

e Elaborar o Plano Anual de Auditoria e o Relatério Anual das atividades;

e Executar outras atividades correlatas.
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DESCRICAO DO CARGO
ANALISTA SUPERIOR II
AUDITOR

¢v

INFRAERO
ESPECIFICAGOES DO CARGO

TITULO DO CARGO

ANALISTA SUPERIOR I
Ocupacéo: Auditor

NIVEL SENIOR

ATRIBUTOS

DESCRICAO

* CONHECIMENTO

EXPERIENCIA

5 anos ou mais.

* RESPONSABILIDADE
POR CONTATOS

Contatos internos e externas constantes de natureza diversa e complexa.
Os contatos mal sucedidos podem acarretar sérias repercussdes ao
prestigio e as operacdes da Empresa.

RESPONSABILIDADE
POR VALORES

Manuseio esporadico de documentos ou pequenas quantidades de
valores (até US$ 1500).

* RESPONSABILIDADE
POR EQUIPAMENTOS

Manuseio frequente de maquinas/equipamentos de valor baixo (até US$
5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisacdo acarreta
apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa.

* ESFORCO MENTAL

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes complexas e
habilidades especiais, desenvolvidas ou vivenciadas de forma
cumulativa, e consome a maior parte da jornada de trabalho ( maximo
50%).

* COMPLEXIDADE
DAS TAREFAS

Tarefas técnico especializadas de natureza complexa e diversificada,
que exigem organizacdo, andlise e planejamento criteriosamente
elaborados para obtencdo de resultados, e séo executadas com absoluta
autonomia e sem existéncia de normas ou precedentes.

AMBIENTE DE
TRABALHO

A maioria das tarefas atribuidas ao cargo sdo executadas em locais sem
a presenca de elementos ndo-apraziveis, com ambiente normalmente
agradavel, podendo o ocupante do cargo, assumir, eventualmente,
posicBes incébmodas. Tem baixo risco de acidente ou doenca do
trabalho.

EXCLUSIVIDADE DA
MAO-DE-OBRA

Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO.

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliagdo de Cargos. Vide Topico
6 - AVALIACAO DE CARGOS, da Parte | - NogBes Preliminares.
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ANALISTA SUPERIOR |l
CONTADOR

v DESCRICAO DO CARGO

INFRAERO
DESCRICAO DO CARGO

CARGO ANALISTA SUPERIOR I
CARREIRA ANALISTA SUPERIOR

FAIXA SALARIAL B44 - D52

OCUPACAO Contador

NIVEL ESPECIALIZADO

DESCRICAO SUMARIA

Organizar e controlar as atividades contabeis pertinentes as diversas areas da
Empresa.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CARGO

Ao profissional de NIVEL ESPECIALIZADO compete desempenhar as seguintes
atribuigdes:
e Colaborar na implantacéo de servicos e na elaboracdo de normas contabeis;

e Inspecionar a escrituracdo dos livros comerciais e fiscais;

e Organizar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas, apresentando resultados
da situacéo patrimonial, econdmica e financeira;

e Organizar e orientar a escrituracdo contabil e levantamento de balancetes, balancos e
apuracdo de resultados, verificando a exatiddo dos saldos e a correta classificacao das contas;

e Controlar e orientar 0 processamento de contas a pagar e a receber, verificando sua
regularidade quanto as normas estipuladas pela Empresa e exigéncias fiscais;

o Dirigir veiculos da Empresa, quando necessario e no exercicio de suas atribuicdes, desde que
devidamente habilitado para tal;

e Executar outras atividades correlatas.
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DESCRICAO DO CARGO
ANALISTA SUPERIOR II
CONTADOR

¢v

INFRAERO
ESPECIFICAGOES DO CARGO

TITULO DO CARGO

ANALISTA SUPERIOR I
Ocupacéao: Contador

NIVEL ESPECIALIZADO

ATRIBUTOS

DESCRICAO

* CONHECIMENTO

Ambientacdo .

EXPERIENCIA

N&o ha experiéncia exigida. .

* RESPONSABILIDADE
POR CONTATOS

Contatos internos e externos freqlentes destinados a troca de
informagdes e esclarecimentos. Os contatos mal sucedidos podem
acarretar  atrasos/transtornos em tarefas de natureza técnico-
administrativa.

RESPONSABILIDADE
POR VALORES

Manuseio esporadico de documentos ou pequenas quantidades de
valores (até US$ 1500).

* RESPONSABILIDADE
POR EQUIPAMENTOS

Manuseio fregiiente de maquinas/equipamentos de valor baixo (até US$
5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisacdo acarreta
apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa.

* ESFORCO MENTAL

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes complexas e
habilidades especiais desenvolvidas ou vivenciadas de forma
cumulativa, e consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em
intervalos de tempo regulares (maximo 30%).

* COMPLEXIDADE

Tarefas burocraticas e/ou operacionais variadas, de natureza rotineira,
onde o executor necessita lidar com problemas padronizados cuja
solucdo necessita de exame e interpretacdo de instrucdes, normas e

DAS TAREFAS ; N o
precedentes, recebendo orientagdo especifica em casos sem
precedentes.
As tarefas atribuidas ao cargo sdo executadas na sua totalidade em
ambiente agradavel, onde as condi¢bes de trabalho sdo consideradas
AMBIENTE DE normais e praticamente ndo se submete a nenhum tipo de incobmodo.
TRABALHO

Eventualmente o ocupaste pode ficar sujeito a ruidos e/ou assumir
posi¢Oes incobmodas. Tem baixissimo risco de acidentes ou doenca do
trabalho.

EXCLUSIVIDADE DA
MAO-DE-OBRA

Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO.

