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CARGO PROFISSIONAL DE SERVICOS AEROPORTUARIOS
CARREIRA SERVICOS AEROPORTUARIOS

FAIXA SALARIAL C12 -E20

MISSAO DO CARGO

Realizar atividades inerentes a Gestdo Aeroportuéria, suprindo
as necessidades da Empresa, em sua area de atuacao.

NIVEL OPERACIONAL

DESCRICAO SUMARIA

Executar, sob supervisdo direta, atividades operacionais e/ou técnico-
burocraticas necessarias a conservacao da seguranca e da ordem a manutencéo de
instalacbes e equipamentos, ao atendimento de situacdes emergenciaisnas
dependéncias da Empresa.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CARGO

Ao profissional de NIVEL OPERACIONAL compete desempenhar as seguintes
atribuigdes:

e Manter vigilancia e controle nas dependéncias da Empresa, mediante instru¢bes do superior
imediato, fiscalizando e protegendo a movimentacdo de pessoas, materiais, instalacoes fisicas,
equipamentos e veiculos, coibindo 0 acesso e a permanéncia de pessoas ndo autorizadas a areas
restritas, procedendo a distribui¢do e o controle de cartdes de transito e passes livres, a fim de
zelar pela seguranca da Empresa;

¢ Realizar identificacdo visual de passageiros, tripulantes e empregados da Empresa por meio
de observaces tais como uniformes, crachés e cartdes de embarque/desembarque, objetivando
permitir ou impedir 0 acesso as demais areas;

e Fiscalizar e coibir a ocorréncia de pedintes e a venda de objetos e servi¢os ndo autorizados
nas dependéncias da Empresa, bem como a presenca de animais desacompanhados e outros
elementos que possam perturbar o ambiente, comunicando ao superior, quando de sua
ocorréncia;

e Fiscalizar a presenca de menores desacompanhados nas dependéncias da Empresa,
encaminhando-os para 0 6rgao competente;
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e Acompanhar servicos a serem realizados na Empresa que exponham pessoas e instalacdes a
riscos de incéndios, verificando a utilizacdo de equipamentos de seguranca pelos operarios,
acionandoas atividades de lavagem das &reas de péatio e pistas, quando da ocorréncia de
derramamento de liquidos inflamaveis;

e Providenciar atendimento médico para passageiros, empregados da Empresa e publico em
geral, acidentados ou acometidos de mal subito nas dependéncias da Empresa;

e Vistoriar as dependéncias da Empresa, ligando e desligando pontos de iluminacdo, maquinas,
aparelhos elétricos e equipamentos em geral;

e Controlar oacesso entre os setores de embarque e desembarque domeéstico e internacional,
manobrando as respectivas portas de interligacdo, conforme programacéo de véos;

o Dirigir veiculos, de pequeno e grande porte, para finalidades diversas, prestando atendimento
as dependéncias da Empresa, operando os radios existentes nos mesmos, transportando
autoridades, passageiros, tripulantes e cargas no patio e pista, solicitando autorizacédo a torre de
controle para entrada nas pistas, obedecendo as sinaliza¢des, limite de velocidade e local para
estacionamento determinados para o patio de manobras, distribuindo agua potavel aos setores
do Aeroporto, transportando veiculos entre 0s GNA’s e Aeroportos, conforme determinagdo do
superior imediato, utilizando o veiculo destinado a isso, efetuando registros diversos, anotando
em formulario proprio, horérios de saida e chegada, bem como a quilometragem percorrida;

e Operar, tratores, caminhdes, maquinas do tipo WONA (limpeza de pista, esgoto), MUNCK,
HIDRABASKET, , Poliguindaste (recolhimento de lixo) e similares, zelando pela manutencao
preventiva dos mesmos; Zelar pela manutencdo e conservacdo dos veiculos sob sua
responsabilidade, verificando, no inicio de sua jornada de trabalho, os niveis de dleo,
combustivel e &gua, as condi¢cdes de uso das partes elétricas, freio e direcdo, a fim de certificar-
se do bom funcionamento do mesmo, providenciando abastecimento, lubrificacdo, manutencédo
preventiva, limpeza e lavagem dos mesmos, efetuando substituicdo de pneus ou solicitando
providéncias para a execucdo de reparos e/ou assisténcia mecanica, quando necessario,
comunicando ao superior imediato os defeitos constatados; Zelar pelo cumprimento das normas
disciplinares da Empresa, evitando aglomeracdes, discussdes e outras irregularidades em areas
de trabalho;

e Executar tarefas correlatas de salvamento tais como: combate a enxame de abelhas,
aprisionamento de cdes, cavalos e outros animais, que eventualmente venham invadir a area
restrita ao trafego normal das aeronaves;

o Dirigir e operar veiculos e embarcacfes destinados ao salvamento, a prevencdo e ao combate
a incéndio, observando as normas de seguranca, zelando pela manutencdo e conservacdo dos
veiculos sob sua responsabilidade;

e Preencher formularios, fichas, folha de controle de carga, etiquetas e demais controles
previstos, procedendo os devidos registros da carga no SISCOMEX;

e Zelar pela manutencdo e correto desempenho dos equipamentos operacionais, solicitando
providéncias para a execucdo de reparos e/ou assisténcia mecanica, quando necessario,
comunicando ao superior imediato os defeitos constatados;

e Proceder a destinacdo das cargas em perdimento, conforme Ato Declaratorio de Licitacéo,
Termo de Destruicdo, de Doagéo ou Incorporacao;
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e Executar os servicos de exagdo dos processos liberatorios das cargas;

e Executar servicos de jardinagem e manutencdo de area verde, capinando, rocando e
limpando areas internas e externas pertencentes aos Aeroportos, irrigando plantas, conservando,
limpando e colocando anteparos de madeiras em vasos, canteiros, jardins, e similares,
revolvendo e adubando terra, podando arvores e arbustos, tratando de plantas atacadas por
pragas e moléstias;

¢ Realizar servicos de recuperacdo de cercas do Aeroporto;

e Executar servicos de pintura interna e externa no Aeroporto, pintando meios-
fios/paralelepipedos, realizando marcacdo de estacionamento e manutencdo de placas de
sinalizacdo do Aeroporto, e servicos de pintura em geral;

e Executar limpeza de patio, pistas, esgotos e areas do Aeroporto auxiliando na remogéo de
borracha das pistas, utilizando equipamento de hidrojateamento especial para esse fim;

e Executar limpeza e desentupimento dos canais de aguas pluviais e de esgoto, dos ralos de
telhado, das coberturas, rufos, calhas, entre outros;

e Executar o recolhimento de detritos areas do Aeroporto, utilizando veiculos e equipamentos
adequados a isso;

¢ Realizar o controle e despacho de ferramentas e servi¢os de manutencdo, quando responsavel
pela area;

e Zelar pela conservacdo das dependéncias de oficinas, limpando, arrumando e lubrificando,
quando for o caso, bancadas, prateleiras, maquinas, instrumentos e ferramentas,
acondicionando-as em caixas, a fim de manté-las em perfeitas condicdes de utilizacéo;

e Zelar pela limpeza de todas as dependéncias do Aeroporto, varrendo, lavando, higienizando
e arrumando banheiros, salas, sagufes, instalacdes da base de salvamento e demais
dependéncias;

e Fazer manutencdo predial nas dependéncias do Aeroporto;

e Efetuar montagem e substituicdo de luminarias e lampadas, fixando reatores, unindo fios,
prendendo suportes nas lampadas e estarters, etc.;

e Auxiliar no assentamento de guias e pavimento articulado, executando quebra de concreto e
asfalto manualmente ou com utilizacdo de rompedor;

e Executar pequenos reparos em servicos de marcenaria, carpintaria, borracharia, alvenaria,
hidraulica, e similares;

e Providenciar a interdigdo ou desimpedimento de areas em casos de incéndios, acidentes,
obras e outras ocorréncias conforme as determinacGes estabelecidas pelo 6rgdo de seguranca e
mediante orientag¢do do superior imediato;

e Realizar servico de ronda nos postos de seguranca e dependéncias da Empresa, verificando
se 0S mesmos estdo recebendo cobertura adequada, a fim de detectar situagcOes irregulares
prejudiciais & seguranca ou integridade de bens e pessoas;

e Manter contato com orgdos publicos instalados ou ndo no Aeroporto, que interfiram em
atividades de seguranca, bem como com Empresas locatérias, coordenando-se com 0S mesmos,
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visando o estabelecimento de medidas e procedimentos a serem adotados em casos de
emergéncia, participando do planejamento da acdo policial, investigagdes e sindicancias;

e Executar as atividades referentes a elaboracdo do Plano de Emergéncia, analisando
documentos da parte operacional e de seguranca, mantendo-o atualizado, participando do
treinamento do CVE e assegurando o cumprimento de seus procedimentos;

e Proceder a avaliacdo de informacges recebidas, referentes a assuntos sigilosos da area de
seguranca, investigando a idoneidade da fonte de origem e a veracidade das informacdes;

e Informar aos Orgdos Federais e de Fiscalizagdo, quando se fizer necessaria a atuacio de
carater preventivo ou repressivo, detendo suspeitos e infratores e encaminhando-os ao setor
competente para averiguacgdes;

e Inspecionar os eixos viarios do Aeroporto, verificando o estado de conservacéo e localizagdo
de sinais de transito, visando a reducdo dos riscos de acidentes, assistindo a problemas em que
estejam envolvidos veiculos da Empresa e Cia. Aérea, providenciando 0s recursos necessarios a
remocao de vitimas e veiculos, bem como elaborar relatério de ocorréncia e encaminhéa-lo ao
seu superior imediato;

