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Apresentacao

O Manual de Organizacéo é um relatério formal, estruturado e interativo que descreve
as responsabilidades, autoridades, comunicacdes e processos de tomada de decisdo
relacionados a todas as unidades organizacionais da Companhia, abrangendo tanto os
niveis de chefia quanto os empregados, quer sejam executados de forma individual ou

em conjunto.

Seu proposito principal € destacar e caracterizar os aspectos formais das interagdes
entre as diversas areas de negécios da Companhia, ao mesmo tempo em que
estabelece e define os deveres e responsabilidades atribuidos a cada unidade

organizacional, inclusive os niveis de autoridade para decisées.
Entre suas principais finalidades, destacam-se:

v Definir as diversas unidades organizacionais da Companhia, juntamente com sua
filosofia de gestéo e atuacao;

v Descrever de maneira formal e clara a estrutura organizacional da Companhia;

v Estabelecer os niveis de autoridade e as responsabilidades especificas de cada
unidade organizacional;

v Fornecer o suporte organizacional necessario para que a Companhia alcance os
resultados definidos em seu plano estratégico;

v' Servir como um instrumento eficaz de consulta e orientacéo para a Companhia.

E importante ressaltar que, embora as organizacées estejam em constante evolugio, o
manual pretende ser um guia para a divisdo de trabalho e responsabilidades, devendo
ser atualizado sempre que necessario para refletir com precisdo a realidade

organizacional em constante mudanca.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

ORGANOGRAMA DA ADMINISTRACAO CENTRAL

Presidéncia

Orgios de Assessoramento ao CA
Comité de Auditoria (COAUD)

Comité de Pessoas, Elegibilidade, Sucessdo e Remuneragao (CPESR]
Orgao de Assessoramento & Diretoria Executiva

Comité de Tecnologia da Informacao e Comunicagdo (CETIC)
Comité Tatico de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo [ETTIC)

AG CA CF
= | Conselho de
Unido - Assembleia Geral Administracio Conselho Fiscal
‘ AUDIT
Orgdos de Apolo ao Conselho
de Administracio Auditoria Interna
GAB/AC CEGAB
€E -]
- Gabi da || Coord. Téc. Apoioac
Comissio de Etica retoria Presidénci Gabinete
Secretaria Executiva Di s n Presidéncia
[ |
STU/REC STU/NAT STU/MAC STU/loP
Superintendéncia Superintendéncia Superintendéncia Superintendéncia
Regional | Regional | Regional | Regional |
Recife Natal Maceid Jodo Pessoa
GAJUR GAGOV €G CEAPO ouv
Geréncia Geral Geréncia Geral Corregedoria Geral Coord. Técnica Ouvideria
Juridico de Governanca Apoio Regional
I
[ [ |
CR - RC CR-1P CR - MC CR - NT
Corregedoria| | Corregedoria| | Corregedoria | | Corregedoria
Regional | Regi " gi ] Regional Il
Maria Caroling| Amanda Ariane Francisca
Alves Oliveira Andrade Rocha
L ' ' | GALIC
CEATA CEACI CEATO CEAPE CEPAF
: N Coord. Téeni Geréncia Geral Lici a
:m:::;r,u Coord. Técnica Coord. Técnica Cmﬂ:n Pensdo po:. 1a ! Licitagao
Trabalhistas Advecacia Civel Contrato Preventivas Aﬁdel;i:‘aﬂ

| ]
CEDIC CEAVE
Coord. Técnica
Coord. Técnica
Contrata Direta
ca G‘-i'l| ulro ? | |aval iacao e Execucao
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Diretoria de Administracdo e Financas

DA
ADI/DA
Adjunto de Diretor -
Adm. e Finangas Diretoria de Administracao
GAREH GAFIN
Geréncia Geral Gestdo | | Geréncia Geral Gestdo
| | De Recurses Humanos Financeira
GEARH GEDES
Geréncia Técnica Geréncia Técnica
Administragio de Desenvolvimento GEPAT
Recursos Humanos Recursos Humanos Geréncia Técnica |
Patriménio
[ [ |
CEFUN CEFOP CEBEN CEAPO
Coord. Técnica Coord. Técnica Geréncia Técnica Apoio
Coord. Técnica
Folha de Pag. e Beneficios e io Administrativo
Controle Funcional Contr.da Dus?nsa Sécio Dmpa:i'::al
[ l
GEFIN GECON GECOC
Geréncia Técnica
Geréncia Técnica Controle Geréncia Técnica
Financeira Cestdo de Cont. e Custos
Contratos
| | |
CECER CECON CEREG CECUT CETRI
c l:oatr;.l. Técnica %o:;_lr:'d.::::'i? Coord. Técnica Coord. Técnica Coord. Técnica
ontratos Comerciais c e Registro Contabil Custos Tributéria
ontabil
I
CEPIN CETES CEPAG
c;}?.';:r::""i':: l'.'o.l-?rd. Técnica g:o:d, Técnica
Financeira Solirania ntas a Pagar
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Diretoria de Planejamento e RelagOes Institucionais

DP
ADJI/DP
Adjunto de Diretor
Diretoria Plan. e Relacbes Institucionais Plan. e Relagdes Institucionals

GECIN | |

CERIS GCAPLO
Geréncia Técnica
Comunicagio Geréncia Técnica Gestdo de Geréncia Geral Plan. e
Institucional Riscos e Processos or¢.
I
GEMPO CEGEI GEPLE GEORC
Gerancia Tecni
Mamﬂ:;?rc;t::i;?dadws Coord. Técnica G;::rr::iﬂ:;ﬁr;i:a Geréncia Técnica
Comer. Gestao da Info. Empresarial Orcamento e CGestao
CEPRO
GAEST Coord. Técnica
Ceréncia Geral Progr. @ Controle
Estratégia e Tecnologia Orcamentario
GETIN
Genéncia Técnica Tecnologia
da Inform. e Comunicagio
CEPES CEOPA
Coord. Técnica
Planejamento e — l:oord: Técnica
Desenvolvimento Operagioe Apolo
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Diretoria Técnica

DT

ADJ1/DT

Diretoria Técnica

Adjunto de Diretor Técnica

GAPRO

GCGAESP

Geréncia Geral Coord. Programas

Geréncia Geral de Estudos e Projetos

GECOD GEOPE GECOR GEENG
Geréncia Técnica Geréncia Técnica Geréncia Técnica Geréncia Técni
Conv. e Desenvolv. Operagdo e Contr. Referéncia [~ Eemncrl‘a _eccr;lc.?
Novos Sistemass Manutencio Custos de Engenharia hgenharia Livi
GEACE GESIS GEMAR
Geréncia Te'cl:lica T Geréncia Técnica
Acompanhia - Ceréncia Técnica |l puoioia]l Rodante e
Contratos Plano Sistemas Oficinas
Acdo, Estratégia
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Atribuicoes Comuns

VL.

VII.

VIII.

XI.

XII.

X1,

XIV.

Planejar, executar e controlar as atividades inerentes a sua area de atuacéo;

Executar os servigos técnicos, administrativos e outras atividades correlatas, pertinentes a
sua area de atuacao;

Cumprir e fazer cumprir as normas de saude e seguranca do trabalho;

Utilizar os equipamentos e ferramentas apenas para a finalidade a que se destinam e zelar
pelas condi¢Bes de uso adequado e garantia da funcionalidade dentro dos pardmetros de
controle estabelecido;

Analisar, planejar, executar e controlar, com enfoque em riscos, programas de manutengéo
dos equipamentos e instalacdes, compatibilizando recursos de material, mdo de obra e
prazos;

Planejar e executar agdes que visem a constante melhoria dos processos e controles da
sua area de atuagao;

Participar dos processos de contratacéo, elaborando estudos e documentos técnicos, dentre
outras atividades previstas no RILC/CBTU, para aquisi¢cao de bens e servi¢os relacionados
a area de atuacao;

Atuar como gestor e fiscal de contratos de aquisicdo de bens ou prestacdo de servigos,
relacionados a sua area de atuacao;

Elaborar e gerir o plano de acao e o orgamento da area de forma eficiente e transparente,
com foco no interesse publico e nos objetivos estratégicos da Companhia;

Coordenar a elaboragcdo dos programas de trabalho das suas areas subordinadas, de
acordo com as diretrizes estabelecidas pela instancia superior, compatibilizando os recursos
orcamentarios propostos e controlando a respectiva execucao;

Coordenar suas areas subordinadas, promover e acompanhar metas de curto, médio e
longo prazo, buscando obter a méaxima eficiéncia dos recursos alocados e o alinhamento
com 0s objetivos estratégicos da Companhia;

Assegurar a adequada integracédo de sua area as demais da Companhia, no sentido de se
alcancar o resultado estratégico e assegurar visdo comum;

Planejar, executar e controlar as atividades de terceiros, com vistas a garantir atingimento
dos objetivos previstos com a descentralizagdo, assegurando que seja cumprido por parte
do terceiro os requisitos legais aplicaveis, bem como o conjunto das normas de governanca
da Companhia;

Apoiar e supervisionar as demais areas da CBTU, no ambito de sua area de atuacéo, na
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

execucdo de suas atividades e no fornecimento de informacdes com qualidade e
oportunidade aos que delas dependem para o cumprimento de suas tarefas e
responsabilidades;

Facilitar e apoiar os servicos de auditoria interna e externa, controle e conformidade, nos
aspectos relacionados ao desempenho e procedimentos da sua area de atuacao;

Elaborar, implantar, promover, revisar, cumprir e fazer cumprir todos os instrumentos
normativos dentro de sua area de competéncia, bem como politicas e principios gerais da
Companhia;

Acompanhar a legisla¢do e outros fatores que possam ter influéncia nos procedimentos

relativos & sua area de atuacdo, promovendo o desenvolvimento proprio e de seus
colaboradores em relacao a literatura técnica especifica e de suporte;

Identificar as necessidades de treinamento e aperfeicoamento dos colaboradores, bem
como acompanhar sua implementacao junto & area de treinamento e desenvolvimento;

Participar dos processos de recrutamento e sele¢cdo, bem como daqueles relacionados a
gestdo do conhecimento;

Estar integralmente familiarizado com as orientacdes e praticas de integridade e ética da
Companhia de tal forma que sua conduta e decisdes sejam sempre pautadas no interesse
publico e fundamentadas no principio da legalidade;

N

Cumprir e fazer cumprir as normas de protecdo a privacidade de dados, assegurando
transparéncia, acesso e seguranca a informacao, bem como a coleta e tratamento de dados
efetivamente necessérios a operacionalizagao dos processos da Companhia;

Definir processos estruturados e controles internos para mitigar os possiveis riscos, com
vistas ao alcance dos objetivos estratégicos da Companhia, garantindo a execucgdo
ordenada, ética, econbmica, eficiente e eficaz das atividades da CBTU.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Orgao: Sigla:
ASSEMBLEIA GERAL AG
Subordinada a: Sigla:
Orgao(s) Subordinado(s): Sigla:
CONSELHO DE ADMINISTRACAO CA
CONSELHO FISCAL CF

Versao 1 — Fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1,

Reformar o Estatuto Social;

Tomar, anualmente, as contas dos administradores, examinar, discutir e votar as
demonstragdes financeiras;

Aprovar a corre¢do da expressao monetéria do capital;
Eleger ou destituir quaisquer dos membros dos Conselhos de Administracdo ou Fiscal;

Fixar a remuneracdo dos membros da Diretoria Executiva e dos Conselhos de Administracéo
e Fiscal,

Deliberar sobre a avalia¢cdo de bens com que o acionista concorrer para o capital social;
Deliberar sobre a destinacéo do lucro liquido do exercicio e a distribuicdo de dividendos;
Deliberar sobre a criacdo e utilizacdo de reservas;

Deliberar sobre a participacdo da CBTU no capital social de outras entidades, publicas ou
privadas;

Deliberar sobre a fuséo, incorporacéo ou cisdo da CBTU, sua dissolucéo e liquidacéo; eleger
ou destituir os liquidantes e julgar-lhes as contas;

Deliberar sobre outros assuntos que lhe forem propostos pelo Conselho de Administracédo ou
pelo Conselho Fiscal;

Alienar, no todo ou em parte, acBes do seu capital social ou de suas controladas, proceder a
abertura do capital, aumentar o capital social por subscricdes de novas ag¢bes, renunciar a
direitos de subscricdo de acdes ou debéntures conversiveis em acBes de empresas
controladas, emitir debéntures conversiveis em a¢fes ou vendé-las, se em tesouraria, vender
debéntures conversiveis em ac8es de sua titularidade de emissdo de empresas controladas, e
emitir quaisquer outros titulos ou valores mobiliarios, no pais ou no exterior;

Deliberar sobre a permuta de a¢des ou outros valores mobiliarios.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Orgao: Sigla:
CONSELHO FISCAL CF
Subordinado a: Sigla:
ASSEMBLEIA GERAL AG
Orgao(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — Fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

VIII.

Fiscalizar os atos dos administradores e verificar o cumprimento dos seus deveres legais e
estatutarios;

Opinar sobre o relatério anual da administracéo, fazendo constar do parecer as informacdes
complementares que julgar necessarias ou Uteis as deliberagbes da Assembleia Geral;

Opinar sobre as propostas dos 6rgdos da administracdo a serem submetidas a Assembleia
Geral, relativas a modificagdo do capital social, emissdo de debéntures ou bdnus de
subscricdo, planos de investimentos ou orgamentos de capital, distribuicdo de dividendos,
transformacéo, incorporacgéo, fusdo ou cisao;

Denunciar aos o¢rgdos de administragdo e, se estes ndo tomarem as providéncias
necessarias para a protecao dos interesses da Companhia, a Assembleia Geral, os erros,
fraudes ou crimes que descobrirem, e sugerir providéncias;

Convocar a Assembleia Geral Ordinaria se os 6rgaos da administracao retardarem por mais
de um més essa convocacao, e a Extraordinaria, sempre que ocorrerem motivos graves ou
urgentes, incluindo na agenda das assembleias as matérias que considerarem necessaérias;

Analisar, a0 menos trimestralmente, o balancete e demais demonstracdes financeiras
elaborados periodicamente pela Companhia;

Examinar as demonstracdes financeiras do exercicio social e sobre elas opinar;

Assistir as reunides do Conselho de Administracdo em que se deliberar sobre os assuntos
em que deva opinar;

Fornecer ao acionista ou grupo de acionistas que representem, no minimo, 5% (cinco por
cento) do capital social, sempre que solicitadas, informacdes sobre matérias de sua
competéncia;

Elaborar e aprovar o seu regimento interno.

COMPANHIA BRASILEIRA DE TRENS URBANOS - CBTU 12 de 92



MANUAL DE ORGANIZACAO — ADMINISTRACAO CENTRAL @ e ST

de Trens Urbanos

Orgéo: Sigla:
CONSELHO DE ADMINISTRACAO CA
Subordinado a: Sigla:
ASSEMBLEIA GERAL AG
Area(s) Subordinada(s): Sigla:
AUDITORIA INTERNA AUDIT

Versao 1 — Fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

VI.

VILI.

VIII.

Aprovar os planos de contas e as normas gerais de contabilidade da CBTU, bem como os
critérios basicos de correcdo monetaria e de depreciacao;

Manifestar-se, por proposta da Diretoria, sobre a destinacdo dos resultados econdmico-
financeiros, inclusive a criacéo e utilizacéo de reservas patrimoniais;

Deliberar sobre a criagédo ou extingdo das dependéncias e Unidades da CBTU;

Fixar o preco e as condi¢fes de emisséo, colocacgédo, subscricdo e integralizacdo de acdes
representativas do capital social da CBTU, submetendo a decisdo da Assembleia Geral;

Aprovar normas gerais para licitacdo e celebracdo de contratos, convénios, acordos e
ajustes de qualquer natureza, e outros atos formais de relacionamento ad negotia da CBTU;

Manifestar-se previamente ao encaminhamento as autoridades superiores sobre o0s
guadros, os niveis salariais e o regulamento do pessoal da CBTU;

Autorizar a Diretoria a adquirir, onerar ou alienar bens imoveis da CBTU;
Aprovar o regimento interno da CBTU,;

Disciplinar a concessédo de férias aos membros da Diretoria, inclusive no que se refere a
sua conversao em espécie, vedado o pagamento em dobro da remuneragédo relativas a
férias ndo gozadas.
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MANUAL DE ORGANIZAGAO — ADMINISTRAGAO CENTRAL @ cetu

Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
AUDITORIA INTERNA AUDIT
Subordinada ao: Sigla:
CONSELHO DE ADMINlSTRAQAO CA
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 2 — Setembro de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Aumentar e proteger o valor organizacional da Companhia, fornecendo avaliagéo,
assessoria e aconselhamento baseados em risco;

Aferir a adequacédo do controle interno, a efetividade do gerenciamento dos riscos e dos
processos de governanca e a confiabilidade do processo de coleta, mensuracgéo,
classificagdo, acumulacgéo, registro e divulgacdo de eventos e transacfes consideradas
relevantes da CBTU;

Identificar potenciais riscos de fraude e realizar o adequado e tempestivo encaminhamento
das informacdes as instancias competentes, quando houver indicios suficientes de fraudes
ou de ilegalidades;

Elaborar e Executar o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna (PAINT), aprovado
pelo Conselho de Administracdo e pela Controladoria-Geral da Unido (CGU), bem como o
Relatério Anual de Atividades da Auditoria Interna (RAINT), a ser encaminhado anualmente
a CGU, para efeito de integracdo das acfes de controle, nos prazos estabelecidos na
legislagéo pertinente

Monitorar a execu¢cdo do PAINT e comunicar, periodicamente, ao Conselho de
Administracdo sobre o andamento dos trabalhos e as possiveis intercorréncias ou situagdes

relevantes ocorridas que possam impactar o resultado dos trabalhos;

Apoiar o Conselho de Administracdo e o Conselho Fiscal no desempenho de suas
atribuicdes, e o Diretor-Presidente da CBTU quando solicitado;

Apoiar o Comité de Auditoria no desempenho de suas atribuicdes quando solicitado;

Apoiar os 6rgaos de controle interno e externo do Poder Executivo Federal no desempenho
de suas atribuicbes quando solicitado;

Apoiar a Assessoria Especial de Controle Interno — AECI, do Ministério setorial, quando
solicitado;

Garantir que os empregados membros da Auditoria Interna obtenham os conhecimentos,
habilidades e outras competéncias necessarias para atender aos requisitos para realizagao

das tarefas de auditoria;

Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
OUVIDORIA ouv
Subordinada a: Sigla:
PRESIDENCIA P

Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 1 — Fevereiro de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

VIII.