* Os atributos assinalados com ( *) foram utilizados como fatores na Avaliagéo de Cargos. Vide Topico
6 - AVALIACAO DE CARGOS, da Parte | - Nocdes Preliminares.
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ANALISTA SUPERIOR I
CONTADOR

v DESCRICAO DO CARGO

INFRAERO
DESCRICAO DO CARGO

CARGO ANALISTA SUPERIOR I
CARREIRA ANALISTA SUPERIOR

FAIXA SALARIAL  A53 - D68

OCUPACAO Contador

NIVEL PLENO

DESCRICAO SUMARIA

Estabelecer e administrar as politicas e procedimentos das atividades
contabeis pertinentes as diversas areas da Empresa.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CARGO

Ao profissional de NIVEL PLENO compete desempenhar todas as atividades de
NIVEL ESPECIALIZADO e mais as seguintes atribuicdes peculiares:
e Elaborar estudos e dar pareceres em matérias contabeis;

e Elaborar o levantamento do balanco geral do exercicio, apresentando estudos sobre
distribuicdo de resultados, constitui¢do e reversao de reservas;

e Preparar o plano anual de atividades, bem como o or¢gamento-programa, com base nos planos
de trabalho preparados para os 6rgaos departamentais e dentro do esquema desenvolvido pela
Empresa;

e Orientar e coordenar em toda a Empresa as reavaliacGes periodicas do Ativo Imobilizado,
acompanhando a evolucgéo da legislacdo sobre a matéria;

e Orientar os servicos de apropriacdo, apuracdo e rateio de custos, assim como elaborar
relatdrios periodicos;

e Participar de estudos sobre a reformulacéo e criagédo de normas de contabilidade financeira e
de custos, bem como de sua implantacéo, observando e avaliando sua aplicagéo;

e Executar outras atividades correlatas.
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DESCRICAO DO CARGO
ANALISTA SUPERIOR II
CONTADOR

¢v

INFRAERO
ESPECIFICAGOES DO CARGO

TITULO DO CARGO

ANALISTA SUPERIOR I
Ocupacéao: Contador

NIVEL PLENO

ATRIBUTOS

DESCRICAO

* CONHECIMENTO

EXPERIENCIA

5 anos ou mais.

* RESPONSABILIDADE
POR CONTATOS

Contatos internos e externos constantes destinados a troca de
informagdes e esclarecimentos. Os contatos mal sucedidos podem
acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza técnico-
administrativa.

RESPONSABILIDADE
POR VALORES

Manuseio esporadico de documentos ou pequenas quantidades de
valores (até US$ 1500).

* RESPONSABILIDADE
POR EQUIPAMENTOS

Manuseio freqiiente de maquinas/equipamentos de valor baixo (até US$
5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisacdo acarreta
apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa.

* ESFORCO MENTAL

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes complexas e
habilidades especiais desenvolvidas ou vivenciadas de forma
cumulativa, e consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em
intervalos de tempo regulares (maximo 30%).

* COMPLEXIDADE
DAS TAREFAS

Tarefas técnico especializadas de natureza complexa e diversificada,
que exigem organizacdo, analise e planejamento criteriosamente
elaborados para obtencdo de resultados, e cujo executor necessita
receber orientacdo baseada em conhecimentos profissionais e
experiéncias anteriores.

AMBIENTE DE
TRABALHO

As tarefas atribuidas ao cargo sdo executadas na sua totalidade em
ambiente agradavel, onde as condi¢bes de trabalho sdo consideradas
normais e praticamente ndo se submete a nenhum tipo de incGmodo.
Eventualmente o ocupaste pode ficar sujeito a ruidos e/ou assumir
posi¢Oes incobmodas. Tem baixissimo risco de acidentes ou doenca do
trabalho.

EXCLUSIVIDADE DA
MAO-DE-OBRA

Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO.

* Os atributos assinalados com ( *) foram utilizados como fatores na Avaliagéo de Cargos. Vide Tdpico
6 - AVALIACAO DE CARGOS, da Parte | - Nocdes Preliminares.
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v DESCRICAO DO CARGO
‘ ANALISTA SUPERIOR Il
CONTADOR
INFRAERO
DESCRIC}AO DO CARGO

CARGO ANALISTA SUPERIOR I
CARREIRA ANALISTA SUPERIOR

FAIXA SALARIAL A69 — D84

OCUPACAO Contador

NIVEL SENIOR

DESCRICAO SUMARIA

Planejar e promover estudos sobre a execucdo, as politicas e os
procedimentos das atividades contabeis pertinentes as diversas areas da Empresa.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CARGO

Ao profissional de NIVEL SENIOR compete desempenhar todas as atividades de
NIVEL PLENO e mais as seguintes atribuicdes peculiares:

e Participar de estudos sobre a reformulacéo e criacdo de normas de contabilidade financeira e
de custos, bem como de sua implantacdo, observando e avaliando sua aplica¢éo;

e Estudar e propor solucGes para as consultas formuladas pelos diversos érgdos da Empresa no
ambito econémico e financeiro;

e Fazer estudos e andlises financeiras com respeito a investimentos de capitais, rentabilidade
de projeto e obtencdo de recursos financeiros necessarios a consecuc¢do de planos de atividades;

e Executar outras atividades correlatas.
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DESCRICAO DO CARGO
ANALISTA SUPERIOR II
CONTADOR

¢v

INFRAERO
ESPECIFICAGOES DO CARGO

TITULO DO CARGO

ANALISTA SUPERIOR I
Ocupacéao: Contador

NIVEL SENIOR

ATRIBUTOS

DESCRICAO

* CONHECIMENTO

EXPERIENCIA

5 anos ou mais.

* RESPONSABILIDADE
POR CONTATOS

Contatos internos e externos constantes destinados a troca de
informagdes e esclarecimentos. Os contatos mal sucedidos podem
acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza técnico-

administrativa.

RESPONSABILIDADE
POR VALORES

Manuseio esporadico de documentos ou pequenas quantidades de
valores (até US$ 1500).

* RESPONSABILIDADE
POR EQUIPAMENTOS

Manuseio freqiiente de maquinas/equipamentos de valor baixo (até US$
5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisacdo acarreta
apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa.