¢ Orientar passageiros na fila de espera dos balcdes de “check-in”, agilizando o atendimento,
evitando a formacdo de grandes filas, solicitando a Cia. Aérea, quando necessario, a alocacao,
através do centro de controle operacional, de outros balcdes, fiscalizando o atendimento a
passageiros, por parte das empresas aéreas e de turismo, conforme procedimentos estabelecidos;

e Acompanhar autoridades, técnicos e estudantes em visitas as areas da Empresa, bem como
equipes técnicas na execucao dos servicos de filmagem, fotografias e transmissdo radiofénica,
de acordo com planos preestabelecidos, prestando-lhes o apoio necessario, inclusive
conduzindo viaturas nas areas de patios e pistas;

e Percorrer as dependéncias do Aeroporto, acendendo as luzes de areas internas e externas,
inclusive as de patio e pista;

e Fiscalizar a limpeza e conservacgdo de areas onde transitam passageiros, tripulantes e publico
em geral, especialmente nos servicos de limpeza dos sanitarios masculinos e femininos,
verificando a qualidade do material de higiene, solicitando ao encarregado da limpeza que
providencie as corre¢des necessarias;

e Fiscalizar a sala de pré-embarque quanto ao estado de conservacdo e limpeza de suas
instalacBes, moveis e equipamentos, providenciando para que sejam efetuados os reparos
necessarios, verificando a existéncia de objetos esquecidos e encaminhando-os ao setor
competente, comunicando ao superior quando do furto ou esquecimento de bagagens;

e Fiscalizar a utilizacdo das esteiras de bagagem, com relacdo a seu funcionamento,
verificando o tempo de espera e acumulo de bagagens sobre as mesmas, atendendo a seus sinais
de alarme, acionando o setor de manutencao para 0s reparos necessarios, a fim de preservar seu
bom fluxo de escoamento;

e Fiscalizar o remanejamento e distribuicdo dos carrinhos de bagagens no seu setor, evitando a
falta destes, bem como seu estado de conservagao, providenciando os servicos de lavagem e
lubrificagdo dos mesmos;

e Fiscalizar os procedimentos, por parte de carregadores autbnomos e motoristas de taxi,
impedindo que os mesmos abordem passageiros, a fim de zelar pelo bom atendimento destes;
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e Fiscalizar, de acordo com as normas estabelecidas, o embarque e desembarque de
mercadorias dos arrendatarios no terminal de passageiros;

e Observar, em posicdo determinada, a manutencdo de aeronaves no patio de manobras, a fim
de zelar pelo cumprimento das normas de seguranga, tomando as providéncias necessarias caso
sejam encontradas irregularidades nessas operacdes;

e Fiscalizar as operagdes no patio de manobras, como embarque/desembarque de passageiros,
cargas e bagagens, orientando o posicionamento de Onibus de transporte de passageiros e
cacambas de transporte de cargas e bagagens;

e Fiscalizar o transito, o estacionamento, a permanéncia e o abastecimento de aeronaves,
veiculos e equipamentos no patio de manobras, verificando o cumprimento das normas de
seguranca e a utilizacdo de equipamentos e acessorios de uso obrigatdrio, tomando as
providéncias em casos de irregularidades, orientando o acesso de ambulancias, carros fortes e
outras viaturas autorizadas;

e Operar pontes telescopicas, acionando seus comandos de marcha e direcdo, observando
medidas de seguranca, visando a acoplagem e desacoplagem das mesmas as aeronaves, zelando
por sua limpeza e conservacao;

e Dirigir veiculos nas operacdes “Follow me” e inspecdo de pista, intervindo em casos de
acidentes e/ou incidentes, entrando em contato com o superior imediato e com 6rgdos de
seguranca, cooperando na tomada de providéncias e fazendo constar a ocorréncia no livro de
registros;

e Orientar o parqueamento de aeronaves e helicopteros, efetuando a sinalizagdo convencional,
utilizando raquetes, luvas e lanternas, a fim de conduzir a aeronave para a posi¢do determinada;

e Fiscalizar os parqueadores das companhias aéreas, verificando se estdo devidamente
uniformizados e equipados, observando se estacionaram corretamente as aeronaves, € Se
realizam o embarque e desembarque de passageiros, bagagens e cargas dentro das normas de
seguranca;

e Acompanhar a operagdo de ‘“push-back”, realizada pela companhia aérea, até a total
liberacdo para rolagem da aeronave;

e Fiscalizar o estado de conservacdo dos patios, pistas, cerca de protecdo e demais instalacdes
aeroportuarias, verificando a existéncia de irregularidades e tomando as providéncias que se
fizerem necessarias, mantendo a pista de decolagem e pouso livre de obstaculos, inclusive
animais;

e Supervisionar as condic¢des gerais de seguranca operacional movel no patio de manobras;

e Atuar na sala de operac@es, operando o sistema de radio, o subsistema de informacGes, 0s
terminais de video, os terminais de computador, equipamentos de fac-simile e o servigo de som,
disseminando informacdes sobre v0os em operacdo no Aeroporto, chamadas de pessoas e
passageiros e avisos em geral, alocando canal de radio, temporariamente, a um usuario de canal
exclusivo, para atendimento de solicitacéo de servigcos de manutencdo, conforme solicitado e/ou
autorizado, mantendo escuta das comunicagfes entre usuérios, dando apoio, quando necessario,
e advertindo-os, quando da ocorréncia da comunicacdo desnecessaria e/ou fraseologia
inadequada, colocando, retirando e alterando comentérios sobre vdos em operacdo no
Aeroporto;
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e Atuar na sala de operagdes, operando teleimpressor, acionando seus dispositivos, a fim de
receber e transmitir mensagens, verificando, durante seu turno de servico, o funcionamento dos
mesmos e informar ao chefe imediato, qualquer anormalidade encontrada, lendo as fitas (teipe)
perfuradas utilizadas nos mesmos, conferindo, periodicamente, durante o seu turno de servico, a
numeragdo das mensagens veiculadas, a fim de evitar atrasos ou extravios, tomando as medidas
pertinentes quando detectar alguma anormalidade, organizando o arquivo diario da estacéo,
verificando se as mensagens a serem arquivadas contém as anotagdes operacionais pertinentes;

e Conhecer e cumprir o disposto nas normas e instrucdes aplicaveis as estacdes das Redes de
TelecomunicacBes Fixas Aeronauticas (AFTN) e Administrativas, das Redes de Centrais Telex
do Ministério da Aeronéutica e da EMBRATEL (RNT) e dos centros de Comutacdo Automatica
de Mensagem (CCAM), aplicando os procedimentos operacionais de telecomunicagdes e
preenchendo os formulérios impressos e livros previstos;

e Operar a central BIP, recebendo e transmitindo mensagens via telefone, segundo as normas
estabelecidas;

e Operar a mesa radio-patio, distribuindo canais a serem utilizados pelas Cias. Aéreas,
controlando a utilizacdo dos mesmos, segundo as normas estabelecidas;

e Operar o sistema de TV vigilancia, acompanhando a execucdo de programacao de embarque
no seu setor, 0 acesso aos respectivos portdes, as alocacdes dos balcoes de “check-in” e o
atendimento aos passageiros pelas empresas aéreas, a fim de detectar situacdes irregulares que
comprometam a seguranga de pessoas e bens, segundo as normas estabelecidas.

e Controlar o claviculario, antes e depois do expediente;

e Realizar o despacho e o controle de movimentacdo dos veiculos da Empresa, quando
responsavel pela area;

e Registrar qualquer irregularidade ou anormalidade em livro de ocorréncia;
e Ler boletim do plant&o anterior, analisando suas ocorréncias;

e Elaborar boletim de horéario previsto, escala de servico e relatérios operacionais,
promovendo a distribuicdo e remanejamento dos empregados;

e Prestar informagdes e orientacdo para o pessoal interno e externo sobre tarifas;
e Manter contato com o DPV, quanto a movimentacéo de aeronaves;

e Registrar pousos, decolagens e os tempos de permanéncia de aeronaves e helicopteros, para
fins de cobranca e estatistica, preenchendo o formulario de STATUS de aeronave;

e Realizar rotinas administrativas relacionadas a sua area (confeccéo de crachas, oficios, cartas
internas, ordens de servico, atualizagdo da programacdo de utilizacdo das posi¢des no pétio de
manobras, emissdo e/ou atualizacdo de documentos em geral, entre outros;);

e Efetuar a cobranca de tarifas (aeronaves inadimplentes) e DAT (aeronaves estrangeiras);

e Registrar em formulario o horario de acoplagem e desacoplagem das pontes telescopicas as
aeronaves;

e Executar cobranca das concessionarias;
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e Registrar em formulario proprio e passar ao supervisor as informacgdes transmitidas pelo
fiscal do terminal de carga aérea (TECA), quanto a movimentacéo de aeronaves no patio; )

e Intervir em casos de acidentes e/ou incidentes no patio de manobras, entrando em contato
com o superior imediato e com 6rgdos de seguranca, cooperando na tomada de providéncias e
fazendo constar a ocorréncia no livro de registros;

e Operar 0 subsistema de TV de patio, monitorando o movimento de aeronaves, veiculos,
maquinas, equipamentos e pessoas nos patios, identificando aeronaves e situacdes que
influenciam nas alocacGes, racionalidade e eficiéncia do Aeroporto e gravando em videoteipe
qualquer ocorréncia grave ou reincidéncia de transgressdes nos patios e pistas do Aeroporto;

¢ Realizar venda e conferéncia diaria do MALEX (guarda-volumes);

e Atender ao alarme de incéndio interrompendo-o e verificando o local onde 0 mesmo
disparou, se ha de fato algum incéndio ou pane no equipamento, tomando as medidas adequadas
a cada um dos casos;

e Executar as atividades de prevencéo a incéndios em instalagdes, edificacOes e aeronaves.

e Participar de programas de treinamento, a fim de manter-se atualizado quanto as técnicas de
salvamento.

e Executar as operacdes de salvamento e resgate de vitimas de acidentes aeronduticos,
maritimos e outros ocorridos em areas sob responsabilidade da Empresa.

e Inspecionar, periodicamente, o estado de conservagdo do material de salvamento terrestre e
maritimo, dos equipamentos, veiculos e embarcagdes destinados as atividades de prevencdo e
combate a sinistros em aeronaves, instalac6es e edificacdes, como lanchas, pés-de-pato, bdias e
outros equipamentos, a fim de manter sua operacionalidade;

e Permanecer em estado de alerta para as variacGes das condi¢bes do mar, com vistas a
protecdo das embarcagoes.

e Auxiliar nas manobras de atracacdo e desatracacdo das embarcacdes;

e Praticar diariamente exercicios fisicos e/ou natacdo, seguindo as técnicas indicadas para
conservar a forma fisica.

e Atender casos de emergéncia, aplicando primeiros socorros as vitimas de acidentes ou mal
stbito, seguindo método adequado para reanima-las e, quando necessario, eliminar a &gua
absorvida.