Receber, analisar e encaminhar as areas competentes as manifestacdes recebidas,
propondo, sempre que necessério, a ado¢do de medidas corretivas e preventivas, a fim
de elevar a satisfagdo com os servi¢os prestados, tanto no &mbito interno quanto externo;

Processar as informacdes obtidas por meio das manifestacdes recebidas e das pesquisas
de satisfagdo realizadas, com a finalidade de avaliar os servigos publicos prestados pela
CBTU, em especial sobre o cumprimento dos compromissos e dos padrdes de qualidade
de atendimento da Carta de Servicos ao Usuério, tratada no art. 7° da Lei n° 13.460, de
2017;

Propor solugdes e oferecer recomendagfes as instancias administrativas quando julgar
necessario, visando a melhoria da qualidade dos servigos prestados, com relacdo as
manifesta¢cdes recebidas;

Realizar, no ambito de suas competéncias, acbes que promovam a apuragdo de
reclamages e de denuncias, assim como de eventuais responsabilidades, com vistas a
necessidade ocasional de instauracao de sindicancias, de auditorias e de procedimentos
administrativos pertinentes;

Coordenar o Servigo de Informac6es ao Cidadao — SIC no ambito de toda a Companhia;
Propor acdes e sugerir prioridades nas atividades de ouvidoria da CBTU;

Revisar, organizar procedimentos operacionais, documentar, disponibilizar e publicar as
informacdes relacionadas as atividades de ouvidoria, obedecidas as formalidades e
restrices legais, bem como informar ao 6rgdo central do Sistema de Ouvidoria do Poder
Executivo Federal, quando solicitado, a respeito do acompanhamento e da avaliacdo das
atividades de ouvidoria;

Propor a adocdo de medidas para fomentar a participacdo do usuario dos servicos da
CBTU na administracao publica, bem como a¢les para a defesa de seus direitos, em
observancia as determinacdes legais;

Promover a adogdo de mediagdo e conciliagdo entre o usuario e a CBTU, quando
necessario;

Coordenar todas as interag6es com outros 6rgédos e entidades publicas relacionadas a
area de ouvidoria.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Orgéo: Sigla:
DIRETORIA DR
Subordinado a: Sigla:
ASSEMBLEIA GERAL AG
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Executar as diretrizes e a orientacao geral dos negdcios da CBTU estabelecidas pela lei,
pela Assembleia Geral e pelo Conselho de Administracéo;

Adquirir, onerar ou alienar bens iméveis da CBTU desde que autorizada pelo Conselho de
Administracao;

Adquirir, onerar ou alienar participacbes em outras empresas, mediante decisdo da
Assembleia Geral;

Aprovar as demonstragdes financeiras que devam ser submetidas a Assembleia Geral por
meio do Conselho de Administracao;

Propor ao Conselho de Administragdo, por meio do Diretor-Presidente, as politicas,
diretrizes, planos, programas e orcamentos plurianuais e anuais da CBTU, bem como suas
alteracdes;

Propor ao Conselho de Administragcdo a organizagdo geral da CBTU, com vistas a dota-la
de estrutura adequada a consecucédo dos objetivos sociais;

Propor ao Conselho de Administracdo os quadros, os niveis salariais e o regulamento do
pessoal da CBTU, indicando os seus direitos e obrigacdes;

Propor ao Conselho de Administragdo as normas gerais para a aquisicdo e alienagcédo de
materiais, equipamentos e outros bens da CBTU, disciplinando, inclusive, a baixa e destino
dos inserviveis;

Propor ao Conselho de Administragdo a realizagcao de operacdes de crédito e a celebracao
de contratos de financiamento, no pais ou no exterior, assim como a concessao de avais ou
fiancas e a pratica de atos que importem em rendncia, transagdo ou compromisso arbitral;

Manifestar-se junto ao Conselho de Administragdo sobre a criagdo e a extingdo de filiais,
representacdes, agéncias, escritorios ou quaisquer outras dependéncias, no pais ou no
exterior;

Decidir sobre todos os assuntos que devam ser por ela submetidos ao Conselho de
Administracéo, ouvido o Conselho Fiscal, quando for o caso;

Manifestar-se sobre outros assuntos que lhe forem submetidos pelo Diretor- Presidente ou
pelo Conselho de Administracao.
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I CBTU

Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
PRESIDENCIA P
Subordinada ao: Sigla:
CONSELHO DE ADMINlSTRAQAO CA
Area(s) Subordinada(s): Sigla:
GABINETE DA PRESIDENCIA GAB/P
GERENCIA GERAL DE GOVERNANCA GAGOV
GERENCIA GERAL JURIDICA GAJUR
GERENCIA GERAL DE LICITACAO GALIC
OUVIDORIA ouv
CORREGEDORIA GERAL CG
COORDEN/—\QAO TECNICA DE APOIO REGIONAL CEAPO
DIRETORIA DE ADMINISTRAQ/:\O E FINANCAS DA
DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E RELAC}OES INSTITUCIONAIS DP
DIRETORIA TECNICA DT

Versado 1 — Fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

Superintender e dirigir os negécios da CBTU, de maneira a assegurar 0 seu eficiente
funcionamento e coordenar as atividades dos demais membros da Diretoria;

Controlar a execucdo da politica econémica e financeira da CBTU;

Representar a CBTU, ativa e passivamente, em juizo ou em suas relagdes com terceiros,
podendo para tal fim constituir procuradores, designar e autorizar prepostos;

IV. Assinar, em conjunto com outro membro da Diretoria, os atos e contratos que obriguem a
CBTU ou exonerem terceiros de responsabilidade para com ela, podendo delegar tais
atribuicbes a outro membro da Diretoria ou constituir procurador;

V. Movimentar, em conjunto com outro membro da Diretoria, as contas bancarias da
Companhia, podendo delegar tais atribuicbes a outro membro da Diretoria ou constituir
procurador;

VI. Apresentar o relatério anual dos negécios da CBTU ao Conselho de Administracdo, para
ser submetido & Assembleia Geral Ordinéria;

VII. Submeter a Diretoria, ao Conselho de Administracdo e a Assembleia Geral os assuntos que
por esses devam ser examinados;

VIIl. Admitir, conceder direitos, promover, transferir, punir e dispensar empregados de qualquer
categoria;

IX. Convocar as Assembleias Gerais em nome da Diretoria, de acordo com as disposi¢cdes
legais pertinentes;

X. Designar os representantes da CBTU nas hip6teses previstas no item IV do paragrafo 2°,

art. 2°, do Decreto n° 89.396 de 22.02.84 e no Decreto n° 1.091, de 21.03.94 e instrui-los
sobre o exercicio do direito de voto;
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Xl. Exercer as atribuicdes nao previstas que lhe forem fixadas ou delegadas pelo Conselho de
Administracao;

XIl. Designar os ocupantes de cargos comissionados;

XIlll. Fazer publicar, na forma da lei e do Estatuto Social, as decisdes da Assembleia Geral e do
Conselho de Administragéo que contiverem deliberagdo destinada a produzir efeitos perante
terceiros.
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MANUAL DE ORGANIZAGAO — ADMINISTRAGAO CENTRAL @ cetu

Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
GABINETE DA PRESIDENCIA GAB/P
Subordinada a: Sigla:
PRESIDENCIA P
Area(s) Subordinada(s): Sigla:
COORDENACAO TECNICA APOIO AO GABINETE CEGAB

Versao 2 — Abril de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

VIII.

Assistir o Diretor-Presidente em sua representagéo, ocupando-se das rela¢cdes com 0rgéos
externos e despacho de seu expediente pessoal;

Coordenar e desenvolver atividades concernentes as outras Diretorias, especialmente no
acompanhamento de projetos de interesse da Companhia,

Encaminhar para publicacao e divulgagdo as matérias afetas ao Diretor-Presidente;

Promover junto ao Diretor-Presidente a autoriza¢éo para a concessao de diarias e a emissao
de passagens no ambito da Companhia;

Elaborar a programacgéo financeira de todas as &reas da Administracdo Central, sob
subordinacdo da Presidéncia, e acompanhar sua execucao;

Receber e controlar o atendimento a todas as demandas vindas dos 6rgdos de controle
externo e interno que sejam dirigidas a Presidéncia;

Auxiliar, revisar e preparar 0s processos, correspondéncias, resolucbes e demais
expedientes para deliberacdo da Presidéncia;

Representar a Presidéncia nas ocasides em que o Diretor-Presidente esteja impedido de
comparecer por questdes de agenda;

Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENAGCAO TECNICA DE APOIO AO GABINETE CEGAB
Subordinada ao: Sigla:
GABINETE DA PRESIDENCIA GAB/P
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 1 — Abril de 2023

ATRIBUICOES:

I.  Assistir ao chefe de gabinete, controlando as demandas e processos das Unidades com as
areas subordinadas a Presidéncia e demais Diretorias;

Il. Interagir com as Unidades e Diretorias no tocante ao atendimento de demandas, prazos e
recomendacdes de auditorias e 6rgaos externos;

lll. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas do Gabinete;

IV. Providenciar e controlar a concessao de diarias e emissdo de passagens no ambito da
Companhia;

V. Coordenar os servi¢cos da preparacao de respostas das correspondéncias e documentos de
responsabilidade do Diretor-Presidente;

VI. Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
CORREGEDORIA GERAL CG
Subordinada a: Sigla:
PRESIDENCIA P
Area(s) Subordinada(s): Sigla:
CORREGEDORIA REGIONAL | CR-RC
CORREGEDORIA REGIONAL I CR-JP
CORREGEDORIA REGIONAL Il CR-MC
CORREGEDORIA REGIONAL I CR-NT

Versao 2 — Setembro de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIlI.

Exercer as atividades do Sistema de Correicdo da CBTU, sendo a instadncia com fun¢fes
consultivas, orientadoras e pedagdégicas, com o objetivo de fomentar a integracdo e
uniformizacao de entendimentos dos érgdos que integram o Sistema de Correicao;

Receber as representacdes e as denudncias relacionadas a atuacdo dos empregados da
CBTU;

Receber as representagbes e as denuncias relacionadas a atuacdo dos empregados da
CBTU;

Propor a instauracdo, de oficio ou a partir de representacdes ou denuncias, de
Procedimentos Correcionais para apurar responsabilidade de empregados da CBTU;

Exercer a Gestdo Nacional da Atividade Correicional, com acompanhamento e supervisdo
dos procedimentos;

Sugerir o encaminhamento de pecas informativas ao Ministério Publico, visando & apuracéo
de responsabilidade penal, quando verificado, em Sindicancia ou Processo Administrativo
Disciplinar, indicio de delito ou denunciag¢éo caluniosa;

Sugerir a autoridade competente, quanto a ocupante de funcdo estrutural, como medida
cautelar, o afastamento de empregado que possa influir na apuracdo de irregularidades;

Fiscalizar o andamento do Processo de Tomada de Contas Especial para apurar
responsabilidade de empregado da CBTU;

Definir, padronizar, sistematizar e recomendar os procedimentos atinentes as atividades de
correicao;

Monitorar as atividades que exijam acdes conjugadas das unidades integrantes do Sistema
de Correicao;

Definir procedimentos de integracdo de dados, especialmente no que se refere aos
resultados das Sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares, bem como as
penalidades aplicadas;

Propor medidas que visem a inibir, reprimir e diminuir a pratica de faltas ou irregularidades
cometidas por empregados contra o patrimdnio publico;
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Xlll. Propor medidas que visem a inibir, reprimir e diminuir a pratica de faltas ou irregularidades
cometidas por empregados contra o patrimdnio publico;

XIV. Realizar, excepcionalmente, por iniciativa propria ou sempre que convocada pela autoridade
maxima competente na Superintendéncia, junto ao Corregedor Regional, inspecao em setor
definido na Unidade, no que tange as suas competéncias;

XV. Realizar, excepcionalmente, por iniciativa prépria ou sempre que convocada por qualquer
Diretor, inspecdo em qualquer setor da Administracdo Central, no que se refere as suas

competéncias;

XVI. Representar ao Diretor-Presidente, para apurar a omissao da autoridade responsavel por
instauracdo de Procedimento Correicional;

XVII. Receber e analisar dendncias quanto a infragdes disciplinares ou atos de corrupgdo no
ambito da CBTU, sendo a primeira e Ultima instédncia na Administracao Central e nas demais

Superintendéncias Regionais;

XVIII. Proceder, conforme normatizacéo interna, a formagdo das comissdes investigativas e
acusatorias.

XIX. Analisar relatérios finais para subsidio técnico da autoridade julgadora, quando couber;

XX. Capacitar e orientar tecnicamente os membros de comissfes investigativas e acusatorias;

XXI. Expedir documentos para procedimentos complementares a fiel execucdo, organizacéo e
interpretacdo do Manual Disciplinar, o qual deve ser de conhecimento de todos os

empregados da CBTU, por meio da intranet;

XXII.Realizar avaliagdo do mérito administrativo apés finalizacdo de todo o rito processual,
evidenciando a sancéo a ser aplicada e o prazo da sua punibilidade;

XXIIl. Exercer as atribuicbes comuns descritas neste Manual.
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MANUAL DE ORGANIZAGAO — ADMINISTRAGAO CENTRAL @ cetu

Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
GERENCIA GERAL DE GOVERNANCA GAGOV
Subordinada a: Sigla:
PRESIDENCIA P
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 1 — Fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

Apoiar a alta administracdo da Companhia no monitoramento dos processos que sejam
considerados estratégicos pela mesma,;

Assessorar 0s processos da governancga, auxiliando administrativamente os 06rgdos
colegiados e a Diretoria da Companhia;

Garantir a transparéncia das decis6es tomadas pela gestdo da Companhia, promovendo a
divulgacdo das mesmas;

Promover as a¢des necessarias para a elaboragdo do Relatério de Gestdo, em consonancia
com a legislacéo vigente;

Assessorar a alta administracdo da Companhia na divulgacéo das diretrizes fundamentais
de administracdo, na fiscalizagdo da observancia das diretrizes fixadas, no
acompanhamento da execucéo dos programas aprovados e na verificacdo dos resultados
obtidos.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
GERENCIA GERAL JURIDICA GAJUR
Subordinada a: Sigla:
PRESIDENCIA P
Area(s) Subordinada(s): Sigla:
COORDENACAO TECNICA DE ADVOCACIA CIVEL CEACI
COORDENAGCAO TECNICA DE ADVOCACIA PREVENTIVA CEAPE
COORDENACAO TECNICA DE ADVOCACIA TRABALHISTA CEATA
COORDENAGCAO TECNICA DE CONTRATO CEATO
COORDENAGCAO TECNICA DE PENSAO POR ACIDENTE FERROVIARIO CEPAF

Versao 2 — Outubro de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIlI.

XII.

XIV.

XV.