* ESFORCO MENTAL

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes complexas e
habilidades especiais, desenvolvidas ou vivenciadas de forma
cumulativa, e consome a maior parte da jornada de trabalho (méximo
50%).

* COMPLEXIDADE
DAS TAREFAS

Tarefas altamente especializadas, de natureza complexa e diversa que
exigem analise de situacdes, interpretacdo de legislacdo, planejamento e
controle de resultados, e cujo executor necessita receber orientacdo
baseada em conhecimentos profissionais e experiéncias anteriores.

AMBIENTE DE
TRABALHO

As tarefas atribuidas ao cargo sdo executadas na sua totalidade em
ambiente agradavel, onde as condi¢bes de trabalho sdo consideradas
normais e praticamente ndo se submete a nenhum tipo de incbmodo.
Eventualmente o ocupaste pode ficar sujeito a ruidos e/ou assumir
posi¢des incobmodas. Tem baixissimo risco de acidentes ou doenca do
trabalho.

EXCLUSIVIDADE DA
MAO-DE-OBRA

Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO.

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliagdo de Cargos. Vide Topico
6 - AVALIACAO DE CARGOS, da Parte | - NogBes Preliminares.
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ANALISTA SUPERIOR I
ECONOMISTA

v DESCRICAO DO CARGO

INFRAERO
DESCRICAO DO CARGO

CARGO ANALISTA SUPERIOR I
CARREIRA ANALISTA SUPERIOR

FAIXA SALARIAL B44 - D52

OCUPACAO Economista

NIVEL ESPECIALIZADO

DESCRICAO SUMARIA

Realizar as atividades pertinentes a analise econémico-financeira, necessérias
as diversas areas da Empresa.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CARGO

Ao profissional de NIVEL ESPECIALIZADO compete desempenhar as seguintes
atribuigdes:

e Acompanhar a execucdo do orcamento, elaborando relatérios de acompanhamento,
prestando informacdes sobre possiveis variacdes entre gastos e receitas;

e Elaborar cronogramas e interpretar dados;

e Emitir pareceres técnicos;

o Efetuar célculos de reajustamento de precos de materiais e servicos;
¢ Orientar os servigos de apropriacdo, apuracao e rateio de custos;

e Analisar propostas orcamentarias;

¢ Elaborar orcamentos;

e Acompanhar a coleta de dados necessarios a elaboracdo da proposta orgamentéria anual,
prestando assisténcia aos diferentes 6rgdos quanto ao cumprimento de prazos e interpretacao
das normas reguladoras da matéria;

e Elaborar, analisar relatérios e dar pareceres sobre pedidos de revisdo de precos de contratos
visando o equilibrio econdémico-financeiro inicial,

e Projetar custo de obras e servigos de engenharia, utilizando indices econémicos que reflitam
a variacao dos precos dos insumos bésicos utilizados;

e Estudar e propor solucdes para as consultas formuladas pelos diversos 6rgdos da Empresa no
ambito econémico e financeiro;

e Analisar e elaborar projetos econémicos;
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¢ Dirigir veiculos da Empresa, quando necessario e no exercicio de suas atribuicdes, desde que
devidamente habilitado para tal;

e Executar outras atividades correlatas.
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INFRAERO
ESPECIFICAGOES DO CARGO

TITULO DO CARGO

ANALISTA SUPERIOR I
Ocupacédo: Economista

NIVEL ESPECIALIZADO

ATRIBUTOS

DESCRICAO

* CONHECIMENTO

Ambientacdo .

EXPERIENCIA

N&o ha experiéncia exigida. .

* RESPONSABILIDADE
POR CONTATOS

Contatos internos e externos freqlentes destinados a troca de
informagdes e esclarecimentos. Os contatos mal sucedidos podem
acarretar  atrasos/transtornos em tarefas de natureza técnico-
administrativa.

RESPONSABILIDADE
POR VALORES

Manuseio esporadico de documentos ou pequenas quantidades de
valores (até US$ 1500).

* RESPONSABILIDADE
POR EQUIPAMENTOS

Manuseio fregiiente de maquinas/equipamentos de valor baixo (até US$
5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisacdo acarreta
apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa.

* ESFORCO MENTAL

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes pouco complexas,
apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de esforco mental no seu
processo vivencial, e consome a maior parte da jornada de trabalho
(maximo 50%).

* COMPLEXIDADE
DAS TAREFAS

Tarefas técnico-burocréaticas e/ou operacionais de natureza variada em
seus detalhes, que exigem conhecimentos necessarios para 0O
planejamento, organizacdo e seqiiéncia das operacGes ou dos métodos
préprios estabelecidos. O executor necessita receber orientacdo baseada
em conhecimentos profissionais e experiéncias anteriores.

AMBIENTE DE
TRABALHO

As tarefas atribuidas ao cargo sdo executadas na sua totalidade em
ambiente agradavel, onde as condi¢bes de trabalho sdo consideradas
normais e praticamente ndo se submete a nenhum tipo de incGmodo.
Eventualmente o ocupaste pode ficar sujeito a ruidos e/ou assumir
posi¢Bes incomodas. Tem baixissimo risco de acidente ou doenca do
trabalho.

EXCLUSIVIDADE DA
MAO-DE-OBRA

Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO.