e Inspecionar a limpeza e conservacao dos equipamentos e instalacbes do SCI e/ou da base de
salvamento maritimo, efetuando testes diarios dos equipamentos de nautica e comunicacfes e
realizando pequenos reparos de manutencdo nos CCI e/ou nas embarcacdes, a fim de manté-los
em condigdes de operacionalidade;

e Fiscalizar o cumprimento das normas e dos procedimentos operacionais e de cobranca que
regulam as operacgdes com carga;

¢ Realizar as atividades de coordenacdo e supervisao da execucdo e controle das atividades de
recebimento, armazenagem e liberacéo da carga;

e Realizar o despacho e o controle de movimentagdo dos equipamentos, instalacbes e
materiais;
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e Preencher formularios, fichas, boletins, vias de conhecimento, folhas de controle de carga,
etiquetas de identificacdo de mercadoria e demais instrumentos pertinentes a sua area, bem
como encaminhé-los, apds conferéncia, para assinatura e posterior remessa aos interessados;

e Conferir os documentos alusivos a movimentacdo da carga na area do Terminal de Carga
Aéreaq;

e Verificar camara frigorifica, travas, roletes e rodas dos racks, rampas niveladoras e
plataformas em areas do TECA, providenciando manutencgdo preventiva, limpeza e lavagem dos
mesmos, visando manter os equipamentos dentro das especificacbes determinadas pelo
fabricante;

e Montar, instalar e conservar os sistemas de tubulacdo de material metélico e/ou ndo metéalico
de alta e/ou baixa pressao, marcando, unindo, rosqueando, soldando, furando e vedando tubos;

e Realizar manutencdo do sistema hidraulico da Empresa, efetuando reparos, recuperacéo,
ajustes e substituicdo de valvulas sanitarias, torneiras, registros, hidrantes, bebedouros,
hidrébmetros, aquecedores de agua, redes de agua potavel, esgoto, incéndio, bombas de
irrigacdo, bombas hidraulicas, geradores, decantadores, nos sistemas de irrigacdo do viveiro de
plantas e todas as pecas hidraulicas e hidro-sanitarias, efetuando leitura, substitui¢do de pecas,
montagem e desmontagem dos mesmos, procedendo aos testes necessarios, controlando a
dosagem de cloro (bombas injetoras de cloro), verificando e limpando os reservatérios
principais e caixas de reserva intermediaria (“Finger”, TPS, Interligagdo, TECA, Arrendatarios,
e demais dependéncias), observando o nivel de agua, operando e procedendo ao controle de
vazdo da bomba de recalque e pogos artesianos (manobras de registros, e similares), bem como
compressores e registros dos geradores de ar (tanques de esgoto), verificar motores das bombas
da caixa d’agua e das bombas d’4gua submersas;

e Operar painéis do centro de controle de manutencdo, acionando as botoeiras, anotando em
mapas apropriados o funcionamento de bombas de irrigacéo e do sistema hidraulico;

e Realizar as atividades de operacdo e manutencdo das estacdes elevatorias (bombas, e
similares);

e Lubrificar as partes moveis de motores estacionarios e outros equipamentos auxiliares,
segundo programa estabelecido e processos manuais, verificando o nivel de 6leo ou graxa,
consultando manuais de lubrificacdo, aplicado nos pontos indicados e comunicando
anormalidades observadas;

e Auxiliar o operador de equipamentos de ar condicionado, regulando e acionando motores e
dispositivos de controle, observando o funcionamento dos compressores, bombas de recalque e
demais equipamentos, verificando temperatura e pressdo adequadas, limpando e lubrificando as
partes moveis;

e Fazer leitura do marcador de gas e do hidrometro, mantendo controle de balanco e de
consumo;

e Realizar manutencdo preventiva e corretiva dos circuitos elétricos do sistema do terminal,
efetuando reparos em equipamentos elétricos e eletronicos do servico de som, das linhas
telefénicas, do balizamento luminoso da pista, placas luminosas, painel informativo de vdo, dos
sensores de alarme e combate a incéndio, portas automaticas, pontes telescopicas, elevadores de
carga, escadas rolantes e esteiras de bagagens, substituindo, ajustando e reparando seus
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componentes, acompanhando e instalando linhas telefénicas, aparelhos de fax, telex e terminais
de video e equipamentos similares;

¢ Realizar as atividades de operacdo e manutencao do sistema de alta tenséo, efetuando reparos
e recuperacdo de geradores, reatores, equipamentos da casa de forca, quadros elétricos dos
grupos geradores e servigos de eletricista em geral;

e Realizar servicos de solda elétrica e a oxigénio;

e Realizar manutencdo em cancelas de estacionamento, portas de vidro, reparando molas,
consertando fechaduras e trocando segredos;

e Executa servigos de montagem, desmontagem e reparos em divisorias, arquivos, prateleiras e
persianas;

e Realizar medigdo de resistividade de solo;

e Preparar relatorios sobre 0s servigos executados, preenchendo de maneira clara e objetiva o
livro de ocorréncias diarias e histérico de manutencdo de equipamentos, tomando ciéncia de
relatorios dos turnos anteriores;

¢ Realizar manutengdo em viaturas;
o Efetuar pedido do material necessario para sua area;

e Realizar preventiva e corretiva do sistema de refrigeracdo e cdmaras frigorificas do terminal
de carga;

e Confeccionar ou reproduzir desenhos de formularios em papel vegetal ou matriz de
duplicador, baseando-se em croquis, observando formatos, margens e linhas de dobras e a
disposicdo das legendas;

e Desenhar organogramas, fluxogramas, graficos, quadros estatisticos e placas indicadoras,
desenvolvendo esquemas, marcando valores, conforme tabela fornecida, observando escalas e
convencoes;

e Corrigir e/ou modificar desenhos, croquis e plantas, efetuando medi¢cdes de areas sujeitas a
exploragdo comercial e/ou construcao;

e Arquivar desenhos, catalogando-o0s e separando-0s em mapotecas e arquivos;

e Copiar desenhos mecanicos, arquitetdnicos e de engenharia civil, observando concordancia,
linhas cheias e tracados, colocando convencdes, letreiros e carimbos;

e Desenhar “Lay-out” de instalagdo, visando o melhor aproveitamento de espacos disponiveis;
o Elaborar projetos de instalagdes, arquitetura, formularios, cronogramas, esquemas elétricos;
¢ Realizar levantamento de areas no campo;

e Atualizar projetos no ambito do Aeroporto (mecénicos, elétricos, instalacGes eletrénicas);

e Fiscalizar obras, verificando a concordancia com o projeto, dando apoio a terceiros em
relacdo ao desenvolvimento obra;

e Proporcionar o acesso a informatica, informatizando o sistema CAAF.
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e Manter contatos internos e externos, obtendo e prestando informac@es, consultando arquivos
e ficharios, marcando entrevistas e audiéncias, encaminhando usuarios e visitantes aos 0rgaos
solicitados, recebendo e transmitindo recados, conforme procedimentos preestabelecidos.

e Digitar cartas, comunicacfes internas, correspondéncias, tabelas, fichas, boletins, cheques,
“vaucher’s”, planilhas, faturas, formuldrios e demais instrumentos de comunicacao
administrativa, bem como encaminhé-los, apds conferéncia, para assinatura e posterior remessa
aos interessados;

e Executar as atividades pertinentes a elaboracdo de boletins informativos;

e Organizar arquivos e ficharios, mantendo-os atualizados, inserindo ou eliminando
documentos, fichas e impressos que Ihe sdo pertinentes;

e Classificar documentos expedidos e recebidos em ordem alfabética, cronoldgica, por
assuntos ou outros critérios, objetivando possibilitar o controle sisteméatico dos mesmos,
facilitar acesso as informacdes e evitar seu extravio;

e Controlar o protocolo de entrada e saida de correspondéncia, de documentos e de
publicacdes internas e externas;

e Controlar o consumo de material de escritorio, verificando seu estoque e solicitando, quando
necessario, seu ressuprimento;

e Operar maquinas de reproducéo grafica, como: , xerox, , heliogréfica, termofax e outras;
e Preparar matrizes reprodutoras, fotolitos de chapas diversas de reproducéo gréafica.

e Encadernar impressos, dobrando, ordenando, costurando, recortando folhas, destacando e
descarbonando listagens e formularios, agrupando-os, preparando articulagdes e montando
capas, a fim de encaminhamento para expedicao;

e Acompanhar as tarefas de recebimento de materiais e equipamentos, conferindo
especificacOes e determinando a guarda em locais proprios;

e Atender as solicitacdes internas de material, providenciando sua embalagem e remessa ao
requisitante;

¢ Providenciar a separacdo do material obsoleto ou inservivel,

e Coletar e registrar dados estatisticos, tabulando-os para elaboracdo de relatrios e/ou
cronogramas;

o Efetuar langamentos em livros, documentos, formularios e boletins de movimentagéo e
previsdo de contas, transcrevendo valores e dados diversos, verificando a exatiddo dos reajustes
efetuados;

e Lancar em documentos de cobranca da parte variavel, os valores calculados sobre o
faturamento bruto apresentado pelos concessionarios;

e Controlar pagamentos e recebimentos, pertinentes a sua area, atraves de formulario préprio
tendo como finalidade o controle das taxas bancérias que séo cobradas mensalmente;

e Efetuar célculos de natureza simples, pertinentes a sua area, utilizando maquinas e tabelas,
objetivando emissdo e/ou conferéncia de documentos;

e Emitir documentos contabeis de controle, compilando dados e preenchendo formularios.
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e Efetuar lancamentos em livros, documentos, planilhas, folhas de pagamento, formularios e
boletins de movimentacdo e previsdo de contas, transcrevendo valores e dados diversos,
verificando a exatiddo dos reajustes efetuados.