Acompanhar o patrono da CBTU na representacdo da Companhia perante as autoridades
administrativas e judiciais em situacfes que julgar pertinentes para solu¢do de assuntos
judiciais e extrajudiciais;

Atender oficiais de justica, recebendo mandados, cita¢gdes e notificagdes;

Atuar consultivamente na elaboracdo e aperfeicoamento de normas, instrucbes e
regulamentos internos da CBTU, objetivando uniformizar e otimizar as atividades e
procedimentos desenvolvidos pela Companhia;

Atuar juridicamente para a resolucéo de demanda que envolva a CBTU por meio de solugéo
alternativa de conflito que seja passivel de resolucdo pela via extrajudicial, sempre que
solicitado pela autoridade competente e que se mostre a mais adequada aos interesses da
Companhia;

Buscar solugdes juridicas compativeis com o interesse publico e que preservem 0s servicos
e atividades da CBTU;

Estabelecer diretrizes, delegar e supervisionar a execug¢do das atividades das suas areas
subordinadas no ambito de suas areas de atuacdo, na busca de solugdes juridicas
compativeis com o interesse publico, eliminando/reduzindo falhas na execucdo das
rotinas que envolvam o risco legal da atividade exercida pela Companhia;

Gerenciar as atividades juridicas, primando pelo cumprimento de parametros adequados
em relacdo a economicidade, riscos e adequacao da estratégia de defesa da CBTU e
fiscalizando a atividade do patrono da Companhia na salvaguarda da representacao judicial
da mesma,;

Indicar preposto para representar a Companhia em quaisquer acdes judiciais e
extrajudiciais;

Gerenciar o contrato de prestagdo de servicos advocaticios na salvaguarda da
representacao judicial da Companhia;

Gerenciar e executar 0s recursos orgcamentarios para pagamento de pensdes e demais
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verbas decorrentes de processos judiciais e/ou acordos administrativos relativos a acidentes
ferroviarios, bem como relativos as despesas de custeio da Geréncia Geral Juridica,
controlando sua distribuicdo em cada exercicio;

XVI. Preservar e defender os interesses de natureza material e institucional da Companhia nas
esferas judicial e administrativa;

XVII. Preparar e prestar informacdes, quando solicitado, ao Tribunal de Contas da Uniéo,
Controladoria Geral da Unido, Ministério PUblico Federal, Estadual e do Trabalho;

XVIII.  Prestar consultoria com a finalidade de reduzir os riscos operacionais e/ou legais, e ainda
diminuir possiveis demandas judiciais e extrajudiciais;

XIX. Representar a Companhia em ag¢des judiciais que envolvam os interesses da CBTU,;

XX. Exercer as atribuicbes comuns descritas neste Manual.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENACAO TECNICA DE ADVOCACIA CIVEL CEACI
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA GERAL JURIDICA GAJUR
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versdo 2 — Outubro de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

Acompanhar o patrono da CBTU na representacdo da Companhia perante as
autoridades administrativas e judiciais em situagdes que julgar pertinentes para solucao
de assuntos de natureza juridica judicial e extrajudicial;

Representar a Companhia por procuracéo outorgada pelos Diretores em agdes judiciais
que envolvam os interesses da CBTU;

Atender oficiais de justica, recebendo mandados, citagdes e notificacdes;
Acompanhar a¢des judiciais civeis e tributarias em trAmite em que a Companhia é parte;

Atender e orientar as areas da Companhia em matéria civel, atuando de forma
consultiva e/ou negocial, com o escopo de, por meio de orienta¢gBes preventivas, reduzir
0s riscos operacionais e/ou legais, bem como evitar possiveis demandas judiciais e
extrajudiciais;

Atuar consultivamente em matéria civel na elaboracdo e aperfeicoamento de normas,
instrucbes e regulamentos internos da CBTU, objetivando uniformizar e otimizar as
atividades e procedimentos desenvolvidos pela Companhia;

VII. Atuar juridicamente para a resolucdo de demanda que envolva a CBTU por meio de

solucao alternativa de conflito, e que sejam passiveis de resolucdo pela via extrajudicial,
sempre que solicitado pela autoridade competente e desde que esta via se mostre a
mais adequada aos interesses da Companhia;

VIIl.Buscar solu¢@es juridicas compativeis com o interesse publico e que preservem o0s

XI.

servigcos e atividades da CBTU em matéria ndo afeta as demais areas juridicas
especializadas;

Indicar preposto para representar a Companhia em ac¢fes judiciais e extrajudiciais
relacionadas a Coordenagéo;

Gerenciar as informagBes oriundas do sistema interno de cadastramento,
acompanhamento e gestdo de processos judiciais da CBTU - UMAJUD;

Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENAQAO TECNICA DE ADVOCACIA PREVENTIVA CEAPE
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA GERAL JURIDICA GAJUR
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versdo 2 — Outubro de 2023

ATRIBUICOES:

I.  Prestar assisténcia juridica nos atos administrativos da Companhia;

Il. Coordenar e supervisionar a elaboragcdo de procuragbes, declaracdes, intimacdes
extrajudiciais, notificagcfes e outros documentos de interesse da Companhia;

Ill.  Providenciar os atos cartorarios e os relativos a Junta Comercial;
IV. Analisar e elaborar pareceres para inclusdo de pensionistas decorrentes de acidente
ferroviario em folha de pagamento, além de acompanhamento posterior, prestando

esclarecimentos a &rea responséavel pelo controle das pensdes por acidente ferroviario;

V. Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENAC}AO TECNICA DE ADVOCACIA TRABALHISTA CEATA
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA GERAL JURIDICA GAJUR
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 2 — Junho de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

Prestar assisténcia juridica a area de Recursos Humanos na elaboragéo de instrucbes a
atos administrativos da Companhia;

Prestar servicos préprios de consultoria juridica trabalhista;
Verificar a legalidade das propostas de normas pertinentes a legislagéo trabalhista;
Identificar o objeto, a causa/motivo e pontos controversos de cada acéo trabalhista;

Compilar e manter atualizadas as informacdes oriundas do mapeamento das ac¢6es judiciais
trabalhistas;

Emitir pareceres técnicos relativos ao direito do trabalho;

Participar das negociagdes coletivas de trabalho;

Atender e orientar as areas da Companhia sobre questées juridicas trabalhistas;

Analisar processos, elaborar pareceres de forga executoria e acompanhar pagamentos de
condenacgdes judiciais, de recolhimentos ao INSS e IR, honordrios periciais, honorérios de
leiloeiro e demais pagamentos oriundos de processos judiciais em curso na Justica do
Trabalho;

Acompanhar acdes judiciais trabalhistas nas quais a Companhia é parte;

Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENAGCAO TECNICA DE CONTRATO CEATO
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA GERAL JURIDICA GAJUR
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 2 — Outubro de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

Atuar como instancia consultiva no &mbito da Administracdo Central em matérias relacionadas
a licitagBes e contratos, oferecendo soluc¢es juridicas compativeis com o interesse publico, e
que preservem 0s servicos e as atividades da Companhia;

Prestar assessoria juridica aos gestores, dirigentes, 6rgéos de controle interno e colegiados
da Companhia em matéria relacionada a licitacdes e contratos, oferecendo orientagdes de
carater legal, de modo a subsidiar a pratica de atos e tomada de decisdes;

Cumprir e zelar pelo cumprimento efetivo e integral da legislagdo, da jurisprudéncia dos
Tribunais Superiores e do Tribunal de Contas da Unido, das orientacdes dos 6rgdos de
controle externo e das normas internas da Companhia relativas a licitagdes e contratos, no
ambito da Administracéo Central;

Analisar, orientar e auxiliar os dirigentes da Companhia na formulacdo de respostas aos
orgdos de controle externo, aos 6rgdos do Poder Judiciario, ao Ministério Publico e as
policias Federal e Civil, em assuntos relacionados as contratagdes celebradas no &mbito da
Administracdo Central ou quando estas estiverem na esfera de competéncia do Diretor-
Presidente e/ou dos demais membros da Diretoria Executiva da Companhia;

Acompanhar os procedimentos para elaboracéo, alteracdo, substituicdo e/ou revisdo de
normas internas da Companhia relativas a contratos, visando ao seu aperfeicoamento, com
observancia da legislacéo aplicavel e dos normativos em vigor, bem como do respeito ao
interesse publico e a moralidade publica;

Emitir prévio parecer juridico de carater eminentemente legal nos processos licitatérios e de
contratacao direta, bem como no caso de celebragcdo de convénios, termos de compromisso,
acordos, ajustes e instrumentos congéneres, no ambito da Administragcédo Central;

Manifestar-se acerca do instrumento contratual adequado a cada contratacdo pretendida,
no ambito da Administracéo Central, oferecendo a minuta respectiva ou aprovando-a caso
conste nos autos;

VIII. Emitir prévio parecer juridico de carater eminentemente legal em processos oriundos das

Superintendéncias Regionais relativos a licitagbes e contratos, sempre que estes se
encontrem na esfera de competéncia do Diretor Presidente e/ou dos demais membros da
Diretoria Executiva da Companhia, manifestando, inclusive, acerca do instrumento
contratual adequado;

Analisar os procedimentos de alteracdes contratuais - prorrogacdes, acréscimos,
supressoées, dentre outros, emitindo parecer juridico, de carater eminentemente legal, bem
como oferecendo a minuta do termo aditivo ou aprovando-a, caso conste nos autos;
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de Trens Urbanos

XI.

XIlI.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

Prestar assessoria juridica de carater eminentemente legal, sempre que solicitada, no
curso de procedimentos licitatérios a Comissao Especial de Licitacdo (CEL), ao pregoeiro
ou a autoridade competente;

Elaborar e manter atualizadas minutas padronizadas de contratos e de termos aditivos no
ambito da Administracdo Central, zelando pela observancia da legislacéo aplicavel, dos
normativos em vigor e pelo respeito ao interesse publico;

Analisar e aprovar as minutas de instrumentos contratuais equivalentes — Ordem de
Compra, Autorizagéo de Servico e Nota de Empenho, bem como de convénios, termos de
compromisso, acordos, ajustes e instrumentos congéneres no &mbito da Administracéo
Central, zelando pela constante atualizacdo de suas clausulas, em observancia da
legislagéo aplicavel, dos normativos em vigor e em respeito ao interesse publico;

Analisar e aprovar as minutas de instrumentos contratuais, nos casos em que a CBTU deva
se vincular a contratos de adeséo, zelando pela observancia da legislagdo aplicavel, dos
normativos em vigor e pelo respeito ao interesse publico e a moralidade publica;

Elaborar os contratos e seus aditivos, bem como os convénios, termos de compromisso,
acordos, ajustes e instrumentos congéneres no que tange a assinatura, registro, publicacéo,
distribuicdo e arquivamento dos instrumentos;

Auxiliar os gestores e fiscais na execug¢@o dos instrumentos contratuais celebrados no
ambito da Administragdo Central, orientando acerca da legislacdo aplicavel e emitindo
pareceres juridicos, em especial no que tange aos procedimentos para aplicagdo de
sanc¢8es administrativas e nas hipéteses de resciséo contratual;

Analisar e emitir pareceres referentes as garantias contratuais;

XVIl.Alimentar o Sistema GLIC relativo aos contratos e aditivos;

XVIIl.  Exercer as atribuicbes comuns descritas neste Manual.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENACAO TECNICA DE PENSAO POR ACIDENTE FERROVIARIO CEPAF
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA GERAL JURIDICA GAJUR
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 2 — Maio de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Atuar em conjunto com a geréncia geral a qual é subordinada no gerenciamento dos
recursos orgcamentarios necessarios aos pagamentos de pensdes e demais verbas
decorrentes de processos judiciais, e/ou acordos administrativos relativos a acidentes
ferroviarios, controlando sua distribuicdo em cada exercicio;

Consultar o Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) dos novos pensionistas na Receita Federal
para posterior abertura de conta salario no Banco do Brasil, monitorando os novos
pensionamentos e acompanhamento mensal de possiveis estornos;

Realizar a elaboracédo, postagem, envio e controle de telegramas e correspondéncias;

Realizar o atendimento presencial e via telefone dos pensionistas por acidentes ferroviarios,
executando atividades de apoio, orientacdo e esclarecimentos;

Cadastrar pensionistas e promover o recadastramento dos pensionistas da AC, RJ, SP, BH,
FZ, REC, SV, NAT, MC e JP, bem como orientar sobre recadastramento para envio pelos
correios, como forma de comprovacgédo de vida, realizando a devida atualizagdo no sistema
SIAPAF;

Promover o cancelamento da penséo por acidente ferroviario em caso de comunicacao de
Obito, bem como acompanhar a exclusdo automatica das pensées do SIAPAF com data de
término determinada judicialmente;

Analisar, guardar, manter e controlar os documentos correspondentes a cada
pensionamento, auxiliando e controlando entrada e saida de documentos via protocolo;

Elaborar, conferir, processar e encaminhar a Folha de Pagamento de Pens&es por Acidente
Ferroviario (FOPAF) para a devida transmisséo bancéria, bem como elaborar célculos de
atrasados, para regularizacdo de pensfes suspensas, por falta de prova de vida;

Manter atualizado no Sistema Integrado de Administracdo de Pensbdes por Acidente
Ferroviario (SIAPAF) os dados cadastrais e demais registros dos pensionistas;

Controlar e processar 0s pagamentos e manutencdes de proteses e outros dos
pensionamentos ativos via SIAPAF;

Revisar permanentemente o0s rotativos e o0s controles de pagamentos de préteses,
manutenc¢do e outros, promovendo a devida alteracdo quando necessario;

Analisar e fornecer subsidio técnico a area juridica e ao patrono da CBTU para instrucédo da
representacao judicial da companhia nos processos por acidente ferroviario;
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XIll. Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
GERENCIA GERAL DE LICITA(;AO GALIC
Subordinada a: Sigla:
PRESIDENCIA P
Area(s) Subordinada(s): Sigla:
GERENCIA TECNICA DE MARKETING E POTENCIALIDADES COMERCIAIS GEMPO
COORDENACAO TECNICA DE AVALIACAO E EXECUCAO CEAVE
COORDENACAO TECNICA DE CONTRATACAO DIRETA E CADASTRO CEDIC

Versao 2 — Junho de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Realizar andlise de conformidade dos processos de contratacdo no ambito da CBTU,
zelando pela sua compatibilidade em relagéo a legislacéo federal, aos normativos internos
da Companhia e as orienta¢8es dos 6rgéos de controle;

Formular, propor, coordenar, controlar, avaliar e orientar o planejamento, a execugéo e o
controle das atividades relativas a licitacdo, contratagcfes diretas e procedimentos auxiliares
na CBTU;

Definir o procedimento de contratacdo no ambito da Administracdo Central e opinar na
definicdo do procedimento licitatério das Superintendéncias Regionais quando solicitado
e/ou necessario;

Supervisionar a analise processual nos procedimentos licitatorios, de contratagao direta e
auxiliares da Administragdo Central e das Superintendéncias Regionais, no limite das
respectivas competéncias;

Gerenciar a realizacédo de procedimentos licitatérios, de contratagdo direta e auxiliares no
ambito da Administragcdo Central, na forma da legislagéo pertinente;

Supervisionar a elaboragdo dos instrumentos convocatdrios no ambito da Administragcédo
Central, ratificando-os expressamente;

Aprovar os procedimentos licitatérios e de contratagdo direta das Superintendéncias
Regionais cuja autorizacdo seja competéncia do Diretor-Presidente, ratificando os
respectivos instrumentos convocatoérios;

Indicar os empregados que irdo conduzir a fase externa dos procedimentos licitatérios ou
auxiliares no ambito da Administracéo Central, submetendo-os para designacéo expressa

da autoridade competente;

Regulamentar, avaliar e coordenar os processos previstos no Plano de Contratagfes
Compartilhadas;

Formalizar os instrumentos contratuais Autorizacao de Servico (ADS) e Ordem de Compra
(OC) no &mbito da Administracéo Central;

Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENACAO TECNICA DE AVALIACAO E EXECUCAO CEAVE
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA GERAL DE LICITACAO GALIC
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 2 — Junho de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

Elaborar os editais de licitagdo no ambito da Administragdo Central;

Executar, por meio de pregoeiro ou comissdo de licitagdo, os processos licitatorios
vinculados a Geréncia Geral de Licitacdo - GALIC;

Coordenar as atividades desempenhadas pelos pregoeiros e membros de comissédo de
licitacdo no ambito da Administracdo Central,

Efetuar a analise processual e emitir Nota Técnica nos processos licitatérios da
Administracdo Central e das Superintendéncias Regionais, no limite das respectivas
competéncias;

Avaliar os editais dos procedimentos licitatérios das Superintendéncias Regionais cuja
autorizacdo seja de competéncia do Diretor-Presidente, quando determinado pela GALIC;

Coordenar e executar os procedimentos auxiliares previstos na legislagao aplicavel, quando
determinado pela GALIC;

Executar outras atribuices relacionadas aos processos de licitagdo no ambito da CBTU,
mediante orientacdo e supervisdo da GALIC;

VIIl. Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENAGCAO TECNICA DE CONTRATACAO DIRETA E CADASTRO CEDIC
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA GERAL DE LICITACAO GALIC
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 2 — Junho de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

Conduzir os processos de contratacdo direta vinculados a Geréncia Geral de Licitagcao
(GALIC);

Efetuar a analise processual e emitir Nota Técnica nos processos de contratagcdo direta da
Administracdo Central e das Superintendéncias Regionais, no limite das respectivas

competéncias;

Avaliar os processos de contratacdo direta das Superintendéncias Regionais cuja
autorizacdo seja de competéncia do Diretor-Presidente, quando determinado pela GALIC;

Coordenar e executar os procedimentos auxiliares previstos na legislagdo aplicavel, quando
determinado pela GALIC;

Elaborar, sob a supervisdo da GALIC, os instrumentos contratuais Autorizacdo de Servigo
(ADS) e Ordem de Compra (OC) no &mbito da Administracdo Central;

Executar outras atribui¢c6es relacionadas aos processos de contratacdo direta no &mbito da
CBTU, mediante orientagdo e supervisdo da GALIC;

Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENAGCAO TECNICA DE APOIO REGIONAL CEAPO
Subordinada a: Sigla:
PRESIDENCIA P
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:
I.  Atuar como preposto nas audiéncias civeis e trabalhistas em que se fizer necessario;

Il. Prestar atendimento e recadastramento dos pensionistas decorrentes de acidentes
ferroviarios da Companhia;

lll. Emitir subsidios necessarios a defesa da Companhia em processos judiciais e
administrativos.
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Area: Sigla:
DIRETORIA DE ADMINISTRAQAO E FINANCAS DA
Subordinada a: Sigla:
PRESIDENCIA P
Area(s) Subordinada(s): Sigla:
DIRETORIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS ADJ/DA
GERENCIA GERAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS GAREH
GERENCIA GERAL DE GESTAO FINANCEIRA GAFIN
GERENCIA TECNICA DE PATRIMONIO GEPAT
GERENCIA TECNICA APOIO ADMINISTRATIVO GEAPO