* Os atributos assinalados com ( *) foram utilizados como fatores na Avaliagdo de Cargos. Vide Topico
6 - AVALIACAO DE CARGOS, da Parte | - Nocdes Preliminares.
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INFRAERO
DESCRICAO DO CARGO

CARGO ANALISTA SUPERIOR I
CARREIRA ANALISTA SUPERIOR
FAIXA SALARIAL  A53 - D68

OCUPACAO Economista

NIVEL PLENO

DESCRICAO SUMARIA

Coordenar e participar da realizacdo das atividades pertinentes a andlise
econdmico-financeira, necessarias as diversas areas da Empresa, com vistas a
formulacéo de estratégias de acdo adequadas aos objetivos desta.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CARGO

Ao profissional de NIVEL PLENO compete desempenhar todas as atividades de
NIVEL ESPECIALIZADO e mais as seguintes atribuicdes peculiares:
e Efetuar estudos e pesquisas econémicas;

e Fazer estudos e andlises financeiras com respeito a investimento de capitais, rentabilidade de
projeto e obtencdo de recursos financeiros necessarios a consecucdo de planos de atividades;

e Estudar a organizacdo da producdo, métodos de comercializacdo, tendéncias dos mercados,
politica de precos, estrutura de créditos, indices de produtividade e outros indicadores
econdmicos;

e Analisar a viabilidade dos projetos de investimentos sob o ponto de vista econémico e
financeiro;

e Acompanhar e controlar o equilibrio da receita e da despesa, analisando tendéncias,
estabelecendo prognosticos da evolucéo futura;

e Coordenar a coleta de dados necessarios a elaboracdo da proposta orcamentaria anual,
prestando assisténcia aos diferentes 0rgaos quanto ao cumprimento de prazos e interpretagédo
das normas reguladoras da matéria;

e Preparar o plano anual de atividades, bem como o or¢camento-programa, com base nos planos
de trabalho preparados para os 6rgaos departamentais;

e Executar outras atividades correlatas.
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ESPECIFICAGOES DO CARGO

TITULO DO CARGO

ANALISTA SUPERIOR I
Ocupacédo: Economista

NIVEL PLENO

ATRIBUTOS

DESCRICAO

* CONHECIMENTO

EXPERIENCIA

5 anos ou mais.

* RESPONSABILIDADE
POR CONTATOS

Contatos internos ou externos frequentes de natureza diversa e
complexa. Os contatos mal sucedidos podem acarretar sérias
repercussdes ao prestigio e as operacdes da Empresa.

RESPONSABILIDADE
POR VALORES

Manuseio esporadico de documentos ou pequenas quantidades de
valores (até US$ 1500).

* RESPONSABILIDADE
POR EQUIPAMENTOS

Manuseio frequente de maquinas/equipamentos de valor baixo (até US$
5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisacdo acarreta
apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa.

* ESFORCO MENTAL

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes complexas e
habilidades especiais, desenvolvidas ou vivenciadas de forma
cumulativa, e consome a maior parte da jornada de trabalho ( maximo
50%).

* COMPLEXIDADE
DAS TAREFAS

Tarefas técnico especializadas de natureza complexa e diversificada,
que exigem organizacdo, andlise e planejamento criteriosamente
elaborados para obtencdo de resultados, e cujo executor necessita
receber orientacdo baseada em conhecimentos profissionais e
experiéncias anteriores.

AMBIENTE DE
TRABALHO

As tarefas atribuidas ao cargo sdo executadas na sua totalidade em
ambiente agradavel, onde as condicbes de trabalho sdo consideradas
normais e praticamente ndo se submete a nenhum tipo de incbmodo.
Eventualmente o ocupaste pode ficar sujeito a ruidos e/ou assumir
posi¢des incomodas. Tem baixissimo risco de acidente ou doenca do
trabalho.

EXCLUSIVIDADE DA
MAO-DE-OBRA

Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO.

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliagdo de Cargos. Vide Topico
6 - AVALIACAO DE CARGOS, da Parte | - NogBes Preliminares.
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v DESCRICAO DO CARGO
‘ ANALISTA SUPERIOR ||
ECONOMISTA

INFRAERO
DESCRICAO DO CARGO

CARGO ANALISTA SUPERIOR I
CARREIRA ANALISTA SUPERIOR

FAIXA SALARIAL A69 — D84

OCUPACAO Economista

NIVEL SENIOR

DESCRICAO SUMARIA

Estabelecer, controlar e administrar as politicas, os procedimentos e a
realizacdo das atividades pertinentes a analise econémico-financeira e a formulagcéo
de estratégias de acdo adequadas aos objetivos da Empresa.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CARGO

Ao profissional de NIVEL SENIOR compete desempenhar todas as atividades de
NIVEL PLENO e mais as seguintes atribuicdes peculiares:

e Analisar dados relativos a politica econdmica, financeira, orcamentaria, comercial, cambial,
de crédito e outros para formular estratégias de acdo adequadas a cada caso;

e Analisar os dados econémicos e estatisticos coletados por diversas fontes e diferentes niveis,
interpretando seu significado e os fendmenos retratados para decidir sobre sua utilizacdo nas
solucBes de problemas ou politicas a serem adotadas;

e Executar outras atividades correlatas.
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ESPECIFICAGOES DO CARGO

TITULO DO CARGO

ANALISTA SUPERIOR I
Ocupacéo: Economista

NIVEL SENIOR

ATRIBUTOS

DESCRICAO

* CONHECIMENTO

EXPERIENCIA

5 anos ou mais.

* RESPONSABILIDADE
POR CONTATOS

Contatos internos ou externos frequentes de natureza diversa e
complexa. Os contatos mal sucedidos podem acarretar sérias
repercussdes ao prestigio e as operacdes da Empresa.

RESPONSABILIDADE
POR VALORES

Manuseio esporadico de documentos ou pequenas quantidades de
valores (até US$ 1500).

* RESPONSABILIDADE
POR EQUIPAMENTOS

Manuseio frequente de maquinas/equipamentos de valor baixo (até US$
5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisacdo acarreta
apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa.

* ESFORCO MENTAL

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes complexas e
habilidades especiais, desenvolvidas ou vivenciadas de forma
cumulativa, e consome a maior parte da jornada de trabalho (méaximo
50%).

* COMPLEXIDADE
DAS TAREFAS

Tarefas técnico especializadas de natureza complexa e diversificada,
que exigem organizacdo, andlise e planejamento criteriosamente
elaborados para obtencdo de resultados, e séo executadas com absoluta
autonomia e sem existéncia de normas ou precedentes.