o Efetuar retiradas e dep6sitos em bancos;
o Realizar triagem em expedientes e documentos;
e Conferir as assinaturas autorizadas a liberarem os processos para pagamento;

e Preencher “vaucher’s” e planilhas para o processamento eletronico dos dados, conferindo-0S
e corrigindo-o0s, quando necessario;

e Receber e codificar os documentos de movimentacdo diaria de caixa;

e Conferir e consolidar resumo de passageiros embarcados, objetivando coletar tarifas de
embarque;

e Remeter a sede documentos referentes a arrecadacao de tarifas, taxas, e outros recebimentos,
bem como recolhimento de impostos e pagamentos diversos, objetivando o seu controle;

e Carimbar blocos de tarifas de embarque com o respectivo valor, objetivando o seu envio para
as Companhias Aéreas;

e Controlar tarifas telefénicas e ligagOes locais interurbanas, conferindo faturas telefonicas,
para que seja feita a cobranca de interurbanos particulares;

e Controlar a entrada e saida de livros, folhetos, periddicos e publicacdes da biblioteca;
e Operar sistema de fluxo, controle e distribuicdo de malotes;
e Executar atividades relativas ao processamento de admissao e demissdo de empregados;

e Registrar ocorréncias em cartdo de ponto e/ou registro eletronico, utilizando cédigos
predeterminados, relacionando-os para alteracdo de pagamento, atualizando fichas de controle
de frequéncia, calculando horas ou dias de afastamento, seguindo as normas em vigor.

e Contatar entidades para inscricbes de funcionarios em eventos, cursos, seminarios, entre
outros;

e Registrar cursos, seminarios e palestras em ficha de empregados;

e Participar de processo licitatorio, fazendo cadastro de firmas, preparando convites e tomadas
de preco;

e Participar da conferéncia do inventéario e controle de patriménio;
e Executar emissdo e recebimento de fax’s e telex;

e Efetuar o procedimento de “baixa” na carga liberada, analisando e verificando a veracidade,
tipo e nimero de documentos, objetivando liberar o volume da carga da alfandega;

o Elaborar mapa diario do pagamento referente a liberagéo da carga (TECA);
e Prestar assisténcia a eventos realizados nas dependéncias da Empresa;

e Conferir formularios, relatorios, faturas, documentos, e demais expedientes, quanto a
coeréncia e exatiddo dos dados, objetivando detectar erros e/ou irregularidades, bem como
proceder sua operagao;
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e Executar servicos de classificacdo, catalogacdo e atualizacdo de manuais, objetivando a
elaboracdo de acervo para coletas de informac@es e consultas;

e Despachar com a Chefia documentos diversos, visando agilizar o fluxo de trabalhos
administrativos da Empresa;

e Efetuar servicos externos, relativos as suas atribui¢cbes tais como: homologacdo de
demissoes, coletas de dados do sistema de protecdo ao voo, etc., em locais tais como: Sindicato
dos Aeroviarios, Orgdos do Sistema de Protecdo ao V6o e outros;

e Atender ou efetuar ligacGes telefénicas internas e externas, anotando e transmitindo recados,
ou ainda, transferindo-as, se necessério, a Chefia, apds informéa-la do assunto;

¢ Dirigir veiculos, de pequeno e grande porte, para finalidades diversas, prestando atendimento
as dependéncias da Empresa, operando os radios existentes nos mesmos, transportando
empregados em atividades externas, realizando servico de entrega e recolhimento de
correspondéncia, transportando documentos sigilosos, realizando entrega de cartas-convite e
pedidos de fornecimento, pesquisa de precos e compras urgentes, recebimento e entrega de
materiais, conferindo e verificando as especificacfes do pedido, conforme determinacdo do
superior imediato, utilizando o veiculo destinado a isso, efetuando registros diversos, anotando
em formulario proprio, horarios de saida e chegada, bem como a quilometragem percorrida;

o Efetuar pesquisa de dados, codificando-os, a fim de preencher documentos originais;
e Conferir listagens e/ou cartdes, confrontando-os com os documentos originais;

¢ Realizar trabalhos de recepcao, conferéncia e expedicdo de documentos e servicos;

e Controlar o recebimento de periddicos e os prazos de renovacao de assinaturas;

o Controlar servicos de transporte, conferindo BDV, emitindo autorizagdes para abastecimento
de viaturas, etc.;

e Preparar documentos para microfilmagem, realizando posterior inspecdo Otica e/ou
conferéncia visual dos microfilmes;

e Elaborar fichas de registro de documentos, procedendo o arquivamento das mesmas;
o Efetuar compras de emergéncia, mantendo contatos verbais e sumarios com fornecedores;

e Conferir a arrecadacdo de tarifas aeroportuarias, via listagem de consisténcia de movimento
de arrecadacdo, notas de receitas emitidas e taldes vencidos, elaborando e conferindo mapas de
arrecadacao e controle;

e Ler, selecionar e resumir atos, leis, resolugdes, artigos em jornais, bem como os instrumentos
decisorios emitidos pela administragdo para controle, divulgacdo, guarda ou distribuicéo;

e Efetuar servicos relativos a emisséo, controle e recolhimento de impostos, taxas e
contribuicGes previstas em lei, multas, créditos, juros e corre¢cdo monetéria;

e Efetuar a cobranca junto aos concessionarios e arrendatarios, encaminhando documentos de
cobranca referentes a parte variavel, fixa e rateio de despesas;

e Levantar contas, para fins de elaboracdo de balancetes e demonstrativos em geral, separando
e classificando documentos;
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e Executar trabalhos de conciliacdo de contas, verificando posicdes de saldo do Livro Razdo,
conferindo contas analiticas e sintéticas, preparando relagcdes e mapas.

e Preparar processos para pagamentos, relacionando os documentos de acordo com oS
vencimentos, providenciando a liberacéo dos cheques;

e Efetuar cobrancas e pagamentos, pagando ou recebendo em cheques ou espécie, certificando
0s respectivos documentos;

¢ Realizar o fechamento de caixa diério;
e Preparar mapa de controle fisico-financeiro do terminal de carga (TECA);

e Representar a empresa junto ao Ministério do Trabalho para efetuar homologacéo,
procedendo segundo orientacdo recebida.

e Executar servigos referentes a liberacdo e controle de viagens a servigos;
e Controlar custo de cursos e treinamentos;
e Elaborar folhas 2 e 3 do relatério de horario de pouso e decolagem de Aeronaves.

e Controlar as contas correntes de clientes, através de formulario proprio (fichas de débito e
crédito) ou processamento eletrénico, objetivando o acompanhamento dos créditos, evitando
assim a inadimpléncia;

e Executar servicos referentes a concessao de uso de areas Aeroportuarias;

e Acompanhar a legislacdo referente a area aeroportuéria, adequando as mesmas as normas
internas da Empresa;

e Representar a empresa na fiscalizacdo de contratos de prestacdo de servigos (limpeza,
manutencdo de equipamentos, entre outros);

e Efetuar servicos de tesouraria, tais como: recebimento de carnés, tarifas, documentos de
cobranca, pagamento a autdbnomos, pequenos pagamentos com Fundo Fixo de Caixa, entre
outros;

e Manter comunicagdo com concessionarios, fiscalizando suas atividades;

e Operar 0 sistema de arrecadacdo do terminal de cargas aéreas, utilizando documento de
arrecadacdo, preco especifico e outros;

e Preparar ordens de pagamento, enviando-as ao banco, a fim de cumprir compromissos
assumidos com fornecedores;

e Controlar o faturamento bruto mensal da parte variavel dos contratos comerciais, langando a
receita na relagdo de “valores a pagar” e/ou apropriando no sistema eletrénico;

¢ Realizar previsdo das diversas despesas existentes, tais como: agua, luz, telefone e xerox;

e Controlar os saldos de fichas de controle financeiro, orcamentario e acompanhamento de
desembolso objetivando manter sempre atualizado;

e Efetuar a contabilidade e conferéncia do movimento diario do caixa, acompanhando a
entrada e saida de receitas e despesas da dependéncia;
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¢ Classificar documentos contéabeis e financeiros, de acordo com o plano de contas e as normas
de procedimentos gerais da Empresa;

e Executar servicos de escrituracdo, de autorizacdo e solicitacdo de pagamentos, controle de
disponibilidades financeiras e controles patrimoniais e orcamentarios;

e Auxiliar na investigacdo das operacdes contabeis e financeiras, verificando cheques, faturas,
notas fiscais, recibos e outros documentos para comprovar a exatidao dos mesmos;

e Manter contatos com requisitantes, informando-os das dificuldades de aquisicdo de
determinados materiais;

e Proceder atividades de estudo e encaminhamento de propostas de fornecedores, a decisdo do
superior imediato, elaborando mapas comparativos para determinar melhores ofertas de precgo e
qualidade;

e Executar atividades pertinentes a processos licitatorios, como elaboragdo de especificaces
técnicas, elaboracdo de carta-convite, avisos e editais para licitacdes, bem como sua publicacdo
no Diéario Oficial, emissao e distribuicdo de pedidos de cotacdo de precgos, determinando prazos,
quantidades, formas de pagamento, descontos e termos de entrega, e analise de contratos
comerciais, negociando precos, prazos e condi¢bes dos mesmos, acompanhando as suas
assinaturas, elaborando, analisando e corrigindo processos de editais e processos licitatorios,
convocando, participando e fechando licitagdes;

e Realizar as atividades de elaboracdo e controle de cadastro fornecedores, coletando
informacdes, consultando publicagdes e efetuando entrevistas;

e Elaborar caderno técnico para licitacdo, especifico para os contratos de concessdo de uso de
area;

e Minutar autorizages de fornecimento a firmas vencedoras de concorréncias, especificando
itens de materiais, precos, descontos, seguros, prazos de entrega e tipo de inspecéo a executar;

e Controlar prazos de entrega de mercadorias compradas, utilizando arquivos cronoldgicos,
verificando e cobrando entrega de material de consumo fora do prazo e das especificacbes
estabelecidas, acompanhando as tarefas de devolucdo dos mesmos, quando necessario;

e Manter atualizado o registro dos precos dos materiais e equipamentos adquiridos pela
Empresa através de licitacdes e de pesquisa de mercado;

e Acompanhar a movimentacdo do material em estoque, providenciando seu ressuprimento
sempre que necessario;

e Determinar cuidados para armazenamento de materiais especiais providenciando estrados,
prateleiras, estufas e outros;

e Providenciar destino adequado aos excessos de estoque, promovendo alienacdo de materiais
e equipamentos inserviveis, segundo as normas estabelecidas;

e Apurar custos de material e mdo-de-obra empregada na confeccéo e/ou reparacdo de pecas
de reposicdo do maquinario da Empresa, registrando cumulativamente os totais de horas
trabalhadas e as especificag0es dos materiais utilizados;