Versado 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I.  Dirigir, supervisionar, coordenar e controlar a execugao das politicas, planos e programas a
serem aplicados ao conjunto da CBTU, no que se refere a gestdo administrativa, financeira

e de recursos humanos;
Il.  Dirigir, supervisionar, coordenar e controlar as atividades inerentes as relagbes da

Companhia com os sindicatos e demais 6rgaos externos;

Ill.  Aprovar as instru¢des normativas no ambito da sua Diretoria.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
DIRETORIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS ADJ/DA
Subordinada a: Sigla:
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DA
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versdo 2 — Marco de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1,

Assessorar o(a) Diretor(a), atuando como interface com as areas técnicas subordinadas nos
temas afetos a diretoria;
Subsidiar o(a) Diretor(a) para tomada de decisdo mediante analise de dados, processos,

casos e cenarios;
Avaliar, supervisionar e orientar as manifestaces prestadas pelas areas subordinadas a
Diretoria para fins de atendimento das solicitacdes/determinacdes/recomendacfes dos

orgaos externos de controle;

Diligenciar, junto as areas da Diretoria, as informacdes que devem ser reportadas aos
orgédos colegiados;

Representar o(a) Diretor(a) ou prestar-lhe assessoria nas reuniées dos 6rgéos colegiados,
efetuando reporte de informag6es, quando requisitado;

Avaliar e dar encaminhamento as diversas documentacdes que ingressam na Diretoria;
Recepcionar relatorios afetos a Diretoria e distribuir as demandas para areas subordinadas,
estabelecendo diretrizes e metas para o cumprimento de recomendacdes, orientacdes e

sugestodes;

Assessorar o(a) diretor(a) na elaboracdo e uso do plano estratégico da Companhia, em
busca de apoiar o desenvolvimento de planos, programas e projetos vinculados a Diretoria;

Assessorar o(a) diretor(a) nas diligéncias e andlises para elaboracdo do plano de acgéo
orgcamentdrio, bem como na sua execucao de forma eficiente, com foco no interesse publico
€ nos objetivos estratégicos da Companhia;

Promover a publicac@o dos atos exarados pelo(a) Diretor(a), quando necessario;

Preparar expedientes, assim como assistir o(a) Diretor(a) na coordenacéo das areas sob
sua direcdo, de acordo com as diretrizes estratégicas da Companhia;

Comunicar as areas subordinadas as principais deliberac6es do(a) Diretor(a), quando por
ele(a) orientado(a);

Representar o(a) Diretor(a) externamente a CBTU quando solicitado;
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XIV. Exercer outras atribuicBes que |he forem fixadas pelo(a) Diretor(a), dentro dos limites das
suas responsabilidades;

XV. Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
GERENCIA GERAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS GAREH
Subordinada a: Sigla:
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DA
Area(s) Subordinada(s): Sigla:
GERENCIA TECNICA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS GEARH

GERENCIA TECNICA DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS GEDES

Versao 2 — Maio de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

Orientar, coordenar e controlar as atividades de planejamento e administracéo das areas de
recursos humanos, seguindo as diretrizes estabelecidas pela Diretoria de Administracao;

Assessorar a Diretoria de Administracdo na proposicao e formulacéo de diretrizes e projetos
no &mbito do Sistema de Recursos Humanos;

Coordenar a elaboracéo e a avaliagéo de planos e programas de Gestdo de Administracéo
de Recursos Humanos e Desenvolvimento de Recursos Humanos;

Realizar estudos e participar das negociacfes para elaboracdo do Acordo Coletivo de
Trabalho;

Coordenar a definicdo das politicas de remuneragéo e beneficios da Companhia;

Analisar, avaliar, interpretar e ajustar os indices estatisticos referentes a sua area de
atuacao, com o objetivo de fornecer subsidios as tomadas de decisdes;

Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
GERENCIA TECNICA DE ADMINISTRAQAO DE RECURSOS HUMANOS GEARH
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA GERAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS GAREH
Area(s) Subordinada(s): Sigla:
COORDENAQAO TECNICA BENEFICIO E APOIO SOCIO-OCUPACIONAL CEBEN
COORDENAQAO TECNICA DE CONTROLE FUNCIONAL CEFUN

COORD. TECNICA FOLHA DE PAGAMENTO E CONTROLE DE DESPESA CEFOP
Versao 2 — Maio de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Gerenciar, controlar e executar as atividades de controle funcional, de controle das
despesas com pessoal e de assisténcia médica, social aos recursos humanos, assegurando
o cumprimento das politicas e diretrizes estabelecidas pela Geréncia Geral;

Coordenar e controlar o funcionamento das rotinas do sistema de administragéo de pessoal,
observando o cumprimento do calendario de obrigacdes trabalhistas;

Controlar e avaliar os procedimentos técnico-administrativos, visando ao cumprimento do
plano de cargos da Companhia;

Realizar estudos relativos a politica de recursos humanos, reajustes, incentivos salariais e
lotacdo de empregados;

Gerenciar, controlar e executar os procedimentos técnico-administrativos, visando o
cumprimento das Normas Regulamentadoras relativas a Seguranca e Medicina do
Trabalho;

Acompanhar os controles e relatdrios analiticos sobre a evolugdo do quadro e custos de
pessoal;

Acompanhar a legislacdo trabalhista e assegurar sua correta aplicacéo e entendimento por
parte das areas de recursos humanos da Companhia, emitindo estudos e pareceres;

Orientar quanto aos procedimentos relativos a movimentacao no quadro de pessoal no que
se refere a progresséo e a ascenséo funcional dos empregados da CBTU;

Orientar e controlar a emissao de relatérios anuais, como RAIS, DIRF, PPE etc, utilizados
com base no Sistema de Escrituracdo Digital das Obrigac8es Fiscais, Previdenciarias e
Trabalhistas (eSocial);

Acompanhar as préaticas salariais do mercado em que a CBTU atua com o objetivo de
manter atualizada a politica salarial da Companhia, contribuindo na definigcdo do equilibrio

salarial entre o0 ambiente externo e interno, e ainda entre os cargos da instituicao;

Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manua
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENACAO TECNICA DE BENEFICIO E APOIO SOCIO- CEBEN
OCUPACIONAL

Subordinada a: Sigla:
GERENCIA TECNICA DE ADMINISTRAC}AO DE RECURSOS HUMANOS GEARH
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 2 — Maio de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIlI.

X1,

XIV.

Coordenar, planejar, elaborar, executar e supervisionar estudos, planos, programas,
projetos e questdes técnicas pertinentes ao Servigo Social;

Analisar, controlar e acompanhar os beneficios concedidos aos empregados;
Planejar, elaborar e implementar programas de qualidade de vida no ambiente de trabalho;
Orientar e acompanhar as a¢des referentes a Medicina e Seguranga do Trabalho;

Assessorar a Comissao Interna de Prevencéo de Acidente — CIPA, apoiando-a, treinando-a
e atendendo-a, conforme disp8e a lei;

Prestar atendimento social ao empregado no ambiente de trabalho;

Orientar e acompanhar os empregados afastados por beneficios previdenciarios no @mbito
da Administracdo Central;

Analisar, acompanhar e executar processos de Reabilitagdo Profissional no dmbito da
Companhia;

Registrar, analisar e desenvolver acdes de vigilanica e prevencgéo dos acidentes de trabalho
no &mbito da Administracéo Central;

Programar, elaborar, coordenar e executar o Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional — PCMSO, exames periddicos admissionais e demissionias, e o Programa de
Gerenciamento de Riscos — PGR (NR1);

Coordenar a elaboracdo de Laudos Técnicos de Condicbes Ambientais do Trabalho —
LTCAT e o Perfil Profissiogréafico Previdenciario — PPP;

Programar, coordenar e executar atividades relacionadas com a saude do trabalhador;
Controlar e manter sob a sua guarda os prontudrios técnicos da Administracao Central;

Promover a realizacdo dos exames médicos admissionais, demissionais e periddicos,
conforme estabelecido em lei;
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XV. Executar rotina para concessdo dos beneficios de transporte e alimentacdo dos
empregados lotados na Administracdo Central, assim como daqueles cedidos a outros

orgéos;

XVI. Conduzir os processos de pagamento dos beneficios de auxilio-funeral, seguro de vida,
auxilio materno-infantil, auxilio creche e auxilio filhos portadores de necessidades especiais;

XVIl.Interagir junto as areas de RH na abertura de chamados e monitoramento do andamento
dos mesmos;

XVIIl.  Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENACAO TECNICA DE CONTROLE FUNCIONAL CEFUN
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA TECNICA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS GEARH
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 2 — Maio de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIlI.

XII.

Controlar o quadro de pessoal e suas respectivas movimentacdes;

Analisar, instruir processos e emitir pareceres nos assuntos relacionados a sua area de
atuacao;

Elaborar e subsidiar a defesa da Companhia em ac¢des judiciais trabalhistas;

Cadastrar e manter atualizados os dados funcionais dos empregados nos sistemas de
Recursos Humanos utilizados na Companhia;

Manter atualizado o Sistema de Apreciacdo e Registro dos Atos de Admisséo e Concessbtes
— SISAC;

Coordenar e acompanhar as questbes e procedimentos de retorno dos empregados
anistiados com base na Lei n°® 8878/94;

Controlar e acompanhar o quantitativo de cargos comissionados da Administracdo Central
e das Superintendénicas Regionais;

Manter o cadastro e o arquivo funcional do pessoal ativo e inativo;
Controlar e acompanhar a cessao/requisicdo de empregados da  Administracdo Central;

Apurar o tempo de servico do empregado para fins de averbacdo e concessdo de
anuénios/quinquénio, emitindo certiddo quando necessario;

Elaborar declaracdes para fins de concesséo da paridade;
Executar a rotina de admissé@o de empregado;

Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manu
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENAQAO TECNICA DE FOLHA DE PAGAMENTO E CONTROLE DE

CEFOP
DESPESA
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA TECNICA DE ADMINISTRAQAO DE RECURSOS HUMANOS GEARH
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 2 — Maio de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIlI.

X1,

XIV.

Elaborar, conciliar e apropriar a folha de pagamento, os encargos sociais e as demais
despesas de pessoal referente aos empregados da Administracdo Central, e, ainda,
apropriar a folha de pagamento das Superintendéncia Regionais;

Elaborar a Declaracédo de Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF da Administracdo
Central, consolidando os dados de todas as Unidades para envio a Receita Federal do
Brasil;

Elaborar e enviar a Relacao Anual de Informacdes Sociais - RAIS da Administracéo Central
para o Ministrério do Trabalho e Emprego;

Registrar as ocorréncias, como admisséo, demissdo e transferéncia dos empregados no
Cadastro Geral de Empregados e Desempregados — CAGED, do Ministério do Trabalho e

Emprego;

Elaborar, apropriar e homologar as rescisdes de contrato de trabalho, assim como, executar
as demais rotinas inerentes ao desligamento dos empregados;

Enviar os arquivos das fichas financeiras da Administracdo Central a REFER, para controle
e acompanhamento das participagdes dos empregados e patrocinadora;

Executar, emitir e controlar a programacao de férias;
Registrar e controlar os eventos de frequéncia dos empregados e coordenar apontadores;
Efetuar os registros nas Carteiras Trabalho e Previdéncia Social - CTPS dos empregados;

Elaborar e enviar a DATAPREV a folha de pagamento dos aposentados com direito a
complementacéo de salarios pela Uniéo;

Apurar os valores dos pagamentos realizados aos empregados requisitados e cedidos,
solicitando reembolso a area financeira, conforme o caso;

Executar rotina para concesséo dos Beneficios de Transporte e Alimentagéo;

Elaborar e acompanhar a execucdo orcamentaria das despesas de pessoal da
Administracdo Central e das Superintendéncias Regionais;

Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
GERENCIA TECNICA DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS GEDES
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA GERAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS GAREH
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 2 — Maio de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

VIII.

Planejar e coordenar atividades relativas a concurso publico para preenchimento de cargos
de provimento efetivo;

Promover a integragdo do empregado recém-admitido, acompanhando sua adaptacéo e
adequacao durante o estagio probatdrio;

Prestar assessoria aos gestores da Administracdo Central no desenvolvimento de
liderancas e equipes, na administracdo de conflitos, na avaliagdo de desempenho, em
problemas psicossociais ou de adaptacdo e relacdes hierdrquicas, bem como apoiar na
correta aplicacdo das politicas, programas e diretrizes empresariais voltadas a gestao de
pessoas mediante atuacao interna dos parceiros do negécio;

Atuar na identificacdo de necessidades de capacitacdo das pessoas para o exercicio de
suas funcgdes e para o seu crescimento profissional, bem como no planejamento e execucéo
de programas de mudancas profissional e pessoal, visando atingir os objetivos estratégicos
organizacionais;

Promover o desenvolvimento de pessoas, mediante a aplicagcdo de programas de
agregacao e integragdo, capacitacdo no pais e/ou no exterior, gestdo de desempenho,
monitora¢cdo do clima/cultura organizacional e remuneracao;

Formular, propor e coordenar a elaboragdo, a execugcdo e a avaliacdo de planos e
programas de educacéo profissional, como convénio SENAI, estagio e Jovem Aprendiz,
bem como coordenar e controlar a aplicacdo dos recursos destinados a estes programas;

Gerenciar, controlar, avaliar e promover estudos e diagndsticos da forca de trabalho,
pesquisas e propostas de politicas de cargos e estrutura de carreiras, planejamento do
guadro de pessoal e revisdo da descricdo e desenho de cargos;

Desenvolver o intercambio com os sistemas formais de ensino e pesquisas;

Propor diretrizes, normas e planos sobre os varios aspectos inerentes ao projeto de gestao
de conhecimento e da informacéo, programas de multiplicadores internos para treinamentos
e demais técnicas acessorias para materializacdo do saber técnico e experiéncia pratica;

Estabelecer e executar atividades de estruturacdo e mapeamento de competéncias,
progressao, mobilidade funcional, desenvolvimento profissional e de carreiras;
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Xl. Planejar, coordenar e executar o processo de Progresséo Salarial por Merecimento.

XIl. Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Area: Sigla:
GERENCIA GERAL DE GESTAO FINANCEIRA GAFIN
Subordinada a: Sigla:
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DA
Area(s) Subordinada(s): Sigla:
GERENCIA TECNICA DE APOIO ADMINISTRATIVO GEAPO
GERENCIA TECNICA DE CONTABILIDADE E CUSTOS GECOC
GERENCIA TECNICA FINANCEIRA GEFIN
GERENCIA TECNICA DE GESTAO DE CONTRATOS GECON

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I.  Coordenar o desempenho das atividades inerentes ao sistema administrativo e financeiro
no &mbito da CBTU, em cumprimento as politicas e diretrizes estabelecidas pela Diretoria;

Il.  Prestar assessoria a Diretoria, no sentido de subsidiar a formulacéo de diretrizes, no &mbito
do sistema administrativo financeiro;

Ill. Desenvolver agbes junto aos diversos O6rgdos do Governo Federal com vistas as
autorizacgfes e aval para contratacao de operacdes de crédito;

IV. Coordenar a elaboracdo das demonstracBes contabeis e financeiras e dos contratos
comerciais e de financiamentos da Companhia.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
GERENCIA TECNICA DE APOIO ADMINISTRATIVO GEAPO
Subordinada a: Sigla:
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DA
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I.  Atender as necessidades da Administracdo Central, no que se referir a servigos
administrativos, de protocolo, transportes, administracdo predial, reprografia e compras
de pequeno valor;

Il.  Programar a previsdo de aprovisionamento de materiais administrativos, necessarios a
execucao dos servicos;

Ill. Coordenar e/ou supervisionar a recupera¢do do mobiliadrio, manutencdo das maquinas e
equipamentos de escritério, manutencgdo predial e centrais telefénicas;

IV. Supervisionar os servicos de vigilancia, limpeza, recepcionistas, telefonia, locacdo de
veiculos, motoristas, servigos postais, servigos de malote, sistema de telecomunicacéo fixa
e telefonia movel.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
GERENCIA TECNICA DE CONTABILIDADE E CUSTOS GECOC
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA GERAL DE GESTAO FINANCEIRA GAFIN
Area(s) Subordinada(s): Sigla:
COORDENAC}AO TECNICA DE CONSOLIDAQAO CONTABIL CECON
COORDENAQAO TECNICA DE CUSTOS CECUT
COORDENAQAO TECNICA DE REGISTRO CONTABIL CEREG
COORDENAQAO TECNICA TRIBUTARIA CETRI

Verséao 2 — Julho de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

Coordenar e controlar a aplicacdo das politicas, diretrizes, planos, normas, padrdes e
modelos gerais relativos a contabilidade e custos nas Superintendéncias Regionais,

Supervisionar, coordenar e normalizar as atividades ligadas aos sistemas de contabilidade
e custos;

Supervisionar, controlar e acompanhar os registros dos fatos contabeis da CBTU,
observando a legislacéo vigente;

Conferir e consolidar a atualizagdo monetaria do ativo permanente e do patrimonio liquido
da Companhia;

Garantir e promover as orientacdes e normatizacdes do Sistema Integrado de
Administracdo Financeira (SIAFI) no a&mbito da Companhia;

Elaborar as demonstragBes contabeis e financeiras, bem como o Balan¢o Patrimonial e
Notas Explicativas consolidadas da CBTU;

Assessorar 0s 6rgdos estatutarios no que couber;

VIIl. Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENACAO TECNICA DE CONSOLIDACAO CONTABIL CECON
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA TECNICA DE CONTABILIDADE E CUSTOS GECOC
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 1 — Fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I.  Promover as orientagbes e normatizacdes do Sistema Integrado de Administracao
Financeira — SIAFI, no ambito da CBTU;

Il.  Elaborar as demonstra¢6es contébeis e financeiras da CBTU;

Ill. Elaborar e enviar as declaragdes solicitadas pela Receita Federal do Brasil;

IV. Atuar junto a Receita Federal do Brasil e as Secretarias de Fazenda de Estados e Municipios
nos processos em que a CBTU € parte;

V. Manter atualizado o cadastro dos dirigentes junto a Receita Federal do Brasil;
VI. Disponibilizar as demonstragfes contébeis e financeiras da CBTU;

VII. Promover andlises das contas patrimoniais nos niveis de abertura necessarios a elaboragéo
da prestacéo de contas da CBTU junto ao Tribunal de Contas da Uni&o;

VIIl. Promover as orientacdes e normatizacéo do Sistema Integrado de Administracéo Financeira
— SIAFI, no @mbito da CBTU.
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Area: Sigla:
COORDENACAO TECNICA DE CUSTOS CECUT
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA TECNICA DE CONTABILIDADE E CUSTOS GECOC
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versdo 2 — Agosto de 2023

ATRIBUICOES:
. Coordenar, normatizar e desenvolver as atividades referentes aos sistemas de custos;

II. Analisar, coordenar e consolidar a aplicacdo, nas Superintendéncias, das politicas,
diretrizes, planos, normas, padrdes e modelos gerais relativos a custos;

Ill. Elaborar o controle de custos da Administracdo Central.