AMBIENTE DE
TRABALHO

As tarefas atribuidas ao cargo sdo executadas na sua totalidade em
ambiente agradavel, onde as condi¢bes de trabalho sdo consideradas
normais e praticamente ndo se submete a nenhum tipo de incGmodo.
Eventualmente o ocupaste pode ficar sujeito a ruidos e/ou assumir
posicdes incomodas. Tem baixissimo risco de acidente ou doenca do
trabalho.

EXCLUSIVIDADE DA
MAO-DE-OBRA

Profissional absorvido pelo mercado e pela INFRAERO.

* Os atributos assinalados com ( *) foram utilizados como fatores na Avaliagéo de Cargos. Vide Topico
6 - AVALIACAO DE CARGOS, da Parte | - Nocdes Preliminares.
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INFRAERO
DESCRICAO DO CARGO

CARGO ANALISTA SUPERIOR I
CARREIRA ANALISTA SUPERIOR

FAIXA SALARIAL B44 - D52

OCUPACAO Especialista
NIVEL ESPECIALIZADO

DESCRICAO SUMARIA

Realizar com autonomia atividades técnicas e burocraticas necessarias a
conservacdo da seguranca e da ordem, a manutencdo de instalacbes e
equipamentos, ao atendimento de situacdes emergenciais, a movimentacdo de
cargas nas dependéncias da Empresa, as atividades de navegacdo aérea, e ao
atendimento das areas administrativa, financeira e comercial.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CARGO

Ao profissional de NIVEL ESPECIALIZADO compete desempenhar as seguintes
atribuicdes:

e Coordenar, orientar e controlar a execucao das atividades de vigilancia e seguranca em areas
determinadas da Empresa, como patio, terminal de cargas, entre outras, transmitindo ordens e
instrugdes, a fim de zelar pela seguranga das mesmas;

e Coordenar, orientar e controlar a execucdo das atividades de fiscalizacdo de trafego de
passageiros e bagagens, inspecionando areas do terminal de passageiros, pistas, patio de
manobras, estacionamento de aeronaves e outras, observando o cumprimento de normas
especificas;

e Acompanhar e controlar, por meio dos fiscais de patio, a movimentagéo de viaturas, pessoas,
equipamentos e material de rampa, em areas do Aeroporto, coordenando as atividades, para o
rapido desembarque de passageiros e bagagens;

e Coordenar, orientar e controlar a execucdo das atividades de manutencdo de equipamentos,
instalacOes, area verde e infra-estrutura de patios, pistas e outras dependéncias, transmitindo
ordens e instrugdes, a fim de zelar pelo bom funcionamento da Empresa;

e Promover cursos para aprimorar a formacéo técnico-pedagdgica dos instrutores encarregados
de desenvolver as atividades de instrucao;

e Elaborar, analisar relatorios e dar pareceres sobre pedidos de revisdo de precos de contratos
visando o equilibrio econdémico-financeiro inicial,
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e Projetar custo de obras e servicos de engenharia, utilizando indices econémicos que reflitam
a variagdo dos precos dos insumos basicos utilizados;

e Estudar e propor solucdes para as consultas formuladas pelos diversos érgdos da Empresa no
ambito econémico e financeiro;

e Supervisionar e avaliar os treinamentos realizados, quanto a eficacia e adequabilidade do
conteddo ministrado pelos instrutores

e Processar o resultado das rotinas operacionais das unidades administrativas/operacionais de
sua area de atuacdo, providenciando as acdes imediatas requeridas para correcdo de falhas
encontradas e para aperfeicoamento do servico;

e Orientar e oferecer meios que facilitem a aplicacdo uniforme e eficiente das normas
utilizadas na execucdo dos servicos relativos a sua area de atuacao;

e Participar dos estudos e processos de homologacgdo relativos a implantacdo dos diversos
meios de telecomunicagfes aeronauticas;

¢ Realizar levantamento de dados estatisticos e emitir parecer sobre a operacionalidade das
unidades administrativas/operacionais de sua area de atuacéo;

e Realizar vistoria periodica nas dependéncias da Empresa, verificando os servigos de higiene
e limpeza, balizamento, vigilancia, sinalizagdo, drenagem, e a existéncia de obstaculos,
solicitando sempre que necessario providéncias do 6rgdo competente;

e Elaborar o plano de atividades de sua area de atuacdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados e na disponibilidade de recursos materiais e humanos para definir prioridades,
sistemas e rotinas.

e Orientar, estudar e projetar manuais de procedimentos e respectivas estruturas, atribuicoes,
canais de comunicacdo e fluxo de operacao.

e Coordenar a coleta de dados necessérios a elaboracdo de Proposta Orcamentéria Anual,
prestando assisténcia aos diferentes 6rgdos quanto ao cumprimento de prazos e interpretacao
das normas regulamentadoras da matéria.

e Manter-se informado sobre as normas gerais da Empresa e as especificas de sua area;

e Estudar e propor planos, programas e projetos, em que se exija a aplicacdo de conhecimentos
inerentes as técnicas de organizacao;

e Acompanhar a aplicacdo e adaptacdo de novos procedimentos nacionais e internacionais nas
telecomunicagdes aeronauticas, bem como os programas de operacdo e desenvolvimento da
area de telecomunicacdes aeronauticas;

e Elaborar com a participacdo dos 6rgdos envolvidos, manuais de servigos, rotinas de trabalho
e definigdes de atribuicdes, detalhando os procedimentos e métodos adotados, definindo grau de
responsabilidade e autoridade.