e Controlar requisicdo e aquisicdo de materiais consultando precos objetivando atender
solicitacdo dos diversos orgaos, bem como a sua reposicao;
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e Atender o publico interno e o externo, por via de telefone, contatos verbais, fac-simile e
outros, a fim de atender necessidades, esclarecer duvidas e prestar informacbes as demais
dependéncias da empresa sobre assuntos diversos da area de atuacdo, sanando duvidas quanto a
procedimentos, deveres e direitos, verificando as condi¢bes de atendimento;

e Executar servicos pertinentes a analise, catalogacgdo, codificacdo e planificacdo da folha de
pagamento;

e Representar a Empresa junto ao Ministério do Trabalho, para fins de homologacéo;

e Executar servicos de cardex, almoxarifado, emissao de notas de entrada de mercadorias e de
fornecimento de material para escritorio;

e Fiscalizar areas arrendadas, verificando o funcionamento e a manutencao das mesmas;

e Auxiliar na execucdo dos trabalhos de natureza juridica, redigindo minutas de requerimentos,
recursos e peti¢oes, coletando dados sobre o tramite de processos, entre outros;

e Realizar as atividades de entrega e acompanhamento dos servi¢os de conserto de material
especifico, que exige teste de técnico especializado;

e Controlar salario-familia, caderneta de vacinacdo, exame médico periddico, e demais
beneficios da area de atendimento médico;

o Fazer registros e acompanhamentos no Sistema de Controle de Contratos Comerciais;

e Executar atividades referentes as rotinas de Pessoal, como elaboracdo da folha de
pagamento, atualizacdo de carteira de trabalho, programacdo de férias, etc.;

¢ Revisar todos os documentos do terminal de cargas ap6s liberacdo de mercadorias;
e Elaborar fichas de controle de descri¢do de mercadoria;

e Dar entrada e saida de correspondéncias sigilosas;

¢ Redigir minutas de documentos oficiais da Empresa e outros expedientes de rotina;
e Assistir e participar de reunides, redigindo as respectivas atas;

e Executar trabalhos que exijam conhecimentos de juros simples e basicos de juros compostos
e capitalizacdo, bem como de correlacGes percentuais;

e Efetuar pagamento e recebimento referente a armazenagens, tarifa de embarque, pouso e
permanéncia de aeronaves no patio, entre outros;

¢ Codificar movimento diério de caixa e extra-caixa, notas fiscais para orgamento e custos;
o Efetuar apropriacdo de despesas e receitas;
e Emitir documentos de cobranga para 0s concessionarios;

e Manter registro e controle da documentacdo técnica cedida por empréstimo, promovendo o
retorno ao arquivo apos decorrido o prazo de cessao;

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

e Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.
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ESPECIFICACOES DO CARGO

TITULO DO CARGO

PROFISSIONAL DE SERVICOS AEROPORTUARIOS

NIVEL OPERACIONAL

ATRIBUTOS

DESCRICAO

* CONHECIMENTO

Ambientacdo

EXPERIENCIA

N&o ha experiéncia exigida.

* 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 constante de documentos ou grandes somas de valores (acima
de US$ 3.000).

* RESPONSABILIDADE
POR EQUIPAMENTOS

Manuseio constante de maquinas/equipamentos de valor elevado (acima
de US$ 30.000), que necessitam de consertos elaborados e de alto custo,
e cuja paralisacdo acarreta transtornos e/ou prejuizos de maior porte.

* 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 manuais e/ou operacionais, de natureza rotineira, que exigem
conhecimentos especificos, e cujo executor necessita receber orientacdo
e verificacdo periddica.

AMBIENTE DE
TRABALHO

As tarefas atribuidas ao cargo s@o executadas em locais onde a presenca
constante de elementos ndo-apraziveis torna 0 ambiente desagradavel.
Durante a jornada de trabalho, o empregado permanece em pé, andando
ou exposto a intempéries. Podem existir riscos de acidentes ou de
doenca ocupacional.

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 PROFISSIONAL DE SERVICOS AEROPORTUARIOS
CARREIRA SERVICOS AEROPORTUARIOS

FAIXA SALARIAL AZ21 - D36

NIVEL TECNICO

DESCRICAO SUMARIA

Realizar com autonomia atividades operacionais e/ou técnico-burocraticas
necessarias a conservacao da seguranca e da ordem, a manutencéo de instalacfes e
equipamentos, ao atendimento de situacbes emergenciais nas dependéncias da
Empresa.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CARGO

_ Ao profissional de NIVEL TECNICO compete desempenhar todas as atividades
do NIVEL OPERACIONAL e mais as seguintes atribuicdes peculiares:

e Realizar a coordenacdo, orientacdo e controle da execucdo das atividades de vigilancia e
seguranca em areas determinadas da Empresa, como areas de acesso ao patio, terminal de
cargas, entre outras, transmitindo ordens e instrugdes, a fim de zelar pela seguranca das
mesmas;

¢ Realizar a coordenacéo, orientacdo e controle da execucédo 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;

o Realizar a recepcao, fiscalizacdo e controle, por meio dos fiscais de patio, da movimentagédo
de viaturas, pessoas, equipamentos e material de rampa, em areas do Aeroporto, coordenando as
atividades, para o rapido desembarque de passageiros e bagagens;

o Realizar a coordenacéo, orientacdo e controle da execucdo das atividades de manutencao de
equipamentos, instalacdes, area verde e infraestrutura de patios, pistas e outras dependéncias,
transmitindo ordens e instrugdes, a fim de zelar pelo bom funcionamento da Empresa;

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

e Coordenar e fiscalizar a execucdo de servicos autorizados, a fim de zelar pela seguranga
patrimonial da Empresa;
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e Coordenar-se com 0s demais 6rgdos e entidades competentes, acionando-os em caso de
emergéncia médica, aeronautica e combate a incéndio, coordenando suas a¢bes no sentido de
obter a melhor alocacdo dos recursos e convergéncia de procedimentos para rapida e eficaz
superacao da situacdo, ativando medidas necessarias ao isolamento de &reas afetadas, visando a
minimizacdo dos impedimentos operacionais da Empresa, contatando entidades publicas ou
privadas para obtencdo de recursos e/ou materiais, quando a gravidade e dimensdo da
emergéncia determinarem a sua conveniéncia;

e Coordenar os servicos de radio comunicacdo do Aeroporto, centralizando o recebimento e
expedicdo de comunicacBes e informacdes, operando o subsistema de radio-escuta e mantendo
escuta das frequiéncias utilizadas pelos 6rgdos de trafego aéreo, a fim de determinar o horario de
pouso e decolagem das aeronaves, supervisionando a operacao das consoles de comunicagdo do
sistema “stratus”, selecionando ou inibindo canais de comunicacdo, e¢ efetuando “pontes de
comunicagdes”, a fim de auxiliar nas comunicagdes entre operadores de radios fixos e portateis,
atendendo e acionar solicitacdes de limpeza, manutencdo, seguranca, socorro medico, entre
outras.

e Controlar a programacdo dos v0os nacionais e internacionais, operando o sistema de
alocacdo de recursos aeroportuarios, procedendo a programacéo das posicGes de estacionamento
e demais recursos (balcdes de “check-in”, portdes de embarque, esteiras de bagagens, etc.)
decorrentes dessa alocacdo, evitando superposicdes e saturacdo das areas de embarque e
desembarque;

e Coletar dados e proceder a registros relativos as situacdes de emergéncia, para efeito de
investigacdes e relatorios, mantendo atualizados os arquivos de nomes, telefones de pessoas e
entidades publicas ou privadas que poderdo ser acionadas em situacdes de emergéncia e
fornecendo subsidios para estudos do aprimoramento do plano de emergéncia do Aeroporto.

e Detectar areas alarmadas pelo sistema de deteccdo de incéndio, de acordo com as
informacBes fornecidas pelo sistema, adotando procedimentos previstos em normas, quando
caracterizado principio de incéndio.

e Coordenar com as secBes adjacentes, Orgéos Federais e de Fiscalizacdo, a atuacdo de carater
repressivo ou preventivo quando se fizer necessario;

e Manter contato permanente com os encarregados das areas de operagfes dos Aeroportos
subordinados, com a finalidade de manter o controle sobre os mesmos, ficando ciente de todos
0s problemas operacionais;

e Responder pela superintendéncia em hordrios ndo administrativos, recebendo
correspondéncias, reclamacoes, atendendo solicitacfes e outros;

e Atuar no complexo do Sistema Informativo de Voo - SIV/ITARIFA, coordenando a execugado
dos servigos de tarifacdo, operando seus subsistemas, quando necessario;

e Controlar a arrecadagéo de tarifas internacionais, conferindo os recibos de tiquetes de tarifas
de embarque, por meio do recebimento de formularios encaminhados pelas companhias a€reas,
os demonstrativos de tarifas a cobrar de pouso e permanéncia, expedidos pela Sede, e outros
expedientes;

e Controlar o sistema de identificacdo e credenciamento através do cadastramento e posterior
liberacdo de crachas;
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e Cuidar dos assuntos pertinentes ao pessoal da éarea, elaborando INTRASs (Instrugdes de
Trabalho), acompanhando a elaboracdo da escala de revezamento, fazendo o inter-
relacionamento do pessoal fixo e flutuante, programando reciclagem periodica, avaliando o
desempenho dos empregados lotados em sua sec¢éo, entre outros;

e Assessorar 0 gerente de operacdes nos assuntos pertinentes a area de trafego e seguranca;

e Controlar utilizacéo, revisdes e reabastecimento de viaturas;