IV. Realizar o registro contabil relacionado aos recursos humanos, encargos patronais e
beneficios da Administracdo Central e das Superintendéncias Regionais;

V. Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.

COMPANHIA BRASILEIRA DE TRENS URBANOS - CBTU 52 de 92



MANUAL DE ORGANIZAGAO — ADMINISTRAGAO CENTRAL @ cetu

Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENAGCAO TECNICA DE REGISTRO CONTABIL CEREG
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA TECNICA DE CONTABILIDADE E CUSTOS GECOC
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Verséo 2 — Agosto de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIL.

XII.

Coordenar, normatizar e desenvolver as atividades ligadas aos sistemas de contabilidade e
custos da Administracdo Central e Superintendéncias Regionais;

Registrar compromissos para pagamentos no SIAFI Web no ambito da Administracéo
Central, dos Propags, APVs e PCVs, autorizacdes de pagamentos, reembolsos, conforme

as legislag@es federais, estaduais e municipais;

Registrar Propjurs referentes a depositos e custas judiciais e classificar Propjurs referentes
as sentencas judiciais no &mbito da Administracéo Central;

Receber e movimentar todos os processos de solicitagdo de pagamento;
Registrar os movimentos e a prestacio de contas do cartdo de pagamentos do Governo
Federal — Suprimento de Fundos — SF, na Administragdo Central, além de efetuar as

reclassificacfes de suas despesas

Controlar e acompanhar os fatos contabeis e patrimoniais da Administracdo Central no
SIAFI, observando a legislagao vigente;

Registrar no SIAFI e acompanhar garantias, endossos e encerramentos de garantias
recebidos, referentes aos contratos no &mbito da Administrag&o Central;

Analisar e regularizar as contas contabeis no &mbito da Administragcéo Central;
Atender as solicitagbes dos 6rgdos de controle e fiscalizagdo, assim como aos usuarios
internos das Unidades Administrativas da Companhia, apresentando relatorios e analises

as auditorias interna e externa, no ambito da Administragdo Central;

Registrar aplicagbes financeiras da Administracdo Central e de terceiros, lancando os
impostos aplicaveis;

Registrar e confeccionar carta de contas a receber de pessoal cedido, acompanhar as
despesas e efetuar regularizacdo contabil no recebimento das RAs (Registro de
Arrecadacéo) no ambito da Administracao Centra;

Registrar a movimentacao de estoque de material no ambito da Administracao Central;

Registrar e acompanhar a reserva de reavaliacdo na Administracdo Central;
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XIV. Gerar relatérios de férias e 13° salario no sistema da Companhia e efetuar os registros
mensais no SIAFI e SIAFI Web, no ambito da Administracdo Central,

XV. Verificar as informacdes dos beneficios de salario familia e maternidade e, se necessario,
efetuar as devidas regularizacdes no ambito da Administracdes Central

XVI. Monitorar a documentagdo do movimento diario de todos os pagamentos e recebimentos
da Administracdo Central, e ap0s a conferéncia, arquivar de forma adequada,;

XVII.  Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENACAO TECNICA TRIBUTARIA CETRI
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA TECNICA DE CONTABILIDADE E CUSTOS GECOC
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 2 — Julho de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

Elaborar e enviar as declara¢gfes mensais e anuais solicitadas pela Receita Federal do Brasil
(RFB) e pela Secretaria da Fazenda Estadual (SEFAZ);

Apurar a receita mensal da CBTU e gerar seus respectivos demonstrativos de PASEP,
COFINS e INSS;

Prestar as informacdes mensais relativas as receitas da Companhia aos 6rgaos externos
solicitantes;

Atualizar os cadastros dos dirigentes e conselheiros da CBTU junto aos 6érgaos federais,
estaduais e municipais;

Atuar e resolver divergéncias e pendéncias tributarias nos 6rgdos federais, estaduais e
municipais;

Acompanhar os processos administrativos nos 6rgéos federais, estaduais e municipais;
Atualizar os saldos a receber das contas correntes dos processos da RFB;

Baixar e arquivar as notas fiscais eletrénicas (NF-e) de todas as transacfes no &mbito da
CBTU;

Emitir notas fiscais eletronicas;

Executar os servicos relativos ao certificado digital, bem como realizar a aquisicdo de novos
certificados quando houver alteragédo do representante legal da Companhia;

Registrar e dar baixa nos CNPJs da CBTU;

Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Area: Sigla:
GERENCIA TECNICA FINANCEIRA GEFIN
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA GERAL DE GESTAO FINANCEIRA GAFIN
Area(s) Subordinada(s): Sigla:
COORDENACAO TECNICA DE CONTAS A PAGAR CEPAG
COORDENACAO TECNICA DE PROGRAMACAO FINANCEIRA CEPIN
COORDENAC}AO TECNICA DE TESOURARIA CETES

Versao 1 — Fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I.  Gerenciar e controlar os recursos financeiros da CBTU, préprios, do Tesouro Nacional e de
empréstimos externos, se for o caso;

Il. Interagir, junto aos 6rgaos superiores, formalizando pedidos de recursos paratoda a CBTU,;

Ill.  Verificar os processos de pagamento inerentes a Administracdo Central e a sua posterior
execucao;

IV. Coordenar o Contas a Pagar e Receber da Administragcédo Central;

V. Coordenar as acdes relacionadas aos registros financeiros no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal — SIAFI.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENACAO TECNICA DE CONTAS A PAGAR CEPAG
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA TECNICA FINANCEIRA GEFIN
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 1 — Fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I.  Promover os registros financeiros no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do
Governo Federal — SIAFI, referente & sua area de atuacéo dentro da Setorial Financeira;

Il. Operar e gerenciar o SISAF nos modulos Contas a Pagar e Contas a Receber, da
Administracdo Central;

lll. Elaborar e controlar o Contas a Pagar na ambito da Administragdo Central, promovendo as
andlises e liberag8es para efetivo pagamento;

IV. Elaborar e controlar o Contas a Receber no &mbito da Administragdo Central, promovendo
as cobrancas e acompanhando os recebimentos;

V. Controlar e acompanhar a cobran¢ca do pessoal cedido da Companhia a outros 6rgaos,
aplicando o preconizado nas legislacéo vigente.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENACAO TECNICA DE PROGRAMAGCAO FINANCEIRA CEPIN
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA TECNICA FINANCEIRA GEFIN
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Verséo 2 — Agosto de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

Elaborar e executar a programacéo financeira da CBTU de forma compativel com a
execugao orcamentaria;

Promover os registros financeiros no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do
Governo Federal (SIAFI) no mddulo de Programacao Financeira

Gerar relatérios por meio do Tesouro Gerencial visando a consolidacado de informacdes
financeiras e orcamentéarias

Emitir relatérios gerenciais a fim de atender o Conselhos Fiscal e o Conselho de
Administracao, objetivando facilitar o acompanhamento financeiro e a tomada de decisfes;

Receber, analisar e consolidar as demandas de recursos e limites financeiros das
Superintendéncias Regionais e da Administracdo Central, visando a solicitacao de recursos
e limite ao 6rgao superior;

Exercer as atribuicbes comuns descritas neste Manual..
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENAQAO TECNICA DE TESOURARIA CETES
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA TECNICA FINANCEIRA GEFIN
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Verséo 2 — Agosto de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

Promover todos os pagamentos no ambito da Administragdo Central e transferir 0s recursos
necessarios as Superintendéncias Regionais por meio do Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI);

Negociar e contratar as operacdes de cambio da CBTU, em caso de viagens de empregados
ao exterior;

Apresentar proposicdo e aplicar os recursos financeiros provenientes de caucgbes e
garantias, gerenciando os rendimentos por meio do Sistema de Aplicacdo Financeira
(SISAPLIC), da Administracdo Central;

Emitir relatério pelo Sistema de Gestdo de Recolhimento da Unido (SISGRU) e SIAFI dos
recursos recebidos (RA) pela Administracdo Central para analise desta Coordenacao, do
Juridico e do Recursos Humanos, se for o caso, conforme classificacdo dos recebimentos.;

Elaborar o relatério de disponibilidade financeira diaria, organizando as pastas dos
processos de pagamentos e documentos referentes ao movimento diario na rede da CBTU;

Controlar e emitir a Guia de Recolhimento da Unido (GRU), conforme solicitagdo das
diversas areas da Companhia;

Manter atualizado o rol de responsaveis pela assinatura no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI;

VIIl. Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Area: Sigla:
GERENCIA TECNICA DE GESTAO DE CONTRATOS GECON
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA GERAL GESTAO FINANCEIRA GAFIN
Area(s) Subordinada(s): Sigla:
COORDENACAO TECNICA DE CONTRATOS COMERCIAIS CECER

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Formular, receber, encaminhar, registrar e avaliar os contratos comerciais da Administragdo
Central e de financiamentos externos da CBTU;

Il.  Propor, coordenar e implantar métodos de controle gerencial da situacédo e evolucéo dos
contratos comerciais da Companhia;

Ill.  Administrar e controlar as operacdes financeiras de crédito, internas e externas, referentes
aos empréstimos e financiamentos;

IV. Coordenar a posicao financeira dos contratos comerciais da Administracdo Central;

V. Coordenar as informag¢8es dos contratos de financiamento da CBTU.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENACAO TECNICA DE CONTRATOS COMERCIAIS CECER
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA TECNICA DE GESTAO DE CONTRATOS GECON
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 2 — Maio de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

Acompanhar todo processo de pagamento dos documentos de cobrancga contratuais da
Administracdo Central;

Registrar os processos de pagamentos da Administracdo Central no Sistema de
Administracdo Financeira (SISAF);

Acompanhar a posicao financeira dos contratos, verificando, entre outros, o saldo contratual,
a validade da garantia e a regularidade fiscal em cada processo de pagamento da
Administracdo Central;

Controlar as garantias contratuais dos instrumentos da Administragdo Central, com registro
no Sistema de Garantias Contatuais (SISGAR);

Oferecer apoio técnico aos gestores/fiscais sobre os contratos;
Registrar no Sistema Integrado de Administracdo Financeira (SIAFI) e no Sistema Integrado
de Administracdo de Servicos Gerais (SIASG) os dados relativos aos instrumentos

contratuais da Administracdo Central e manté-los atualizados;

Registrar no Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal (SIAFI) o
valor do contrato atualizado na referida conta contabil;

VIIl. Consolidar as informagBes dos contratos comerciais da Administragdo Central e

disponibilizar os arquivos no sistema Consulta de Instrumentos Contratuais (CIC);

Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Area: Sigla:
GERENCIA TECNICA DE PATRIMONIO GEPAT
Subordinada a: Sigla:
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DA
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 2 — Julho de 2023

ATRIBUICOES:

I.  Planejar, gerenciar e executar as atividades relativas a gestdo dos bens patrimoniais da
Administracdo Central e escritérios regionais;

Il.  Supervisionar e coordenar as atividades relativas a gestdo dos bens patrimoniais das
Superintendéncias Regionais;

Ill. Estabelecer diretrizes para a uniformidade de critério adotado para a incorporacéo de bens
ao sistema de gestdo patrimonial e inser¢do de informacdes contdbeis das
Superintendéncias Regionais e escritérios regionais da CBTU;

IV. Gerenciar, em conjunto com a &rea demandante, os processos de regularizacao,
desapropriacao e alienagdo de patrimonio da Administracéo Central e escritorios regionais;

V. Supervisionar os processos de regularizacéo, desapropriacdo e alienacdo de patriménio das
Superintendéncias Regionais;

VI. Coordenar o inventario fisico anual dos bens moéveis e imoéveis da CBTU;

VII. Manter cadastros técnicos atualizados referentes as documentacbes legais dos bens
patrimoniais iméveis da CBTU,

VIIl. Promover a manutencdo do cadastro de bens méveis e iméveis da Administracdo Central
no sistema governamental vigente, bem como acompanhar e supervisionar a evolucdo do
referido cadastro relativamente as Superintendéncias Regionais;

IX. Propor e acompanhar o desfazimento de bens inserviveis da Administracdo Central e
escritorios regionais, bem como dar suporte as Superintendéncias Regionais nessa

atividade;

X. Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area:

DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E RELACOES INSTITUCIONAIS
Subordinada a:

PRESIDENCIA

Area(s) Subordinada(s):

DIRETORIA ADJUNTA DE PLANEJAMENTO E RELAGOES INSTITUCIONAIS
GERENCIA TECNICA DE MARKETING E POTENCIALIDADES COMERCIAIS
GERENCIA TECNICA DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

GERENCIA GERAL DE ESTRATEGIA E TECNOLOGIA

GERENCIA GERAL DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

COORDENAGCAO TECNICA DE CONTRATOS COMERCIAIS

GERENCIA TECNICA DE GESTAO DE RISCOS E PROCESSOS

Versado 1 — Fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

Sigla:
DP
Sigla:
=

Sigla:
ADJ/DP
GEMPO
GECIN
GAEST
GAPLO
CECER
GERIS

I.  Dirigir, supervisionar, coordenar e implantar o Planejamento Estratégico, Empresarial,

Orcamentério e de Transporte Urbano;

Il.  Coordenar a politica de marketing e de responsabilidade social da Companhia;

Ill.  Supervisionar a elaboracéo e a divulgacdo do Balan¢o Social da Companhia;

IV. Coordenar as a¢des necessarias para a captacdo de parcerias no setor p
com organiza¢des ndo-governamentais para implementacéo de projetos;

V. Coordenar a captagdo de recursos junto a organismos internacionais

rivado, publico e

, instituicdes de

fomento ao comércio exterior e demais fontes de financiamento nacionais e internacionais;

VI. Coordenar a politica tarifaria da Companhia.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
DIRETORIA ADJUNTA DE PLANEJAMENTO E RELAQOES ADJ/DP
INSTITUCIONAIS

Subordinada a: Sigla:
DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E RELAQ()ES INSTITUCIONAIS DP
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Verséo 2 — Marc¢o de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIlI.

X1,

Assessorar o(a) Diretor(a), atuando como interface com as areas técnicas subordinadas nos
temas afetos a diretoria;

Subsidiar o(a) Diretor(a) para tomada de decisdo mediante analise de dados, processos,
casos e cenarios;

Avaliar, supervisionar e orientar as manifestaces prestadas pelas areas subordinadas a
Diretoria para fins de atendimento das solicitacdes/determinacdes/recomendacfes dos

orgaos externos de controle;

Diligenciar, junto as areas da Diretoria, as informacdes que devem ser reportadas aos
orgaos colegiados;

Representar o(a) Diretor(a) ou prestar-lhe assessoria nas reuniées dos 6rgdos colegiados,
efetuando reporte de informag6es, quando requisitado;

Avaliar e dar encaminhamento as diversas documentacdes que ingressam na Diretoria;
Recepcionar relatérios afetos a Diretoria e distribuir as demandas para areas subordinadas,
estabelecendo diretrizes e metas para o cumprimento de recomendacdes, orientacdes e

sugestodes;

Assessorar o(a) diretor(a) na elaboracdo e uso do plano estratégico da Companhia, em
busca de apoiar o desenvolvimento de planos, programas e projetos vinculados a Diretoria;

Assessorar o(a) diretor(a) nas diligéncias e analises para elaboracdo do plano de acédo
orcamentario, bem como na sua execucao de forma eficiente, com foco no interesse publico
€ nos objetivos estratégicos da Companhia;

Promover a publicac@o dos atos exarados pelo(a) Diretor(a), quando necessario;

Preparar expedientes, assim como assistir o(a) Diretor(a) na coordenacéo das areas sob
sua dire¢do, de acordo com as diretrizes estratégicas da Companbhia;

Comunicar as areas subordinadas as principais deliberages do Diretor(a), quando por
ele(a) orientado(a);

Representar o(a) Diretor(a) externamente a CBTU quando solicitado;
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XIV. Exercer outras atribuicbes que |lhe forem fixadas pelo(a) Diretor(a), dentro dos limites das
suas responsabilidades;

XV. Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.