e Controlar a aplicagdo da legislacdo nacional e internacional nos campos do Controle de
Trafego Aéreo convencional e radar, Servi¢o da Informacdo de V6o e de Alerta, Servicos de
Informacgdes Aeronauticas e do processamento das investigacOes das irregularidades de Trafego
Aéreo;
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¢ Realizar auditagens de organizacdo, para verificar o cumprimento de normas e rotinas, fluxo
e a eficiéncia na execucdo das atividades;

e Participar de estudos para fixacdo de lotacdo, analisando dados relativos a carga de trabalho,
calculando o grau de utilizagdo do equipamento e do tempo disponivel, por parte do pessoal;

e Participar da administracdo do Plano de Classificacdo de Cargos e Salarios, realizando
estudos sobre a criacdo, modificacdo e extin¢cdo de cargos, orientando a coleta de dados para
reclassificacdo, promocéo e enquadramento de pessoal;

e Promover a realizacdo de pesquisas salariais, identificando os cargos objeto da pesquisa,
acompanhando a coleta e apuracdo dos dados;

e Elaborar ou participar da elaboracdo de manuais de avaliacdo de cargos, selecionando e
definindo fatores e atribuindo-lhes os graus correspondentes;

e Administrar os recursos de pessoal (formacdo, aperfeicoamento e operacdo) aplicados ao
funcionamento das unidades administrativas/operacionais de sua area de atuacao;

e Participar do desenvolvimento de oportunidades de aproveitamento comercial da infra-
estrutura fisica, territorial e de telecomunicag6es aeronauticas da Empresa;

e Administrar as necessidades operacionais das atividades diretamente relacionadas com a
unidades administrativas/operacionais de sua area de atuacao;

e Coordenar os trabalhos ligados a execucdo do plano de avaliacdo de eficiéncia dos
empregados, orientando a aplicacdo das normas e instrucbes, avaliando os resultados
evidenciados nas fichas-perfis de avaliagéo.

e Orientar e coordenar as atividades ligadas ao suprimento de materiais tais como: fixacdo de
niveis iniciais de estoque e dos tempos de ressuprimento, de previsdo e controle de estoque, de
recebimento, armazenamento, controle fisico e distribuicdo de materiais.

e Acompanhar os trabalhos de especificacdo de materiais, com o objetivo de tornar possivel o
encaminhamento dos pedidos de compra em tempo habil.

e Orientar e acompanhar os trabalhos de inventario de materiais elaborando os calendarios de
execucdo e analisando os resultados.

e Participar da elaboracdo e implantacdo de normas e procedimentos referentes as atividades
de compra de material e/ou execucao de servicos.

e Coordenar e orientar a execu¢do dos programas de desenvolvimento de pessoal, bem como
dos programas de beneficios mantidos pela Empresa.

e Orientar a realizacdo de levantamento das necessidades de treinamento de pessoal.
e Elaborar e orientar a execucdo de programas de recrutamento e selecdo de pessoal.

e Analisar dados relativos a politica econdémica, financeira, orgamentaria, comercial, cambial,
de crédito e outros para formular estratégias de acdo adequadas a cada caso.

e Preparar o plano anual de atividades, bem como o or¢camento-programa, com base nos planos
de trabalho preparados para os orgaos departamentais e dentro do esquema desenvolvido pela
Empresa.
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¢ Realizar auditagens técnicas nas atividades comercial e industrial nos aeroportos, bem como
as relacionadas com administracdo geral e, especificamente, pessoal, obras, patrimonio,
financgas e contabilidade.

e Elaborar estudos e andlises financeiras sobre investimentos de capital, rentabilidade de
projeto e obtencdo de recursos financeiros necessarios a consecucao do plano de atividade.

e Estudar e propor soluc@es para as consultas formuladas pelos diversos érgdos da Empresa no
ambito econémico e financeiro;

e Fazer estudos e andlises financeiras com respeito a investimentos de capitais, rentabilidade
de projeto e obtencao de recursos financeiros necessarios a consecucgdo de planos de atividades;

e Participar de estudos sobre a reformulacdo, criagdo e implantacdo de normas de
contabilidade financeira e de custos, avaliando sua aplicacéo.

e Dirigir veiculos da Empresa, quando necessario e no exercicio de suas atribui¢bes, desde que
devidamente habilitado para tal;

e Executar outras atividades correlatas.
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ESPECIFICAGOES DO CARGO

TITULO DO CARGO

ANALISTA SUPERIOR I
Ocupacéo: Especialista

NIVEL ESPECIALIZADO

ATRIBUTOS

DESCRICAO

* CONHECIMENTO

Ambientacdo .

EXPERIENCIA

N&o ha experiéncia exigida.

* RESPONSABILIDADE
POR CONTATOS

Contatos internos e externos constantes de natureza diversa e complexa.
Os contatos mal sucedidos podem acarretar sérias repercussdes ao
prestigio e as operacdes da Empresa.

RESPONSABILIDADE
POR VALORES

Manuseio esporadico de documentos ou pequenas quantidades de
valores (até US$ 1500).

* RESPONSABILIDADE
POR EQUIPAMENTOS

Manuseio frequente de maquinas/equipamentos de valor baixo (até US$
5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisacdo acarreta
apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa.

* ESFORCO MENTAL

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes complexas e
habilidades especiais desenvolvidas ou vivenciadas de forma
cumulativa, e consome uma parte da jornada de trabalho, porém, em
intervalos de tempo regulares (méximo 30%).

* COMPLEXIDADE
DAS TAREFAS

Tarefas técnico especializadas de natureza complexa e diversificada,
que exigem organizacdo, andlise e planejamento criteriosamente
elaborados para obtencdo de resultados, e cujo executor necessita
receber orientacdo especifica em casos sem precedentes.

AMBIENTE DE
TRABALHO

A maioria das tarefas atribuidas ao cargo sdo executadas em locais sem
a presenca de elementos ndo-apraziveis, com ambiente normalmente
agradavel, podendo o ocupante do cargo, assumir, eventualmente,
posicBes incobmodas. Tem baixo risco de acidente ou doenca do
trabalho.

EXCLUSIVIDADE DA
MAO-DE-OBRA

Profissional absorvido pela INFRAERO e com possibilidade de
enquadramento no mercado.