¢ Realizar visitas técnicas aos Aeroportos;

e Emitir autorizacdo de viagem para menor desacompanhado;

e Acompanhar abertura e fechamento das lojas comerciais do Terminal de Passageiros - TPS;

e Programar e realizar reunides operacionais, de CCA e SUB CONFAL, elaborando suas
respectivas atas;

e Elaborar estatistica operacional do Aeroporto;

e Solicitar emissdo de NOTAMs, mantendo controle sobre 0os mesmos no que diz respeito ao
cumprimento e vigéncia;

e Manter HOTRAN, cadastros operacionais e de deficiéncias operacionais atualizados;
e Emitir recibo provisorio (cobranca de utilizacdo de areas);
¢ Realizar cobranca de aluguel e conferéncia dos alojamentos;

e Coordenar, orientar e executar as atividades de engenharia na instalacdo e manutencdo de
quadros, equipamentos e sistemas elétricos de portas automaticas, passarelas telescopicas,
escadas rolantes, esteiras de bagagens, circuitos elétricos do sistema de balizamento, patio,
pistas e estacionamento;

e Coordenar, orientar e executar as atividades de engenharia corretiva em circuitos e aparelhos,
tais como: televisores, monitores, corretores de video, gravadores, amplificadores, radio de
viaturas, bip’s, reldgios, painéis informativos e leitoras de bilhetes, a fim de manté-los em
perfeito funcionamento;

e Coordenar, orientar e executar as atividades de engenharia dos sistemas mecanicos de ar
condicionado, ventiladores, exaustores, bombas de dgua gelada e industrial, portas automaticas,
passarelas telescdpicas, escadas rolantes e esteiras de bagagens, a fim de manté-los em perfeito
funcionamento;

o Coordenar, orientar e supervisionar os trabalhos de oficina de serralharia e soldagem;
e Coordenar, orientar e supervisionar as atividades de combate a corroséo;
e Elaborar croquis baseados, ou nao, nos desenhos elétricos;

o Distribuir tarefas correspondentes ao trabalho a ser executado, requisitando material
necessario, estabelecendo prazos e comunicando ao supervisor qualquer irregularidade
constatada na execucdo dos servicos, a fim de que sejam tomadas providéncias cabiveis;

e Fiscalizar equipes na execucdo das atividades de manutengdo de patios, pistas e area verde,
distribuindo tarefas e definindo procedimentos, bem como elaborando relatérios das atividades;
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e Manter controle de todos os equipamentos mecanicos, elétricos e eletrdnicos, visando
fornecer dados a determinacgéo de estoque minimo e maximo de equipamentos gerais;

e Efetuar, eventualmente, reparos em equipamentos, utilizando ferramentas manuais, visando a
rapida recuperacdo de equipamentos que apresentem defeitos simples;

e Ler e interpretar desenhos, croquis, plantas de instalagcGes de sistemas elétricos, hidraulicos,
eletronicos e mecanicos, consultando manuais e catdlogos especializados, tabelas, listas de
materiais, e similares, visando a orientacao e fiscalizacao dos servicos;

e Executar trabalhos técnicos de laboratério de analise fisico-quimicas relacionadas a solos,
concreto, betumes e similares, realizando exames e testes de relativa complexidade em
amostras, visando determinar as caracteristicas do material examinado;

e Zelar pelo cumprimento de normas disciplinares e de seguranca industrial, orientando os
integrantes de sua equipe neste sentido;

e Executar manutencdo preventiva e corretiva, elétrica e mecénica, nas esteiras de embarque e
desembarque, usina de incineracdo, pontes de embarque e demais equipamentos que
apresentarem defeito;

e Executar as atividades de acompanhamento e registro da leitura de medidas elétricas,
operando o0s instrumentos adequados a isso;

o Efetuar testes, reparos e montagens nos varios equipamentos do sistema elétrico;

e Realizar a coordenacao, orientacdo e controle da execucao das operacGes de salvamento e as
atividades de combate a incéndio, transmitindo ordens e instrucdes a seu pessoal, fazendo
cumprir os procedimentos estabelecidos para as emergéncias com aeronaves e outras, zelando
pela disciplina e apresentacdo da equipe sob seu comando;

e Coordenar as inspe¢des dos equipamentos de prevencdo e combate a incéndio, a fim de
manter sua operacionalidade;

e Coordenar os servigos a serem realizados nas dependéncias da Empresa, que exponham
pessoas e instalagBes a riscos de incéndios, por via de treinamentos, testes e inspecdes nas areas
de riscos do Aeroporto;

e Coordenar as atividades de lavagem das areas de péatios e pistas, onde tenham ocorrido
derramamento de liquidos inflamaveis;

e Coordenar as operacfes de salvamento tais como: combate a enxame de abelhas,
aprisionamento de cdes, cavalos e outros animais, que venham invadir a area as trafego das
aeronaves;

e Participar de investigacdes para apuracao de causas de incéndios e/ou principios de incéndios
nas dependéncias da Empresa;

e Coletar informes maritimos referentes as areas limitrofes do Aeroporto, para seguranca da
navegabilidade das embarcagdes;

e Registrar em livro proprio todas as ocorréncias verificadas em seu turno de servigo.

e Manter-se informado sobre as normas gerais da Empresa e as especificas de sua area;
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e Executar tarefas de coordenagdo e controle das atividades de recebimento, manuseio,
movimentacdo, armazenagem, entrega ou custddia da carga importada e/ou exportada ao
transportador, bem como de sua liberacdo, quando superior responsavel pelo setor;

e Realizar a coordenacgdo, orientacdo e controle da execucdo das fases de recebimento,
manuseio, movimentacdo, armazenagem ou custddia da carga importada e/ou exportada, assim
como da sua liberacdo;

e Fazer cumprir as normas estabelecidas para as fases que integram as operagdes com carga,
desde o recebimento até a liberacéo;

e Realizar as atividades de supervisdo e coordenacdo da utilizacdo dos equipamentos,
instalacOes e materiais;

e Realizar a supervisdo, coordenacao e controle da execucdo das atividades dos servicos de
atracacao e armazenamento da carga na area do Terminal de Carga Aérea;

e Manter atualizados legislagéo, dados e informagdes relacionados com o TECA, bem como 0s
dados operacionais e financeiros e as estatisticas sobre carga;

e Participar e contribuir com estudos e projetos relacionados com o incremento da carga, bem
como modernizacao dos sistemas de armazenagem e de automacéo;

e Estudar e propor critérios para operacgao e recuperacao dos equipamentos e instalacoes;
e Prestar assessoramento na elaboracdo do relatério e da proposta orgcamentéaria anual;
e Manter as condicOes de seguranca das dependéncias internas do TECA;

e Fiscalizar a utilizacdo dos equipamentos, instalacGes e material permanente, de sua area de
atuacéo;

e Instruir processo de isencao e de restituicdo de tarifas;

e Analisar e emitir pareceres a cerca dos assuntos pertinentes a sua area de atuacao;

e Manter sob rigido controle o processo de comunicacdo de “sujeicdo da carga a pena de
perdimento”, assistindo ao arrolamento das mercadorias em regime de perdimento;

e Comunicar a fiscalizacdo aduaneira a formulacdo de DSIC, no MANTRA/SISCOMEX,
guando da ocorréncia de carga ndo manifestada;

e Executar as atividades de acompanhamento e requerimento de copia das DeclaracBes
Complementares de Importacéo junto & Receita Federal;

e Realizar as atividades de supervisdo, coordenagdo, orientagdo e controle da execugdo de
servigos administrativos, conferindo, analisando e visando documentos, acompanhando o
processamento interno e externo dos expedientes, mantendo o superior informado sobre os
assuntos em andamento;

e Participar da conferéncia de bens e valores existentes, verificando dinheiro em caixa, titulos
e outros documentos para confronta-los com os registros feitos;

e Acompanhar a execucao de contratos e convénios sujeitos ao controle contabil e financeiro,
examinando processos de pagamento, emitindo relatorios de acompanhamento, conferindo seus
valores, clausulas contratuais, cronograma de desembolso, emitindo comprovantes e cartas para
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liberacdo de garantia e caucdo, reajustando-os, quando necessario, com base em indices e
formulas preestabelecidos;

e Acompanhar contratos de prestagdo de servicos analisando seu cumprimento, bem como a
data prevista para o término do mesmo;

e Orientar e fiscalizar a execucdo dos trabalhos na area de Administracdo de Pessoal,
acompanhando o0s processos de admissdo, dispensa, pagamento, férias, frequéncia e
recolhimentos, verificando a corre¢do dos langamentos;

e Auxiliar no planejamento e coordenacdo do projeto de treinamento, estimando custo e
investimento necessario para sua manutencao;

e Coletar dados, informacdes e realizar analises comparativas das informacdes obtidas através
de entrevistas, pesquisas e outros meios para subsidiar a classificacdo de cargos e salarios;

e Coordenar a execucéo dos servigos do plano de avaliagéo e eficiéncia de empregados;

e Executar atividades referentes a classificacdo, catalogacdo, indexacdo e atualizacdo de
publicacdes juridicas, tais como: jurisprudéncia dos Tribunais Superiores e dos
Tribunais/Regionais, além de simulas, prejulgados, pareceres e outros;

e Coletar e selecionar em jornais, revistas e outros instrumentos de divulgacdo, noticias de
interesse da Empresa, visando manter os diversos 6rgdos informados acerca da opinido publica
sobre os Aeroportos, bem como de publicacdes técnicas para o funcionamento dos mesmos;

e Controlar o patrimonio da Empresa, emitindo notas de transferéncia interna e externa,
formalizando processos de baixa e inventario periddico;

e Requisitar mdo-de-obra especializada a fim de avaliar equipamentos requisitados pelos
Aeroportos subordinados a Regional;

e Elaborar cadastro de instrutores internos, levando em conta o tempo de atuacdo como
instrutor na sua area de atuacdo, objetivando identificar quais os funcionarios que estdo aptos
para repassar conhecimentos de diversas areas/disciplinas;

e Elaborar escala de servico e atribui¢bes diarias dos empregados da Empresa e dos grupos de
trabalhos isolados;

e Elaborar calendario anual de reunides sigilosas da Comissdo de Seguranca Aeroportuéria,
Coordenacdo do Aeroporto e Subcomissdo de Facilitacdo do Transporte Aéreo Internacional,

e Interpretar demonstrativos econdmico-financeiros e variagdes orcamentarias a nivel de sub-
contas, elaborando relatorios;

e Ter conhecimento basico da legislagéo societaria e tributaria pertinentes ao seu trabalho;
e Conferir demonstrativo de tarifas e cobrancas;

e Conferir prestaces de contas das tarifas de embarque das companhias aereas, checando o
total de bilhetes com o nimero de passageiros;

e Controlar o orcamento do Aeroporto, Departamento ou Assessoria;

e Verificar o impacto de recursos solicitados pelos programas no rendimento da operacao,
elaborando estudos para melhoria de métodos e processos, sugerindo alteracdes de
procedimentos de trabalho a fim de assegurar o bom uso do sistema computacional,
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¢ Identificar e corrigir, quando for o caso, os enderecos telegraficos das mensagens, veiculadas
no CCAM, nos padrdes OACI e IATA;

e Proceder o correto encaminhamento aos enderecos das mensagens, de acordo com o
estabelecido no Guia de Encaminhamento AFTN;

e Efetuar a recuperacdo das mensagens solicitadas pelos usuérios que ndo tenham sido
atendidas automaticamente pelo Sistema;

e Elaborar e encaminhar mensagens de servico e de difusdo geral aos assinantes, de acordo
com o previsto para as Redes de Telecomunicagdes dos Servigos Fixo Aerondutico (AFTN) e
Administrativo;

e Preencher formulérios e livros de ocorréncias pertinentes as atividades de sua area;

e Empregar, adequadamente, o0s  designadores telegraficos, indicadores  de
destinatérios/remetentes e enderecos telegraficos;

e Conferir, periodicamente, durante seu turno de servico, a numeracdo das mensagens
veiculadas, a fim de evitar atrasos ou extravios, tomando as medidas pertinentes, quando
detectar alguma anormalidade;