COMPANHIA BRASILEIRA DE TRENS URBANOS - CBTU 65 de 92



MANUAL DE ORGANIZAGAO — ADMINISTRAGAO CENTRAL @ cetu

Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
GERENCIA TECNICA DE MARKETING E POTENCIALIDADES COMERCIAIS GEMPO
Subordinada a: ) Sigla:
DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E RELACOES INSTITUCIONAIS DP
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 1 — Junho de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

Criar e coordenar, em conjunto com as Superintendéncias Regionais, bancos de dados dos
espacos que apresentem potencialidades de comercializacdo em areas da Companhia, bem
como do seu material rodante;

Desenvolver e coordenar estudos e pesquisas mercadolégicas que possam subsidiar a
promocéao da receita acesséria da Companhia;

Propor metas e acBes para arrecadacdo de receitas acessoérias no ambito de toda a
Companhia, alinhadas com as diretrizes determinadas pela Diretoria a qual esta
subordinada,;

Desenvolver estudos e promover concessfes as iniciativas publica e privada para
explorages comerciais de bens da Companhia, em conjunto com a Diretoria a qual esta
subordinada, visando, simultaneamente, o fomento de receitas acessorias, reducdo de
despesas e oferta de beneficios aos usuarios e a sociedade em geral;

Apoiar as Superintendéncias Regionais na promoc¢ao e gestdo das receitas acessorias da
Companhia;

Desenvolver projetos que viabilizem oportunidades de ampliagdo das receitas acessorias
no &mbito de toda a Companhia, inclusive de marketing e publicidade;

Gerir e fiscalizar os contratos de concessfes de explora¢gdes comerciais que resultem de
projetos desenvolvidos na area, de alcance nacional ou ainda que sejam designados pela
Diretoria competente para sua gestao ou fiscalizacéo;

VIIl. Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Area: Sigla:
GERENCIA TECNICA DE COMUNICAQAO INSTITUCIONAL GECIN
Subordinada a: Sigla:
DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E RELAQ()ES INSTITUCIONAIS DP
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 2 — Maio de 2023

ATRIBUICOES:

I. Planejar e coordenar o desenvolvimento das atividades de comunicagao institucional interna
e externa na CBTU, bem como exercer outras atividades que lhe forem atribuidas;

Il. Desenvolver, implementar e acompanhar o plano de comunicagdo da Companhia;

. Definir as diretrizes para o uso de imagem da Companhia;
IV. Definir a identidade visual das produges graficas da CBTU;

V. Desenvolver campanhas, eventos, iniciativas, mobilizacbes, celebracdes e atividades de
endomarketing;

VI.Criar e desenvolver produtos de comunicacao internos e externos e identificar alternativas de
veiculagéo;

VILI. Realizar acdes de assessoria de imprensa, como a producédo de releases, atendimentos
a jornalistas, atualizacdo de clipping, manutencdo de mailing, realizacdo de media training e

elaboracao de artigos para veiculacdo nos meios de comunicacao;

VIII. Gerir o contetdo informativo disponibilizado na intranet corporativa e no website
institucional, entre outras midias e canais de divulgacdo da CBTU;

IX.Apoiar acbes de responsabilidade social com a criacdo de cartazes, de layouts especificos,
producéo e divulgacado de informativos entre outras;

X. Gerir, fiscalizar e operacionalizar os servigos de publicagdo de matéria legal da Companhia;

Xl.Selecionar, revisar e escrever matérias jornalisticas para jornais, revistas, televiséo, radio,
internet, assessorias de imprensa ou quaisquer outros meios de comunicacao;

XIl. Participar de eventos de interesse da Companhia para divulgacdo de trabalho e
fortalecimento da marca institucional,

Xlll.  Gerir a presenca da Companhia nas redes sociais;
XIV.  Prestar suporte as areas de comunicagcdo das Superintendéncias de Trens Urbanos
acerca do uso da marca institucional, questionamentos técnicos, atuagdo nas redes sociais,

publicacdes no website institucional, entre outros assuntos;

XV. Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Area: Sigla:
GERENCIA GERAL ESTRATEGIA E TECNOLOGIA GAEST
Subordinada a: Sigla:
DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E RELACOES INSTITUCIONAIS DP
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

GERENCIA TECNICA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
COMUNICACAO
Versdo 1 — Setembro de 2023

GETIN

ATRIBUICOES:

I. Propor projetos e a¢bes de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo para o gerenciamento
de processos diversos no ambito de toda a Companhia, bem como coordenar suas
implantagBes e supervisiona-los;

Il. Coordenar e supervisionar os projetos de Tecnologia da Informagéo e Comunicacdo em
curso que tenham impacto na Administracdo Central e/ou em toda a Companhia, em
conjunto com a Geréncia Técnica responsavel pela sua gestao;

Ill.  Sugerir projetos e ag8es para o estimulo do conhecimento de novas tecnologias, inovacdes
e metodologias em processos na esfera de toda a Companhia, coordenando e avaliando as
acOes desenvolvidas;

IV. Presidir o Comité Tatico de Tecnologia da Informa¢do e Comunicacédo (CTTIC);

V. Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Area: Sigla:
GERENCIA TI%CNICA DE TECNOLOGIA DA INFORMA(}AO E GETIN
COMUNICAGAO

Subordinada a: Sigla:
GERENCIA GERAL DE ESTRATEGIA E TECNOLOGIA GAEST
Area(s) Subordinada(s): Sigla:
COORDENAC}AO TECNICA DE OPERA(}AO E APOIO CEOPA

COORDENAGAO TECNICA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO CEPES

Versao 2 — Setembro de 2023

ATRIBUICOES:
I. Garantir a governanga coorporativa por meio da execuc¢do de normas, planos e programas de
Tecnologia da Informacéo e Comunicagao estabelecidos no &mbito da Administracdo Publica;

Il. Assessorar as areas de negdcio nos processos que envolvam Tecnologia da Informacéo e
Comunicacéo;

IIl. Coordenar as acdes relacionadas a estruturagdo do Comité de Tecnologia da Informacgéo e
Comunicacdo da Companhia;

IV.Executar e monitorar o Plano Diretor e as Politicas de Governanga aplicadas a Tecnologia da
Informag&o e Comunicagéo;

V. Coordenar as atividades direcionadas para implantacdo de projetos de desenvolvimento,
aquisicdo, operagcdo e manutencao oriundos do Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo e
Comunicacéao (TIC).

VI.Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENAGCAO TECNICA DE OPERACAO E APOIO CEOPA
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA TECNICA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO GETIN
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versdo 2 — Setembro de 2023

ATRIBUICOES:

I. Administrar o acervo de hardware e software da Administracio Central,

Il. Administrar a infraestrutura de Tecnologia da Informac¢do e Comunicagcdo da Administracao
Central;

[Il. Administrar 0s servigos de suporte ao USUario;

IV.Administrar a operagéo dos sistemas corporativos da CBTU, em conjunto com as areas de
Tecnologia da Informacéo e Comunicagéo das Superintendéncias de Trens Urbanos;

V. Realizar manutengdo preventiva e corretiva do parque de Tecnologia da Informacgéo e
Comunicacdo da Administracdo Central;

VI.Implementar as politicas de Tecnologia da Informac&o e Comunicacao (TIC);

VIl. Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Area: Sigla:
COORDENAQAO TECNICA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO CEPES

Subordinada a: Sigla:

GERENCIA TECNICA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
COMUNICACAO

Area(s) Subordinada(s): Sigla:

GETIN

Versao 1 — Fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I.  Realizar o suporte aos servidores da Administracdo Central e das Superintendéncias de
Trens Urbanos;

II.  Administrar o banco de dados, rede, internet, teleprocessamento e correio eletrénico no
ambito da Administracdo Central e das Superintendéncias de Trens Urbano;

Ill. Dar suporte as tecnologias existentes e realizar estudos de novas tendéncias
mercadolégicas.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
GERENCIA GERAL DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO GAPLO
Subordinada a: Sigla:
DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E RELACOES INSTITUCIONAIS DP
Area(s) Subordinada(s): Sigla:
GERI%NCIA TECNICA DE ORCAMENTO E GESTAO GEORC
GERENCIA TECNICA DE PLANEJAMENTO EMPRESARIAL GEPLE

Versao 2 — Maio de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

Supervisionar o desenvolvimento e implementacdo do planejamento estratégico da
Companhia;

Acompanhar a evolucdo dos indicadores de desempenho, objetivando a analise
empresarial;

Coordenar as agdes relativas ao orgamento da Companhia na sua formulacéo, proposicéo,
acompanhamento do projeto até a publicacdo da Lei Orgcamentaria, implantagéo,
execucao e gestdo, alinhando-as e compatibilizando-as ao Planejamento Estratégico;
Coordenar a elaboragéo dos relatérios de atividades, execugdo orgamentariae gestao;

Subsidiar a proposta de politica tarifaria e acompanhar sua execugao na Companhia;

Exercer as atribuicbes comuns descritas neste Manual.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
GERENCIA TECNICA DE ORCAMENTO E GESTAO GEORC
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA GERAL DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO GAPLO
Area(s) Subordinada(s): Sigla:
COORD. TECNICA DE PROGRAMACAO E CONTROLE ORCAMENTARIO CEPRO

Versao 2 — Maio de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

Elaborar, consolidar e providenciar o encaminhamento da Proposta Or¢camentéria da
Companhia e das solicitacdes de alteracdes do orcamento vigente;

Analisar, propor e acompanhar a fixacdo dos valores propostos pela Companhia na
elaboracao dos Projetos de Lei referentes & Lei Orgamentéria, as solicitagcdes de crédito
e aos Decretos no @mbito do Poder Executivo;

Acompanhar a tramitacéo e a evolugéo das diversas etapas de formatacdo do Orcamento,
junto aos Poderes Executivo e Legislativo, subsidiando o Ministério Supervisor e/ou a
Secretaria de Orcamento Federal com as informacdes necessérias;

Acompanhar a evoluc¢do do orcamento da Companhia;

Consolidar e analisar os valores da execu¢do orcamentéaria da Companhia;

Divulgar as orientagfes, determinacdes e condicionantes das publicacbes de leis,
decretos, portarias e atos relacionados a questdes orgcamentarias;

Exercer as atribuicbes comuns descritas neste Manual.
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Area: Sigla:
COORDENAQAO TECNICA DE PROGRAMACAO E CONTROLE CEPRO
ORCAMENTARIO

Subordinada a: Sigla:
GERENCIA TECNICA DE ORCAMENTO E GESTAO GEORC
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 2 — Maio de 2023

ATRIBUICOES:

I.  Efetuar o levantamento, consolidar e analisar os valores da execu¢do orcamentaria da
Companhia;

Il.  Acompanhar e controlar a evolucdo e execuc¢éo do orcamento da Companhia;

Ill. Elaborar o relatério mensal de or¢amento e gestéo;

IV. Dar suporte aos usuarios cadastrados no Sistema Integrado de Administracéo Financeira
do Governo Federal — SIAFI - quanto aos procedimentos de consulta e operacionalizacéo

do sistema, no que diz respeito a questdo orcamentaria,;

V. Exercer as atribuicbes comuns descritas neste Manual.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
GERENCIA TECNICA DE PLANEJAMENTO EMPRESARIAL GEPLE
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA GERAL DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO GAPLO
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 2 — Maio de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

Fornecer apoio técnico-metodolbgico para o desenvolvimento e a execucao das atividades
inerentes ao Planejamento Estratégico da CBTU;

Propor e manter metodologias, técnicas e ferramentas de apoio para as iniciativas de
gerenciamento de projetos;

Consolidar registros, documentages, divulgacdo de melhores préaticas e inovacdes em
gerenciamento de projetos, promovendo treinamento e contribuindo também para sua
divulgacéo;

Estruturar e implementar os processos e instrumentos de planejamento e gestdo
empresarial;

Coordenar a elaboracgéo, implantacdo, monitoramento e gestdo do Plano Plurianual e dos
Planos de Acdo da CBTU, alinhados as definicdes estratégicas e as metas anuais da
Companhia;

Coordenar a manutencdo e gestdo, acompanhando a evolucdo dos indicadores de
desempenho, avaliando os resultados alcancados pela Companhia e propor revisédo dos
Planos Empresariais, quando necessario;

Propor a prioriza¢éo da distribuicdo dos recursos orgamentarios disponibilizados;

Promover a implantacdo e acompanhar a execucdo e gestdo dos planos de a¢do da
Companhia;

Elaborar o relatério mensal das atividades executadas e dos resultados alcancados pela
Companhia;

Subsidiar a elaboracdo das propostas orcamentarias e as propostas de ajustes no
orcamento anual da Companhia;

Prever e acompanhar a receita operacional e as demais receitas proprias da Companhia;
Elaborar propostas de alteracao tarifaria para os sistemas da Companhia;

Promover a realizacdo de estudos para a melhoria dos processos de planejamento e
resultados empresariais da Companhia;

Exercer as atribuicGes comuns descritas neste Manual.
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Area: Sigla:
GERENCIA TECNICA DE GESTAO DE RISCOS E PROCESSOS GERIS
Subordinada a: Sigla:
DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E RELACOES INSTITUCIONAIS DP
Area(s) Subordinada(s): Sigla:
COORDENACAO TECNICA DE GESTAO DA INFORMACAO CEGEI

Versao 1 — Abril de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIL.

Facilitar o desenvolvimento e a execucdo das atividades inerentes ao gerenciamento de
riscos e controles e internos na CBTU, monitorando a implementacgédo de préticas eficazes
por parte dos proprietarios dos riscos e controles, bem como a precisdo e a integridade do
reporte;

Propor e revisar periodicamente, junto as areas competentes, o plano de gestédo de riscos
da CBTU;

Promover a correta aplicagdo da metodologia de gestdo de riscos, prevista no plano de
gestédo de riscos aprovado pela alta administracdo da CBTU,;

Consolidar registros, documentages, disseminagdo de melhores praticas e inovagfes em
gestdo de riscos e processos, fornecendo orientagdo, além de promover treinamento
adequado e divulgacéo;

Apoiar e facilitar o mapeamento, a documentacéo e a melhoria continua dos processos de
trabalho das areas da CBTU, incluindo a definicdo de indicadores e avaliacdo de controles
internos;

Definir e manter metodologias, técnicas e ferramentas de apoio para as iniciativas de
gestdo por processos (padrdes e regras);

Revisar periodicamente a Politica de Gestédo de Riscos da CBTU, mantendo-a alinhada
aos objetivos previstos no planejamento estratégico da Companhia e submeté-las as
instancias cabiveis para analise, deliberacdes e aprovacao;

Coordenar os processos de identificacéo, classificacdo e avaliacdo dos riscos aos quais
esta sujeita a Companhia;

Coordenar a elaboracdo e monitorar os planos de acdo para mitigacdo dos riscos
identificados, verificando continuamente a adequacéo e a eficicia da gestao de riscos;

Auxiliar a construcéo e monitorar os planos de contingéncia para 0s principais processos
de trabalho da organizacéo;

Elaborar relatorios periodicos de atividades relacionadas a gestdo de riscos e controles
internos, submetendo-os as instancias cabiveis para andlise e aprovacao;

Apoiar as areas da Companhia no desenvolvimento de seus controles internos, na
supervisdo e no monitoramento das atividades de controle, desenvolvidas no dmbito da
primeira linha de defesa;
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XIll.  Disseminar a importancia do gerenciamento de riscos e dos controles internos, bem como
a responsabilidade de cada area da Companhia nestes aspectos;

XIV. Propor e apoiar as alteracdes relacionadas a estrutura organizacional da CBTU, bem como
das nomenclaturas e siglas das areas;

XV. Organizar e controlar os instrumentos normativos e formularios da Companhia, prestando
suporte técnico as areas responsaveis quando da sua proposta e revisao;

XVI. Exercer as atribuices comuns descritas neste Manual.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENAGCAO TECNICA DE GESTAO DA INFORMACAO CEGEI
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA TECNICA DE GESTAO DE RISCOS E PROCESSOS GERIS
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 2 — Junho de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Organizar e direcionar as atividades desenvolvidas no arquivo da Administracao
Central;

Assegurar condi¢Bes de preservacao, protecdo e acesso ao patrimdnio arquivistico da
CBTU, tendo em vista seus valores administrativos, histéricos e de interesses da
comunidade como fonte de pesquisa e producdo de conhecimento;

Coordenar a organizacdo do acervo museoldgico pertinente & histéria da CBTU e
promover programas que viabilizem a preserva¢éo desse acervo;

Coordenar a Comissé@o Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD;

Representar, junto ao Comité de Tecnologia, 0s interesses atinentes a gestédo
documental e a automatizacdo aplicavel aos sistemas de negocios da CBTU,
promovendo apoio a politica de preservacao digital de documentos;

Promover a gestdo documental, que compreende a adocdo de politicas de gestédo de
documentos, preservacgdo e conservacao, elaborando instrumentos de gestdo e
suporte a sua aplicacéo, visando ao descarte ou a preservacao documental;

Elaborar normas e padrdes de organizagdo e arquivamento a serem utilizados pelos
responséveis pelos arquivos correntes e intermediarios, conforme a necessidade, a fim
de garantir que a producdo, uso, guarda ou descarte sejam realizados com
embasamento legal,