* Os atributos assinalados com ( * ) foram utilizados como fatores na Avaliagdo de Cargos. Vide Topico
6 - AVALIACAO DE CARGOS, da Parte | - NogBes Preliminares.
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CARGO ANALISTA SUPERIOR I
CARREIRA ANALISTA SUPERIOR
FAIXA SALARIAL  A53 - D68

OCUPACAO Especialista

NIVEL PLENO

DESCRICAO SUMARIA

Elaborar normas e coordenar os procedimentos operacionais referentes a sua
area de atuacao.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CARGO

Ao profissional de NIVEL PLENO compete desempenhar todas as atividades de
NIVEL ESPECIALIZADO e mais as seguintes atribuicdes peculiares:

e Participar de estudos e planejamento visando implantar, ampliar e/ou aprimorar as
instalagcdes e equipamentos relativos as atividades de trafego no Aeroporto.

e Promover o desenvolvimento de estudos e fluxos operacionais da area de trafego, propondo
racionalizacdo e modificacdes em instalacdes, equipamentos e facilidades operacionais, tendo
em vista maior eficiéncia no atendimento.

e Estabelecer critérios e procedimentos a serem adotados pelas empresas contratadas para
execucdo de atividades de apoio operacional, concessionarias de exploracdo de servigos em
geral, assim como promover a fiscalizagao e controle dos mesmos.

e Promover estudos, analises, elaboracdo de planos, visando atender futuras necessidades
aeroportuarias em funcdo do seu crescimento.

e Acompanhar o cumprimento de recomendagdes decorrentes de trabalhos de auditoria interna
e externa e a corre¢do de pontos de auditoria de carater organizacional, estrutural, operacional e
sistémico sugeridos;

e Manter permanente contato com o0s Orgdos publicos instalados no Aeroporto,
compreendendo alfandega, salde dos postos, policia maritima, aérea e de estrangeiros que
interfiram na atividade de trafego, zelando pela aplicacdo de normas e resolugdes por eles
emanadas.

e Coordenar a execucdo das atividades de trafego, comunicando-se com outros Orgaos da
Empresa sobre métodos e solugdes mais adequadas a realizagdo do trabalho, verificando se
estédo sendo executadas conforme as recomendacdes e as normas de seguranca estabelecidas.
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e Analisar a estrutura organizacional, métodos e procedimentos de trabalho da Empresa,
avaliando as necessidades de movimentacdo e redimensionamento de pessoal em cada area,
levantando e avaliando rotinas, fluxos, sistemas administrativos e apresentando solucdes para a
racionalizacdo e otimizacdo dos trabalhos realizados;

e Analisar as diretrizes do planejamento estratégico da Empresa, elaborando os planos de
trabalho, bem como o sistema de avaliacdo e controle de resultados a fim de viabilizar os
objetivos e resultados da Empresa;

e Examinar documentos relacionados com direitos, obrigacGes e responsabilidades da
Empresa, emitindo parecer sobre 0s mesmos;

e Emitir parecer sobre as normas a serem expedidas pela Empresa no tocante a observancia de
preceitos legais e regulamentares;

e Elaborar e redigir contestacfes, peticGes diversas e recursos, baseando-se em estudos de
literatura especifica e jurisprudéncia, com a finalidade de levantar dados e defender a Empresa
em causas;

e Desenvolver e atualizar manuais de normas e procedimentos da Empresa, analisando as
necessidades, organizando e padronizando 0s servicos, visando a consecu¢do dos objetivos de
cada &rea da Empresa;

e Estudar, elaborar e propor normas e procedimentos relativos as atividades de vigilancia,
salvamento maritimo, seguranca fisica e protecdo de pessoas, bens e patrimonio da Empresa.

e Participar de estudos e planejamento tendentes a implantar, ampliar e/ou aprimorar 0s
servigos de vigilancia e seguranca da Empresa.

o Estabelecer planos de acdo para procedimentos de seguranca em situacfes de emergéncia,
tais como: incéndio em aeronaves e instalacdes, acidentes em aeronaves, salvamento maritimo e
outras que necessitem sua atuacao.

e Determinar procedimentos de seguranca em ocorréncias anormais do Aeroporto,
compreendendo prisdes, sequestros, controle de multiddo, acidentes de transito nos sistemas
viarios, e assemelhados, estabelecendo o plano de acdo a ser executado em cada situacéo.

e Coordenar e acompanhar a execucdo das atividades de vigilancia e seguranca, bem como
avaliar a eficiéncia dos servicos e, se necessario, promover estudos para correcdo, com vistas ao
perfeito funcionamento do sistema de segurancga aeroportuaria.

e Estabelecer programas de pesquisa e atualizacdo de novos procedimentos para a sua area de
atuacdo, bem como desenvolver projetos voltados para a melhoria da qualidade dos servicos;

e Estudar, elaborar e propor normas e procedimentos relativos as atividades de trafego terrestre
de aeronaves, trafego de passageiros, bagagens e carga no Aeroporto.

e Acompanhar e fiscalizar trabalhos de vigilancia executados por empresas contratadas,
avaliando a sua eficiéncia e observando o cumprimento de normas pre-estabelecidas.

e Executar outras atividades correlatas.
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ESPECIFICAGOES DO CARGO

TITULO DO CARGO

ANALISTA SUPERIOR I
Ocupacéo: Especialista

NIVEL PLENO

ATRIBUTOS

DESCRICAO

* CONHECIMENTO

EXPERIENCIA

5 anos ou mais.

* RESPONSABILIDADE
POR CONTATOS

Contatos internos e externos constantes de natureza diversa e complexa.
Os contatos mal sucedidos podem acarretar sérias repercussdes ao
prestigio e as operacdes da Empresa.

RESPONSABILIDADE
POR VALORES

Manuseio esporadico de documentos ou pequenas quantidades de
valores (até US$ 1500).

* RESPONSABILIDADE
POR EQUIPAMENTOS

Manuseio frequente de maquinas/equipamentos de valor baixo (até US$
5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisacdo acarreta
apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa.

* ESFORCO MENTAL

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes complexas e
habilidades especiais desenvolvidas ou vivenciadas de forma
cumulativa, e consome a maior parte da jornada de trabalho (méaximo
50%).