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

e Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

PSA — Nivel Técnico 23



DESCRICAO DO CARGO

PROFISSIONAL DE
SERVICOS AEROPORTUARIOS

¢v

INFRAERO
ESPECIFICACOES DO CARGO

TITULO DO CARGO

PROFISSIONAL DE SERVICOS AEROPORTUARIOS

NIVEL TECNICO

ATRIBUTOS

DESCRICAO

* CONHECIMENTO

EXPERIENCIA

5 anos ou mais.

* RESPONSABILIDADE
POR CONTATOS

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

RESPONSABILIDADE
POR VALORES

Manuseio freqiiente de grandes somas de valores (a partir de US$
3.000).

* RESPONSABILIDADE
POR EQUIPAMENTOS

Manuseio constante de maquinas/equipamentos de valor elevado (acima
de US$ 30.000), que necessitam de consertos elaborados e de alto custo,
e cuja paralisacdo acarreta transtornos e/ou prejuizos de maior porte.

* ESFORCO MENTAL

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes pouco complexas,
apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de esforgco 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 0
planejamento, organizacdo e seqiiéncia das operacGes ou dos métodos
proprios estabelecidos, e cujo executor necessita receber orientacdo
especifica, em casos sem precedentes.

AMBIENTE DE
TRABALHO

As tarefas atribuidas ao cargo sdo executadas em locais onde a presenca
de elementos ndo-apraziveis podem, eventualmente, tornar o ambiente
desagradavel, ou entdo, o empregado permanece em pé, andando, ou
assumindo posi¢bes incdmodas a maior parte do tempo. Podem existir
riscos de acidentes ou de doenga ocupacional.

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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CARGO PROFISSIONAL DE SERVICOS AEROPORTUARIOS
CARREIRA SERVICOS AEROPORTUARIOS

FAIXA SALARIAL A37 - D52

NIVEL ESPECIALIZADO

DESCRICAO SUMARIA

Supervisionar e coordenar as atividades operacionais e/ou técnico-burocraticas
necessarias a conservacao da seguranca e da ordem, a manutencéo de instalacfes e
equipamentos, ao atendimento de situacbes emergenciais nas dependéncias da
Empresa.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CARGO

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

e Coordenar e acompanhar a execucdo das atividades de trafego, vigilancia, seguranca e de
engenharia em geral, comunicando-se com outros érgdos da Empresa sobre métodos e solu¢cbes
mais adequadas a realizacdo das mesmas, avaliando a eficiéncia dos servicos, verificando se
estdo sendo executados conforme as recomendacdes e as normas estabelecidas e informando ao
superior quando da necessidade da realizagdo de estudos para corre¢do, com vistas ao perfeito
funcionamento dos sistemas de trafego e de seguranca;

e Executar 0 acompanhamento, a fiscalizacdo e o controle dos servicos prestados por empresas
contratadas em atividades de vigilancia, apoio operacional (servico de rampa, som, etc.),
concessionarias de exploracdo de servigos comerciais e outras, avaliando a sua eficiéncia e
observando o cumprimento de normas preestabelecidas;

e Manter contatos com orgdos publicos de seguranga, visando a coordenacdo de medidas de
acdo e formas de procedimentos, em casos de ocorréncias que atinjam a competéncia desses
Orgaos;

e Manter permanente contato com o0s Orgdos publicos instalados no Aeroporto,
compreendendo alfandega, salde, policia maritima, aérea e de estrangeiros, que interfiram nas
atividades de trafego e seguranca, zelando pela aplicagdo de normas e resolucGes advindas dos
mesmos;

e Analisar as irregularidades relativas ao trafego, vigilancia e  seguranca,
aeroportuario/aeronautico, verificando suas causas e encaminhando-as ao superior para
definicdo de solugOes para os problemas encontrados, objetivando zelar pela seguranca;
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e Colaborar na elaboracdo de programas de instrucdo e treinamento de pessoal das areas de
seguranca, vigilancia e trafego;

e Realizar pesquisas em empresas publicas e/ou privadas que utilizam sistemas de seguranca
visando subsidiar o sistema de seguranca da Empresa;

e Estabelecer contato com as empresas aéreas para prestar informac@es e tratar de assuntos
relacionados as atividades de seguranca e trafego;

e Coordenar-se com 0rgdos de protecdo ao voo instalados no Aeroporto tais como: torre de
controle, meteorologia, sala de trafego e outros, em situacBes anormais e de emergéncia,
compreendendo interdicdes, acidentes, incéndios, e similares, a fim de assegurar a execucdo das
medidas cabiveis;

e Orientar e fiscalizar as atividades de programacdo e atualizacdo do quadro de alocacdes e a
movimentacao de aeronaves no solo, visando o correto posicionamento das mesmas e a emissao
dos STATUS para a cobranca das tarifas;

e Orientar e fiscalizar os sistemas de comunicacdes internos e indicadores visuais do
Aeroporto, objetivando fornecer informacdes precisas e imediatas aos usuarios e empregados;

e Orientar e controlar o movimento de voos ndo regulares e imprevistos, alocando posicdes
para os mesmos, a fim de evitar a superlotacdo de aeronaves no patio;

e Supervisionar e fiscalizar a execucdo de obras e servigos técnicos compreendendo obras de
engenharia civil, elétrica, eletrbnica, mecanica e demais servicos de acordo com as
especificacbes técnicas constantes do projeto;

e Fiscalizar obras e areas arrendadas, realizando visitas técnicas a Aeroportos subordinados,
realizando medicdo de obras e emitindo parecer pertinente;

e Coordenar e dirigir equipe técnica na realizacdo das obras e manutencdo, promovendo
eventuais substituicdes;

e Acompanhar a execucdo de servicos organicos, verificando o cumprimento de contratos;
e Atualizar os manuais de operacdo e manutencdo dos sistemas eletromecanicos;
e Apoiar tecnicamente os demais 6rgaos da empresa;

e Supervisionar 0s servicos de manutencdo preventiva e corretiva dos sistemas
eletromecanicos;

¢ Realizar rateio do consumo de agua, luz e tratamento de lixo;
e Elaborar relatorios, tabelas e graficos de informag6es para apoio de decisfes gerenciais;
e Fiscalizar os servigos de tratamento quimico e abrandamento da agua de refrigeracéo;

e Elaborar cronogramas béasicos para determinacdo das varias fases do projeto até sua
eXecucéo;

e Elaborar desenhos técnicos, a fim possibilitar e orientar a constru¢do, manutencao e reparo
de obras;

e Supervisionar e orientar equipe de técnicos na inspecdo de materiais, procedendo a analise
dos testes efetuados, para assegurar e controlar a qualidade dos mesmos;
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e Conduzir equipes técnicas de execucdo de servicos de engenharia, acompanhando o
desenvolvimento do projeto, solucionando problemas e tomando medidas corretivas para
assegurar a observancia dos padr@es técnicos estabelecidos;

e Acompanhar os processos de licitacdo, envolvendo elaboracdo e publicacbes de editais,
convite, selecdo e cadastro de fornecedores, acompanhando o processo até sua conclusdo,
visando propiciar a contratacdo de servicos e aquisi¢cdo de materiais que atendam aos objetivos
e as necessidades da Empresa;

e Acompanhar a administracdo de contratos comerciais e atendimento aos concessionarios e
pretendentes a obtencdo de éareas, checando o estabelecimento de precos, condicGes de
pagamento, indices de reajuste, cadastramento e a vigéncia comercial, bem como o trato com
dados referentes as receitas geradas;

e Realizar as atividades relacionadas a suprimento 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 Controlar a cobranca das tarifas, verificando a situacdo de clientes/usuarios inadimplentes,
elaborando e emitindo relatérios, visando agilizar a quitacdo dos débitos.

e Controlar sistema P.E.C. (Pastas de Encaminhamento de Correspondéncia), registrando a
entrada e saida de documentos no mesmo, confeccionando fichas de controle, abrindo pasta de
acordo com os assuntos, a fim de realizar a tramitacdo de documentos na diversas areas;

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

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 Desenvolver, atualizar e manter plano de cargos e salarios da Empresa, efetuando descri¢des
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 Supervisionar e processar dados estatisticos relativos a quantidade e as transmissfes e
recepcbes de mensagens veiculadas pelo CCAM, dados relativos a Movimentacdo de
Mensagens de Trafego Aéreo e outros necessarios ao planejamento de estruturas e servicos
voltados & atividade;

e Supervisionar e realizar levantamentos em documentacdo e dados do CCAM e em
documentacdo técnica de Telecomunicagdes Aeronauticas visando a elaboragdo de orientagdes
normativas;

e Elaborar proposta para definicdo e/ou atualizacdo do Quadro de Dotacdo de Pessoal,
efetuando levantamento de atividades, avaliando a quantidade e qualidade de mé&o-de-obra;

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

e Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.
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PROFISSIONAL DE SERVICOS AEROPORTUARIOS

NIVEL ESPECIALIZADO

ATRIBUTOS

DESCRICAO

* CONHECIMENTO

EXPERIENCIA

4 anos.