Orientar os profissionais de arquivo da Companhia, dando-lhes subsidios técnicos para
desenvolver as suas atividades, visando a padronizacdo de acbes entre as
Superintendéncias Regionais, incluindo capacitacdo sistematica para aqueles que
atuam nas atividades relacionadas a gestao de documentos, desde a producéo até a
destinacéo final,

Orientar as areas da Administracao Central nas atividades de migracéo de suporte da
informacéo, como digitalizacdo e automacgéo de acesso ao acervo;

Orientar as areas da Administragdo Central nas atividades de preparo da
documentacdo para transferéncia / recolhimento a CEGEI, bem como na execuc¢édo das
demais atividades rotineiras ligadas a organizacdo, guarda, conservacdo e
preservacdo de documentos produzidos;

Receber dos arquivos setoriais os documentos intermediarios e permanentes
devidamente organizados, conforme instrucdo da CEGEI, e franquear acesso a estes
para fins de consulta, retirada e inclusdo de documentos, respeitando-se a proveniéncia
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e a restricdo de acesso;
XII. Coordenar e efetuar as aquisic6es do acervo bibliografico técnico;

XIII. Desenvolver novas técnicas e/ou aplicar as melhores praticas vigentes para a
constante atualizacéo das atividades de arquivo, promovendo intercambios com 6gaos
seccionais vinculados a Companhia, com entidades nacionais e internacionais no
ambito da documentacédo arquivistica, celebrando convénios de cooperacao técnica e
realizando cursos, encontros e reunifes;

XIV. Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Area: Sigla:
DIRETORIA TECNICA DT
Subordinada a: Sigla:
PRESIDENCIA P
Area(s) Subordinada(s): Sigla:
DIRETORIA TECNICA ADJUNTA ADJ/DT
GERENCIA GERAL DE COORDENACAO DE PROGRAMAS GAPRO
GERENCIA GERAL DE ESTUDOS E PROJETOS GAESP

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I.  Dirigir, supervisionar, coordenar e controlar a execucao das politicas, planos e programas
de transporte a serem executados pela Companhia;

Il.  Dirigir, supervisionar, coordenar e controlar a elaboracdo de estudos e projetos, de forma a
promover a integracdo do desenvolvimento tecnoldgico no campo da engenharia dos
sistemas de trens urbanos;

Ill. Dirigir, supervisionar, coordenar e controlar a execucéo das obras e montagens referentes
a expanséo e reformas dos sistemas de trens urbanos;

IV. Orientar e coordenar as a¢fes da Diretoria na elaboragéo de termos de referéncias e editais
para contratacédo de obras e servi¢ds de responsabilidade da Diretoria Técnica;

V. Elaborar normas, procedimentos e paddes técnicos para execucdo das atividades de
desenvolvimento e servicos tecnolégicos.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
DIRETORIA TECNICA ADJUNTA ADJ/DT
Subordinada a: Sigla:
DIRETORIA TECNICA DT
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Verséo 2 — Marc¢o de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

Assessorar o(a) Diretor(a), atuando como interface com as areas técnicas subordinadas
nos temas afetos a diretoria;

Subsidiar o(a) Diretor(a) para tomada de decisdo mediante analise de dados, processos,
€asos e cenarios;

Avaliar, supervisionar e orientar as manifestacfes prestadas pelas areas subordinadas a
Diretoria para fins de atendimento das solicitagcdes/determinacdes/recomendacdes dos
orgéos externos de controle;

Diligenciar, junto as areas da Diretoria, as informa¢8es que devem ser reportadas aos
Orgéos colegiados;

Representar o(a) Diretor(a) ou prestar-lhe assessoria nas reunides dos 6rgdos colegiados,
efetuando reporte de informacg6es, quando requisitado;

Avaliar e dar encaminhamento as diversas documentagdes que ingressam na Diretoria;
Recepcionar relatorios afetos a Diretoria e distribuir as demandas para areas
subordinadas, estabelecendo diretrizes e metas para o cumprimento de recomendacdes,

orientacdes e sugestdes;

Assessorar o(a) diretor(a) na elaboracdo e uso do plano estratégico da Companhia, em
busca de apoiar o0 desenvolvimento de planos, programas e projetos vinculados a Diretoria;

Assessorar o(a) diretor(a) nas diligéncias e andlises para elaboracéo do plano de acéo
orcamentario, bem como na sua execucdo de forma eficiente, com foco no interesse
publico e nos objetivos estratégicos da Companhia;

Promover a publicacédo dos atos exarados pelo(a) Diretor(a), quando necessario;

Preparar expedientes, assim como assistir o(a) Diretor(a) na coordenacao das areas sob
sua direcdo, de acordo com as diretrizes estratégicas da Companhia;

Comunicar as areas subordinadas as principais deliberagées do(a) Diretor(a), quando por
ele(a) orientado(a);

Representar o(a) Diretor(a) externamente a CBTU quando solicitado;

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem fixadas pelo(a) Diretor(a), dentro dos limites das
suas responsabilidades;

Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Companhia Brasileira
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Area: Sigla:
GERENCIA GERAL DE COORDENAQAO E PROGRAMAS GAPRO
Subordinada a: Sigla:
DIRETORIA TECNICA DT
Area(s) Subordinada(s): Sigla:
GERENCIA TECNICA DE ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS, PLANO DE GEACE
ACAO E ESTRATEGIA
GERENCIA TECNICA DE CONVENIOS E DESENVOLVIMENTO DE NOVOS
SISTEMAS GECOD
GEOPE

GERENCIA TECNICA DE OPERACAO E MANUTENCAO

Versao 2 — Abril de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

VIII.

Coordenar a elaboracéo, a revisédo e o controle dos programas de investimento, de
manutencéo e de operacdo dos Sistemas de Trens Urbanos operados pela CBTU, de
modo articulado com as Superintendéncias Regionais;

Coordenar, controlar e avaliar a elaboragdo e a aplicacdo de normas, métodos e
procedimentos para orientar o planejamento, o desenvolvimento, a instru¢éo, a execugao
e o controle dos programas de investimento, de manutencéo e de operagéo dos Sistemas
de Trens Urbanos operados pela CBTU;

Supervisionar o planejamento e o0 gerenciamento dos programas de cada
Superintendéncia Regional, de forma a maximizar os resultados globais da CBTU, a
partir dos recursos existentes programados;

Planejar e coordenar os processos de contratagcBes compartilhadas relativos a
investimentos, manutencao e operacao dos Sistemas de Trens Urbanos operados pela
CBTU;

Planejar, coordenar e auxiliar na instrucdo dos processos de contratacdes no ambito da
Diretoria Técnica, com apoio e interacao junto as demais areas técnicas afetas ao objeto;

Avaliar e definir, em conjunto com as areas de Planejamento das Superintendéncias
Regionais, estratégias e projetos prioritarios relativos aos Sistemas de Trens Urbanos
operados pela CBTU, seguindo as diretrizes estabelecidas pela Administracédo Central;

Supervisionar, acompanhar e auxiliar no controle da execucgéo fisico-financeira dos
instrumentos contratuais sob gestéo da Diretoria Técnica;

Supervisionar os estudos para desenvolvimento de novos programas ferroviarios e
coordenar projetos de melhoria de sistemas ja existentes;

Supervisionar a elaboracéo de planos diretores de transporte urbano de passageiros e
planos de mobilidade;

Supervisionar o desenvolvimento e a uniformizacdo dos padrbes de eficiéncia de
operacdo e manutencao dos Sistemas de Trens Urbanos operados pela CBTU;
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XI.  Supervisionar a definicdo das estratégias operacionais dos Sistemas de Trens Urbanos
operados pela CBTU condizentes com as diretrizes e metas estabelecidas para cada
Superintendéncia Regional;

XIl.  Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
GEREN~CIA TECNICA DE ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS, PLANO GEACE
DE ACAO E ESTRATEGIA

Subordinada a: Sigla:
GERENCIA GERAL DE COORDENAQAO E PROGRAMAS GAPRO
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 2 — Abril de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

Interagir com as areas de planejamento das Superintendéncias Regionais para definicao
das estratégias e projetos prioritarios, seguindo as diretrizes estabelecidas pela
Administracdo Central;

Acompanhar, supervisionar e apoiar tecnicamente o Plano de A¢éo das Superintendéncias
Regionais no &mbito dos projetos de engenharia ferroviaria;

Controlar e acompanhar o cronograma fisico e financeiro dos contratos de engenharia
ferroviaria sob gestéo da Diretoria Técnica;

Acompanhar e dar subsidios aos gestores da Diretoria Técnica quanto a solicitacdo de
recursos, de empenhos e repasses financeiros;

Elaborar relatorio de desempenho, desembolso e execugdo dos projetos de engenharia
ferroviaria da CBTU;

Elaborar, acompanhar e supervisionar o Plano de Acéo anual da Diretoria Técnica;

Exercer as atribuicbes comuns descritas neste Manual.
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Area: Sigla:
GERENCIA TECNICA DE CONVENIOS E DESENVOLVIMENTO DE NOVOS

GECOD
SISTEMAS
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA GERAL DE COORDENAQAO E PROGRAMAS GAPRO
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 2 — Abril de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

Elaborar estudos de viabilidade, diagnosticos e planos de trabalho para novos programas
ferroviarios e projetos de melhoria dos sistemas existentes;

Avaliar estudos de viabilidade elaborados pelas Superintendéncias Regionais de acordo
com seus aspectos técnicos, econdbmicos, ambientais e sociais;

Elaborar e/ou gerenciar e fiscalizar contratos especificos terceirizados, de viabilidade
técnica, econbmica e financeira de planos, programas e projetos de transporte publico
sobre trilhos, sustentaveis, associados ao planejamento de uso de ocupagdo do solo
urbano;

Desenvolver estudos, métodos e processos de planejamento de transporte, procurando a
melhoria continua da qualidade dos servigcos prestados pelas superintendéncias
coordenando as equipes técnicas envolvidas;

Atuar como interface com entes externos conforme demanda e visdo da Companhia para
prestacdo de servicos técnicos de solugBes ferroviarias/de mobilidade elaborando e
revisando acordos e termos de cooperagdo técnica, convénios, contratos, termos de
compromisso e etc. no ambito da engenharia ferroviaria;

Participar da elaboracéo de planos diretores de transporte urbano de passageiros e planos
de mobilidade juntamente com a area de planejamento da CBTU, e com érgaos estaduais
€ municipais;

Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Area: Sigla:
GERENCIA TECNICA DE OPERACAO E MANUTENCAO GEOPE
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA GERAL DE COORDENACAO E PROGRAMAS GAPRO
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 2 — Abril de 2023

ATRIBUICOES:

VI.

VII.

Aperfeicoar constantemente a interacdo com as areas de operacdo e manutencdo das
Superintendéncias Regionais, visando coletar, definir prioridades e apresentar para as
demais areas competentes da Administracdo Central as demandas necesséarias de
investimento para a manutencéo e operagao;

Desenvolver, colaborativamente com as Superintendéncias Regionais, padrdes de
eficiéncia de operacao e manutencao, tanto no sentido da qualidade do servigo, quanto no
da reducgédo de custos;

Elaborar estudos e andlises de produtividade, eficiéncia e custos das éareas de
manutencéo e operagdo da Companhia por meio da consolidag&o de registros, indicadores
e monitoramento de desempenho;

Promover condicdes para adocdo de estratégias operacionais condizentes com as
diretrizes e metas estabelecidas pela Superintendéncia Regional,

Promover e coordenar a¢des de compartilhamento de informacdes de boas praticas de
manutenc¢ao e operacao entre as Superintendéncias Regionais;

Gerenciar o compartilhamento de veiculos e equipamentos de manutencdo entre as
Superintendéncias Regionais;

Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Area: Sigla:
GERENCIA GERAL DE ESTUDOS E PROJETOS GAESP
Subordinada a: Sigla:
DIRETORIA TECNICA DT
Area(s) Subordinada(s): Sigla:
GERENCIA TECNICA DE CONTROLE E REFERENCIA DE CUSTOS DE

GECOR
ENGENHARIA GEENG
GERENCIA TECNICA DE ENGENHARIA CIVIL GEMAR
GERENCIA TECNICA DE MATERIAL RODANTE E OFICINAS GESIS

GERENCIA TECNICA DE SISTEMAS
Versao 2 — Abril de 2023

ATRIBUICOES:

I.  Assegurar a elaboracéo de normas, procedimentos e padrdes técnicos para execugdo e
avaliacdo das atividades de desenvolvimento e servigos tecnoldgicos, referentes a
manutenc¢éo, remodelacéo e expansdo nas areas de projetos metroferroviérios;

II. Coordenar a elaboracdo de estudos e projetos, promovendo a solugéo dos problemas de
interface entre as areas subordinadas, Superintendéncias Regionais e demais 6rgaos
externos & empresa;

lll. Propor e formular diretrizes e solugdes concernentes ao desenvolvimento tecnoldgico para
sistemas, equipamentos e componentes associados as areas de projeto;

IV. Coordenar as a¢des das areas da Diretoria Técnica necessérias a preparacao de termos
de referéncias e editais para licitagBes de obras, servicos e aquisi¢des;

V. Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Area: Sigla:
GERENCIA TECNICA DE CONTROLE E REFERENCIA DE CUSTOS DE GECOR
ENGENHARIA

Subordinada a: Sigla:
GERENCIA GERAL DE ESTUDOS E PROJETOS GAESP
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 2 — Maio de 2023

ATRIBUICOES:

I Confeccionar bases de composicéo de preco, utilizando o Sistema Nacional de Pesquisa
de Custos e Indices da Construcéo Civil (SINAPI), o Sistema de Custos Referenciais de
Obras (SICRO) e demais bancos de preco nacionais;

Il Desenvolver e gerenciar as informacdes relativas as composicdes de pre¢os unitarios
utilizados nas obras de engenharia da CBTU por meio de banco de dados, de forma a
manter sua padronizagéo e funcionalidade;

Il. Prestar servicos e apoio técnico especializado para confec¢éo e atualizagdo de planilhas
orcamentérias no ambito da Companhia e demais empresas e instituicdes do sistema de
transporte urbano;

IV.  Executar as atribuicbes comuns descritas neste Manual.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
GERENCIA TECNICA DE ENGENHARIA CIVIL GEENG
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA GERAL DE ESTUDOS E PROJETOS GAESP
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 2 — Abril de 2023

ATRIBUICOES:

Coordenar, controlar e avaliar a elaboracdo de normas, procedimentos e padrbes técnicos
para execucdo e avaliagdo das atividades de desenvolvimento e servigos tecnoldgicos,
referentes a remodelacéo, implantacdo e expansao de sistemas metroferroviarios nas
areas de infraestrutura e superestrutura ferrovidrias, obras de arte, edificacbes e
arquitetura;

Coordenar a participacdo da Companhia em associagdes técnicas, no tocante a sua area
de atuacao;

Participar na concepcao, elaboracdo e analise de projetos, especificagBes técnicas,
termos de referéncia e or¢camentos, acompanhamento de licitacbes e implantacéo,
recebimento e comissionamento de sistemas de via permanente, obras de arte e
edificacdes;

Prestar servicos e apoio técnico especializado em via permanente, edificacdes, obras
de arte e arquitetura tanto as Superintendéncias Regionais como na Administracdo
Central e demais empresas e instituicbes do sistema de transporte urbano;

Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
GERENCIA TECNICA DE MATERIAL RODANTE E OFICINAS GEMAR
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA GERAL DE ESTUDOS E PROJETOS GAESP
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 2 — Abril de 2023

ATRIBUICOES:

Coordenar, controlar e avaliar a elaboracdo de normas e procedimentos técnicos para
execucdo e avaliacdo das atividades de desenvolvimento e servigos tecnoldgicos
referentes a remodelagdo, implantacdo e expansao de sistemas nas areas de material
rodante e oficinas de manutencao;

Coordenar a participagdo da Companhia em associagfes técnicas, no tocante a sua area
de atuacao;

Participar na concepcao, elaboracdo e analise de projetos, especificacbes técnicas,
termos de referéncia e orcamentos, acompanhamento de licitacdes e implantacgéo,
recebimento e comissionamento de sistemas e equipamentos referentes a material
rodante e oficinas de manutencao;

Prestar servicos e apoio técnico especializado em material rodante e oficinas, no ambito
da Companhia e demais empresas e instituicbes do sistema de transporte urbano;

Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
GERENCIA TECNICA DE SISTEMAS GESIS
Subordinada a: Sigla:
GERENCIA GERAL DE ESTUDOS E PROJETOS GAESP
Area(s) Subordinada(s): Sigla:

Versao 2 — Abril de 2023

ATRIBUICOES:

Coordenar, controlar e avaliar a elaboracdo de normas e procedimentos técnicos para
execucao e avaliacdo das atividades de desenvolvimento e servigos tecnolégicos referentes
a remodelacdo, implantacdo e expansdo de sistemas metroferroviarios, nas éareas de
eletrificacdo, sinalizacéo e telecomunicagoes;

Coordenar a participacdo da Companhia em associacdes técnicas no tocante a sua area de
atuacao;

Participar na concepcdo, elaboracdo e andlise de projetos, especificacdes técnicas, termos
de referéncia e orgamentos, acompanhamento de licitacdes e implantacéo, recebimento e
comissionamento de sistemas de eletrificacdo, sinalizacdo e telecomunicagoes;