* COMPLEXIDADE
DAS TAREFAS

Tarefas técnico especializadas de natureza complexa e diversificada,
que exigem organizacdo, analise e planejamento criteriosamente
elaborados para obtencdo de resultados, e cujo executor necessita
receber orientacdo baseada em conhecimentos profissionais e
experiéncias anteriores.

AMBIENTE DE
TRABALHO

A maioria das tarefas atribuidas ao cargo sdo executadas em locais sem
a presenca de elementos ndo-apraziveis, com ambiente normalmente
agradavel, podendo o ocupante do cargo, assumir, eventualmente,
posi¢cOes incobmodas. Tem baixo risco de acidente ou doenca do
trabalho.

EXCLUSIVIDADE DA
MAO-DE-OBRA

Profissional absorvido pela INFRAERO e com possibilidade de
enquadramento no mercado.

* Os atributos assinalados com ( *) foram utilizados como fatores na Avaliagéo de Cargos. Vide Topico
6 - AVALIACAO DE CARGOS, da Parte | - Nocdes Preliminares.
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DESCRICAO DO CARGO

CARGO ANALISTA SUPERIOR I
CARREIRA ANALISTA SUPERIOR

FAIXA SALARIAL A69 — D84

OCUPACAO Especialista

NIVEL SENIOR

DESCRICAO SUMARIA

Planejar e analisar as normas e o0s procedimentos operacionais referentes a
sua area de atuacéo.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CARGO

Ao profissional de NIVEL SENIOR compete desempenhar todas as atividades de
NIVEL PLENO e mais as seguintes atribuicdes peculiares:
¢ Planejar e supervisionar a aplicacdo de programas relativos a sua area de atuacao;

e Realizar estudos e emitir parecer sobre aplicacdo de leis, regulamentos e atos relacionados
com a Empresa,;

e Analisar as normas existentes, propondo modificacdes na legislacdo e outras que julgar
necessarias;

e Inspecionar e supervisionar as atividades e procedimentos nos campos da cartografia,
informacdes aerondauticas, telecomunicacdes aeronauticas e navegacao aérea, propondo medidas
corretivas;

o Realizar pesquisas em empresas publicas e/ou privadas que utilizam sistemas assemelhados
aos da Empresa, visando subsidiar/aprimorar 0s sistemas existentes.

e Emitir pareceres na elaboragdo de contratos a serem firmados com empresas especializadas
nas atividades das unidades administrativas/operacionais de sua area de atuagéo.

e Promover e/ou participar de estudos, andlise, elaboracdo e/ou revisao de planos que visem
atender as atuais e futuras necessidades operacionais das unidades administrativas/operacionais
de sua area de atuacéo.

e Planejar e desenvolver critérios para analises do trabalho (profissiografica, ocupacional, de
posto do trabalho, entre outras) para descricao e sistematizacdo dos comportamentos requeridos
no desempenho de cargos e fungbes com o objetivo de subsidiar as diversas agdes da
Administracéo;
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e Analisar e elaborar relatérios sobre as atividades desenvolvidas pelas unidades
administrativas/operacionais de sua area de atuacao.

e Elaborar medidas saneadoras ou preventivas com a finalidade de aperfeigoar os
procedimentos, objetivando evitar a ocorréncia de falhas, desperdicio, ineficiéncia e ineficacia
das operacoes;

e Estabelecer procedimentos e propor critérios para utilizacdo e atualizagcdo de indicadores
visuais no terminal de passageiros, patio e pista do Aeroporto, de acordo com as normas
internacionais de trafego aéreo.

e Analisar dados estatisticos de movimento do Aeroporto, relativos a aeronaves, passageiros,
bagagens, cargas embarcadas e/ou desembarcadas, produtividade dos empregados, etc.

e Executar outras atividades correlatas.
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ANALISTA SUPERIOR I
Ocupacéo: Especialista

NIVEL SENIOR

ATRIBUTOS

DESCRICAO

* CONHECIMENTO

EXPERIENCIA

5 anos ou mais.

* RESPONSABILIDADE
POR CONTATOS

Contatos internos e externos constantes de natureza diversa e complexa.
Os contatos mal sucedidos podem acarretar sérias repercussées ao
prestigio e as operacdes da Empresa.

RESPONSABILIDADE
POR VALORES

Manuseio esporadico de documentos ou pequenas quantidades de
valores (até US$ 1500).

* RESPONSABILIDADE
POR EQUIPAMENTOS

Manuseio frequente de maquinas/equipamentos de valor baixo (até US$
5.000), que necessitam de reparos simples e cuja paralisacdo acarreta
apenas atrasos em tarefas de natureza técnico-administrativa.

* ESFORCO MENTAL

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes complexas e
habilidades especiais desenvolvidas ou vivenciadas de forma
cumulativa, e consome a maior parte da jornada de trabalho (méaximo
50%).

* COMPLEXIDADE
DAS TAREFAS

Tarefas altamente especializadas, de natureza complexa e diversa que
exigem analise de situacdes, interpretacdo de legislacdo, planejamento e
controle de resultados, e sdo executadas com absoluta autonomia e sem
existéncia de normas ou precedentes.

AMBIENTE DE
TRABALHO

A maioria das tarefas atribuidas ao cargo sdo executadas em locais sem
a presenca de elementos ndo-apraziveis, com ambiente normalmente
agradavel, podendo o ocupante do cargo, assumir, eventualmente,
posicBes incobmodas. Tem baixo risco de acidente ou doenca do
trabalho.

EXCLUSIVIDADE DA
MAO-DE-OBRA

Profissional absorvido pela INFRAERO e com possibilidade de
enquadramento no mercado.

* Os atributos assinalados com ( *) foram utilizados como fatores na Avaliagdo de Cargos. Vide Topico
6 - AVALIACAO DE CARGOS, da Parte | - NogBes Preliminares.
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