* RESPONSABILIDADE
POR CONTATOS

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

RESPONSABILIDADE
POR VALORES

Manuseio constante de documentos ou grandes somas de valores (acima
de US$ 3.000).

* RESPONSABILIDADE
POR EQUIPAMENTOS

Manuseio constante de maquinas/equipamentos de valor elevado (acima
de US$ 30.000), que necessitam de consertos elaborados e de alto custo,
e cuja paralisagdo acarreta transtornos e/ou prejuizos de maior porte.

* 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 técnicas 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 em locais onde a presenca
de elementos ndo-apraziveis podem, eventualmente, tornar 0 ambiente
desagradavel, ou entdo, o empregado permanece em pé, andando, ou
assumindo posi¢fes incomodas a maior parte do tempo. Podem existir
riscos de acidentes ou de doenca ocupacional.

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 Avaliagédo de Cargos. Vide Topico
6 - AVALIACAO DE CARGOS, da Parte | - NogBes Preliminares.
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DESCRICAO DO CARGO

CARGO PROFISSIONAL DE SERVICOS AEROPORTUARIOS
CARREIRA SERVICOS AEROPORTUARIOS

FAIXA SALARIAL A53 - D68

NIVEL PLENO

DESCRICAO SUMARIA

Analisar as atividades operacionais e/ou técnico-burocraticas necessarias a
conservacdo da seguranca e da ordem, a manutencdo de instalacbes e
equipamentos, ao atendimento de situacbes emergenciais nas dependéncias da
Empresa.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CARGO

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

e Participar de estudos e planejamento, visando implantar, ampliar e/ou aprimorar instalacoes,
equipamentos e servicos relativos as atividades de trafego e seguranca, objetivando suprir as
necessidades da infra-estrutura aeroportuéria e de navegacao aérea;

e Estudar as necessidades de material, equipamento e pessoal visando o adequado atendimento
as atividades de trafego, vigilancia e seguranca;

e Emitir pareceres na elaboracdo de contratos a serem firmados com empresas especializadas
no ramo de vigilancia e/ou outros correlatos;

e Elaborar e analisar relatérios de incidentes e acidentes ocorridos na Empresa, a fim de
sugerir medidas de seguranca preventiva;

e Participar de estudos, analise, elaboracdo e/ou revisdo de planos de trafego e seguranca,
visando atender necessidades aeroportuérias atuais e futuras, em funcdo de seu crescimento;

e Analisar dados estatisticos de movimento aeroportuério, elaborando relatorios referentes ao
trafego, tais como pouso e decolagem, nimero de passageiros, acidentes e incidentes no
perimetro do Aeroporto, entre outros, visando a verificagdo e andlise de horarios de pico,
transito de aeronaves/passageiros, bagagens e cargas embarcadas e/ou desembarcadas, etc.;

o Estabelecer procedimentos para utilizagéo e atualizacéo de indicadores visuais no terminal de
passageiros, patio e pista do Aeroporto, propondo critérios de acordo com as normas
internacionais de trafego aéreo, tendo como objetivo a boa qualidade e objetividade das
informacoes;
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e Participar de comissdes tecnicas, elaborando especificagdes técnicas e projetos para a
realizacdo de manutencdo e obras, gerenciando parte técnica dos mesmos;

e Controlar recursos alocados, emitindo relatérios referentes aos mesmos;
e Elaborar programacéo e/ou reprogramacéo para obras e servicos definindo necessidades;

e Executar controle e repasse de verbas para obras, servigos ou outras areas, definindo
necessidades;

¢ Realizar andlise e aprovacao de projetos;

e Planejar, elaborar e controlar programacdo de manutencdo preventiva e corretiva dos
sistemas eletromecénicos;

e Implantar, coordenar e executar o plano de conservacao de energia;

e Vistoriar, realizar pericias e avaliar bens imdveis, equipamentos e instalac@es, fornecendo
laudos e pareceres técnicos;

e Administrar recursos financeiros da Empresa, elaborando fluxo de caixa, calculando debitos
e créditos do periodo, apurando os saldos bancarios, visando maximizar os lucros financeiros.

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

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

e Orientar e acompanhar o inventario de bens patrimoniais préprio e da Unido, bem como de
materiais, elaborando o calendario de execucao e analisando resultados.

e Administrar os recursos da Empresa executando atividades referentes a area de Cargos e
Salérios, Concurso Publico, Treinamento, Avaliacdo de Desempenho, bem como controle e
registro, Folha de Pagamento e Beneficios, de acordo com a legislacéo vigente.

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

e Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.
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TITULO DO CARGO

PROFISSIONAL DE SERVICOS AEROPORTUARIOS

NIVEL PLENO

ATRIBUTOS

DESCRICAO

* CONHECIMENTO

EXPERIENCIA

4 anos.

* RESPONSABILIDADE
POR CONTATOS

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

RESPONSABILIDADE
POR VALORES

Manuseio constante de documentos ou grandes somas de valores (acima
de US$ 3.000).

* RESPONSABILIDADE
POR EQUIPAMENTOS

Manuseio constante de maquinas/equipamentos de valor elevado (acima
de US$ 30.000), que necessitam de consertos elaborados e de alto custo,
e cuja paralisagdo acarreta transtornos e/ou prejuizos de maior porte.

* 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 situacOes, planejamento, interpretacdo legislacdo e
controle de resultados, e cujo executor necessita receber orientacdo
baseada em conhecimentos profissionais e experiéncias anteriores.

AMBIENTE DE
TRABALHO

As 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 incdmodas. Tem baixo risco de acidentes ou de doenca
ocupacional.

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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CARGO PROFISSIONAL DE SERVICOS AEROPORTUARIOS
CARREIRA SERVICOS AEROPORTUARIOS

FAIXA SALARIAL AG69 - D84

NIVEL SENIOR

DESCRICAO SUMARIA

Planejar e promover estudos sobre as atividades operacionais e/ou técnico-
burocraticas necessarias a conservacao da seguranca e da ordem, a manutencao de
instalacdes e equipamentos, ao atendimento de situacdes emergenciais nas
dependéncias da Empresa.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CARGO

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

e Estudar e propor planos, programas e projetos de acordo com as necessidades existentes,
aplicando as técnicas e especificos, objetivando a organizacdo e o desenvolvimento das
atividades realizadas em sua area de atuacdo;

e Planejar a execucdo das atividades de vigilancia e seguranca, realizando visitas técnicas,
verificando necessidades de material, equipamento, e pessoal, avaliando a eficiéncia dos
servicos, a fim de manter o perfeito funcionamento do sistema de seguranca
aeroportuaria/aeronautica;

e Estudar, elaborar e propor normas e procedimentos relativos as atividades de vigilancia,
salvamento maritimo, seguranca fisica e protecdo de pessoas, bens e patrimoénio da Empresa,
trafego terrestre de aeronaves, passageiros, bagagens e cargas, visando a organizacdo e
padronizacdo do fluxo operacional do Aeroporto;

e Estabelecer planos de acdo para procedimentos de seguranca em situagfes de emergéncia,
tais como incéndio em aeronaves e instalacdes, acidentes de aeronaves, salvamento, salvamento
maritimo e outras que necessitem sua atuagdo, ministrando treinamentos a voluntarios, visando
a eficiéncia das agoes;

e Determinar procedimentos de seguranca em ocorréncias anormais do Aeroporto,
compreendendo pris@es, sequestros, controle de multiddo, acidentes de transito nos sistemas
viarios e assemelhados estabelecendo o plano de acéo a ser executado em cada situag&o;

PSA — Nivel Sénior 32



v DESCRICAO DO CARGO

PROFISSIONAL DE
SERVICOS AEROPORTUARIOS

INFRAERO

e Promover o desenvolvimento de estudos e fluxos operacionais da area de trafego , vigilancia
e seguranga, propondo racionalizacdo e modificacbes em instalacbes, equipamentos e
facilidades operacionais, tendo em vista maior eficiéncia no atendimento;

e Promover estudos, andlise, elaboracdo e/ou revisdo de planos de trafego e seguranca, visando
atender necessidades aeroportudrias atuais e futuras, em fungéo de seu crescimento;

e Estabelecer critérios e procedimentos a serem adotados pelas empresas contratadas para
execucdo de atividades de apoio operacional, seguranca e vigilancia, e concessionarias de
exploracdo de servigos em geral, promovendo a fiscalizag&o e o controle dos mesmos;

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

¢ Desenvolver estudos de modernizacdo e racionalizacdo de maquinas e equipamentos;
¢ Implantar e coordenar programa de qualidade, em sua area de atuacéo;

e Ministrar treinamento e reciclagem em assuntos de area de atuacdo, para outros orgaos da
empresa;

e Proceder estudos de viabilidade técnico-econémica para a execucdo de projetos de
engenharia;

e Elaborar orcamento para execucao de obras na sua area de atuacdo, bem como acompanhar o
comportamento dos custos de execucdo das obras a fim de verificar as discrepancias observadas
entre o orcamento planejado e a execucao;

e Analisar, atualizar e propor 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 otimizagdo dos trabalhos realizados;

e Analisar diretrizes do planejamento estratégico da Empresa, elaborando planos de trabalho, a
fim de viabilizar os objetivos e resultados da Empresa.

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

e Executar outras atividades correlatas.
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NIVEL SENIOR

ATRIBUTOS

DESCRICAO

* CONHECIMENTO

EXPERIENCIA

4 anos.

* RESPONSABILIDADE
POR CONTATOS

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

RESPONSABILIDADE
POR VALORES

Manuseio constante de grandes somas de valores (a partir de US$
3.000).

* RESPONSABILIDADE
POR EQUIPAMENTOS

Manuseio constante de maquinas/equipamentos de valor elevado (acima
de US$ 30.000), que necessitam de consertos elaborados e de alto custo,
e cuja paralisagdo acarreta transtornos e/ou prejuizos de maior porte.

* 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 altamente especializadas, de natureza complexa e diversa, que
exigem analise de situacOes, planejamento, interpretacdo legislacdo e
controle de resultados, cujo executor possui absoluta autonomia, néo
existindo normas ou precedentes para as mesmas.

AMBIENTE DE
TRABALHO

As 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 incdmodas. Tem baixo risco de acidentes ou de doenca
ocupacional.

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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