Prestar servicos e apoio técnico especializado em eletrificacdo, sinalizacdo e
telecomunicages, tanto as Superintendéncias Regionais como na Administracdo Central e
demais empresas e instituices do sistema de transporte urbano;

Exercer as atribuicbes comuns descritas neste Manual.
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N CBTU

Companhia Brasileira

de T

rens Urbanos

ORGANOGRAMA

Superintendéncia de Trens Urbanos — Jodo Pessoa

STU/JOoP
Superintendéncia de Trens
Urbanos Jo&o Pessoa

coLic COMAK GAB/10P COJUR
Coordenagao Operacional Coordenagio Operacional Coordenagio Operacional

Licitagio e Compras Comunicagio e Marketing Gabinete Regional Il uridico

GIOPE GIPEN GIAFI
" N Geréncia Regional Il Planejamento e Geréncia Regional Il Operacional
Geriincla Reglonal Il Operacional Engenharia Administragio e Financas
COMAN COOPE COAFI COREH
Coordenagao Operacional Coordenagio Operacional Coordenagio Operacional Coordenagdo Operacional
Manutencdo Operagio Administracso e Finangas Recursos Humanos
COACO COPLA
Coordenacio Operacional Acomp. Coordenago Operacional
e Controle Obras. Planejamento
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Atribuicbes Comuns

I. Planejar, executar e controlar as atividades inerentes a sua area de atuacao;

Il. Executar os servigos técnicos, administrativos e outras atividades correlatas, pertinentes a sua
area de atuacao;

IIl. Cumprir e fazer cumprir as normas de salde e seguranga do trabalho;

IV. Utilizar os equipamentos e ferramentas apenas para a finalidade a que se destinam e zelar
pelas condicbes de uso adequado e garantia da funcionalidade dentro dos parametros de
controle estabelecido;

V. Analisar, planejar, executar e controlar, com enfoque em riscos, programas de manutencéo
dos equipamentos e instalacdes, compatibilizando recursos de material, mdo-de-obra e prazos;

VI. Planejar e executar agdes que visem a constante melhoria dos processos e controles da sua
area de atuacao;

VII. Participar dos processos de contratagdo, elaborando estudos e documentos técnicos, dentre
outras atividades previstas no RILC/CBTU, para aquisicdo de bens e servicos relacionados a
area de atuacéo;

VIII. Atuar como gestor e fiscal de contratos de aquisicdo de bens ou prestagcdo de servicos,
relacionados a sua area de atuacao;

IX. Elaborar e gerir o plano de acédo e o orcamento da area de forma eficiente e transparente,
com foco no interesse publico e nos objetivos estratégicos da Companhia;

X. Coordenar a elaboragio dos programas de trabalho dos seus Area s subordinados, de acordo
com as diretrizes estabelecidas pela instancia superior, compatibilizando o0s recursos
or¢camentérios propostos e controlando a respectiva execucao;

XI. Coordenar seus Area s subordinados, promover e acompanhar metas de curto, médio e longo
prazo, buscando obter a maxima eficiéncia dos recursos alocados e o alinhamento com os
objetivos estratégicos da Companhia;

Xll. Assegurar a adequada integracéo de seu Area aos demais da Companhia, no sentido de se
alcancar o resultado estratégico e assegurar visdo comum;

XIll. Planejar, executar e controlar as atividades de terceiros, com vistas a garantir atingimento
dos objetivos previstos com a descentralizagdo, assegurando que seja

XIV. Apoiar e supervisionar as demais Area da CBTU, no ambito de sua area de atuagéo, na
execucao de suas atividades e no fornecimento de informacfes, com qualidade e oportunidade,
aos que delas dependem para o cumprimento de suas tarefas e responsabilidades;

XV. Facilitar e apoiar os servicos de auditoria interna e externa, controle e conformidade, nos
aspectos relacionados ao desempenho e procedimentos do seu Area de atuacao;
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XVI. Elaborar, implantar, promover, revisar, cumprir e fazer cumprir todos os instrumentos
normativos dentro de sua area de competéncia, bem como politicas e principios gerais da
Companhia;

XVII. Acompanhar a legislacdo e outros fatores que possam ter influéncia nos procedimentos
relativos a sua area de atuacédo, promovendo o desenvolvimento préprio e de seus colaboradores
em relacao a literatura técnica especifica e de suporte;

XVIII. Identificar as necessidades de treinamento e aperfeicoamento dos colaboradores, bem
como acompanhar sua implementacao junto a area de treinamento e desenvolvimento;

XIX. Participar dos processos de recrutamento e sele¢éo, bem como daqueles relacionados a
gestdo do conhecimento;

XX. Estar integralmente familiarizado com as orientagfes e préaticas de integridade e ética da
Companhia, de tal forma que sua conduta e decisdes sejam sempre pautadas no interesse
publico e fundamentadas no principio da legalidade;

XXI. Cumprir e fazer cumprir as normas de protecdo a privacidade de dados, assegurando
transparéncia, acesso e seguranca a informacdo, bem como a coleta e tratamento de dados
efetivamente necessérios a operacionalizagdo dos processos da Companhia;

XXII. Definir processos estruturados e controles internos para mitigar os possiveis riscos, com
vistas ao alcance dos objetivos estratégicos da Companhia, garantindo a execugao ordenada,
ética, econdmica, eficiente, e eficaz das atividades da CBTU.
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I CBTU

Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Unidade: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS JOAO PESSOA STU/JOP
Subordinado a: Sigla:
PRESIDENCIA P

Area (s) Subordinado(s): Sigla:
GABINETE REGIONAL I GAB/IOP
COORDENAGAO OPERACIONAL — COMUNICAGAO E MARKETING COMAK
COORDENAGAO OPERACIONAL — LICITAGAO E COMPRAS coLIC
COORDENAGAO OPERACIONAL — JURIDICO COJUR
GERENCIA REGIONAL Il - OPERACIONAL GIOPE
GERENCIA REGIONAL Il - PLANEJAMENTO E ENGENHARIA GIPEN
GERENCIA REGIONAL Il — ADMINISTRA(;AO E FINANCAS GIAFI

Versao 2 — abril de 2024

ATRIBUICOES:

|. Executar as politicas estabelecidas pela Companhia para o sistema de trens urbanos local,
assegurando o pleno cumprimento das finalidades sociais, econémicas e ambientais a que se
destina a Superintendéncia;

Il. Assegurar o perfeito relacionamento da Superintendéncia com a Administracdo Central, assim
como promover a constante melhoria nas relagbes com o seu ambiente externo, especialmente
com as comunidades, usuarios, gestores, intervenientes do transporte publico de passageiros e
sindicatos de classe;

lll. Identificar oportunidades para desenvolver o sistema metroferroviario, buscando
aprimoramentos operacionais, expansdes de infraestrutura, inovacdes tecnolégicas e
colaborac8es estratégicas que elevem a eficiéncia e a qualidade dos servicos oferecidos pela
Superintendéncia;

IV. Fomentar relacdes estratégicas, com o intuito de desenvolver parcerias colaborativas, tanto
no ambito publico quanto privado, visando impulsionar o setor de transporte metroferroviario;

V. Estabelecer diretrizes para as atividades da Superintendéncia, aprovando planos, programas
de trabalho e propostas orgamentarias, monitorando o desempenho das agdes e gerenciando o
orcamento local;

VI. Autorizar a realizagdo de licitacdes e homologar os respectivos processos, observadas as
alcadas de competéncia, em conformidade com a legislacdo vigente e normas internas da

Companhia;

VII. Aprovar sistemas, métodos e procedimentos visando a racionalizagdo dos processos no
ambito da Superintendéncia;

VIII. Designar preposto nas acdes judiciais civeis e trabalhistas para representar a Companhia
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em juiz no &mbito local, nos polos ativo ou passivo.

IX. Exercer as atribuigbes comuns descritas neste Manual.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area : Sigla:
GABINETE REGIONAL II GAB/JOP
Subordinado a: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS JOAO PESSOA STU/JOP
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — abril de 2024

ATRIBUICOES:
I. Assessorar e apoiar o Superintendente na coordenacao e execucédo de suas atividades;
Il. Coordenar e supervisionar os trabalhos do Gabinete;

Ill. Interagir com as &rea da Unidade e com a Administracdo Central, visando agilizar o
encaminhamento e a resolucédo dos assuntos de interesse da Superintendéncia;

IV. Receber e analisar demandas internas e externas, encaminhando-as as Area pertinentes da
Superintendéncia, com o objetivo de garantir um atendimento &gil e eficaz, assegurando o
perfeito relacionamento tanto nas rela¢des internas quanto com o ambiente externo;

VI. Receber e controlar as providéncias relacionadas & Auditoria e demais Area s de controles
que sejam dirigidas a Superintendéncia;

VI. Elaborar a minuta de Resolucéo, preparar as respostas de correspondéncias e documentos
de responsabilidade do Superintendente, além de publicar na intranet as resolu¢des de todas as
Area da Unidade;

VII. Elaborar a proposicdo de processos que exijam a autorizacdo e homologagédo do Diretor-
Presidente, para acompanhamento e deliberacéo junto a Administracdo Central,

VIIl. Encaminhar o pedido de autorizagdo de viagem e concessao de didrias para a Administracéo
Central e, quando aprovado, para empenho e a area financeira;

IX. Exercer as atribuicbes comuns deste Manual.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area : Sigla:

COORDENAGAO OPERACIONAL — COMUNICACAO E MARKETING  COMAK

Subordinado a: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS JOAO PESSOA STU/JOP
Area (s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 —fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Assessorar a Superintendéncia quanto a imagem institucional, junto ao publico interno e
externo, avaliando-a permanentemente junto a opinido publica e propondo acdes corretivas;

Il. Promover, orientar e, no seu campo de atuacao, coordenar area destinadas ao
constante aperfeicoamento do relacionamento da Superintendéncia com a sociedade e

veiculos de comunicacao;

lll. Implantar e acompanhar o Plano de Comunicagdo da Companhia no ambito da
Superintendéncia;

IV. Transmitir as informag08es referentes as ocorréncias do trafego ferroviario de passageiros
as autoridades da Companhia e a impressa local;

V. Gerir, fiscalizar e operacionalizar os servicos de publicagdo de matéria legal da
Superintendéncia;

VI. Participar de campanhas de divulgacdo e educacdo sobre o sistema integrado de
transporte;

VII. Programar as diretrizes para o uso de imagem da Companhia, assim como sua
comercializagao;

VIII. Desenvolver projetos e eventos de interesse da Companhia;

IX. Criar e desenvolver produtos de comunicagdo, internos e externos, e identificar
alternativas de veiculacao;

X. Organizar e administrar o conteddo midiatico disponibilizadas na Intranet e na Internet;

XI. Analisar novos projetos de marketing com vistas a viabilizar oportunidades de receita, em
conjunto com as demais area envolvidas;

XIl. Identificar oportunidades de parceria com instituicbes publicas e privadas, para o
desenvolvimento de projetos institucionais;

XIll. Promover acdes de responsabilidade social no ambito da area de atuacdo da
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Superintendéncia.

COMPANHIA BRASILEIRA DE TRENS URBANOS - CBTU 9 de 20



Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

MANUAL DE ORGANIZACAO - JOAO PESSOA @ CBTU

Area : Sigla:
COORDENAGCAO OPERACIONAL - LICITACAO E COMPRAS COLIC
Subordinado a: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS JOAO PESSOA STU/JOP
Area (s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:
I. Planejar, dirigir, coordenar e executar as licitagdes na forma da legislacdo pertinente, das
normas internas da Companhia, e de acordo com a dotacdo or¢amentaria do organismo, para a

contratacdo de servicos de fornecimento de materiais e equipamentos.

Il. Elaborar editais, avisos e outros documentos necessarios as licitacdes, articulando-se com os
demais &rea s a fim de adequar convenientemente toda a documentacao;

lll. Efetuar o diligenciamento das compras quanto ao prazo, especificacédo, acondicionamento e
local de entrega dos materiais

IV. Efetuar o cadastro de empresas, conforme normas e instrucbes em vigor na companhia,
mantendo o controle geral de todas as empresas inadimplentes.

V. Inspecionar e controlar o recebimento de materiais, junto a area de armazenagem,
promovendo a execuc¢do das baixas de ordens de compra;

VI. Analisar e instruir os processos administrativos de licitacdo e contratacéo direta;
VII. Emitir Ordens de Compra e Autorizacdo de Servicos;

VIIl. Acompanhar a regularidade fiscal e trabalhista dos fornecedores até a assinatura do
instrumento contratual;

IX. Manter atualizado o registro das licitagBes e contratacdes diretas no Portal da Transparéncia
Publica;

X. Orientar os demais area s da Superintendéncia quanto aos procedimentos mais adequados e
eficazes para o fornecimento pretendido.
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Area : Sigla:
COORDENACAO OPERACIONAL - JURIDICO COJUR
Subordinado a: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS JOAO PESSOA STU/JOP
Area (s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 —fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:
I. Coordenar as atividades juridicas visando dar suporte permanente e preventivo a todas as area
da Superintendéncia, de modo a preservar os direitos e interesses da Companhia, minimizar

demandas judiciais procedentes;

Il. Preservar e defender os direitos e interesses de natureza material e institucional da
Superintendéncia nas esferas judicial e administrativa;

Ill. Orientar, interpretar, acompanhar e zelar pelo fiel cumprimento das leis vigentes, normas e
regulamentos internos e externos visando a minimizagdo das questdes judiciais e/ou conflitos

contratuais;

IV. Representar a Superintendéncia por procuracdo do Diretor-Presidente, em acdes judiciais
que envolvam os interesses da Companhia;

V. Emitir pareceres, consultas, instru¢cdes e interpretacdes de natureza juridica, quando
demandado expressamente;

VI. Analisar documentos relativos a propostas para cadastro de empresas na Companhia;

VII. Supervisionar os contratos e seus aditivos, no que tange a elaboracéo, assinatura, registro,
publicacdo e arquivamento;

VIII. Analisar instrumentos convocatorios de licitagdo e elaborar minutas dos contratos que farédo
parte de tais instrumentos;

IX. Analisar as proposicBes de alteracdo e/ou rescisdo de contratos, emitindo pareceres e
minutas;

X. Analisar e emitir pareceres referentes as garantias contratuais;

XI. Analisar as minutas de editais, contratos, distratos, convénios, ajustes, acordos e demais
instrumentos administrativos bilaterais;

XIl. Analisar processos, elaborar pareceres de forca executéria e acompanhar pagamentos
oriundos de processos judiciais em curso.
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de Trens Urbanos

Area : Sigla:
COORDENACAO OPERACIONAL OPERACAO COOPE
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL Il - OPERACIONAL GIPE
Area (s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 —fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Administrar e executar a operacdo de trens, com objetivo de assegurar padrbes de
desempenho, qualidade e confiabilidade nos servigcos operados;

Il. Comandar e coordenar a circulacao de trens urbanos em toda area metropolitana, através do
centro de controle, interligando-os a todas as estacfes do sistema,;

Ill. Controlar a circulagé@o de trens e os procedimentos de seguranca e limpeza visando propor
medidas corretivas para a melhoria da qualidade dos servigos prestados;

IV. Supervisionar as atividades da area de seguranca patrimonial e operacional, estabelecendo
diretrizes de acéo;

V. Estabelecer apreciagbes sumarias de ocorréncias ferroviarias envolvendo a seguranca do
trafego, instalacdes e area de estacgoes;

VI. Organizar e executar, segundo normas e padrdes, as atividades de seguranca e atendimento
aos usuarios e empregados da Superintendéncia;

VII. Gerenciar a prestacdo de atendimento de primeiros socorros e o encaminhamento
instituicGes competentes, das vitimas de acidentes ou usudrios que apresentarem necessidades

de atendimento médico de urgéncia nas dependéncias da Superintendéncia;

VIIl. Coordenar programas operacionais e grades horarias dos trens.
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Area : Sigla:
GERENCIA REGIONAL Il = PLANEJAMENTO E ENGENHARIA GIPEN
Subordinado a: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS JOAO PESSOA STU/JOP
Area (s) Subordinado(s): Sigla:

COORDENAGAO OPERACIONAL ACOMPANHAMENTO E CONTROLE
OBRAS
COORDENAGAO OPERACIONAL PLANEJAMENTO

Versao 1 — fevereiro de 2015

COACO
COPLA

ATRIBUICOES:
I. Coordenar o planejamento estratégico da Superintendéncia e assegurar sua implementacao;
Il. Analisar a evolucéo dos indicadores de desempenho objetivando o desempenho empresarial;
Ill. Gerir o processo de informatizagéo, disseminando seu uso na Superintendéncia;
IV. Coordenar o atendimento das necessidades e expectativas dos usuarios em relagdo ao
sistema de transporte e a sua integracdo com os demais modais, procurando continuamente a
melhoria global da qualidade dos servigos prestados;
V. Coordenar a concepc¢ao, elaboracao e andlise de projetos, especificacdes técnicas, termos de
referéncia e orcamentos, acompanhamento de licitagbes e implantagdo, recebimento e
comissionamento de obras de arte, edificacdes e obras metroferroviarias;
VI. Subsidiar a proposta de politica tarifaria e acompanhar a execu¢do da mesma na Companhia;

VII. Estudar a viabilidade de integracéo intermodal;

VIII. Supervisionar as acdes relativas ao orcamento da Superintendéncia, correspondendo a sua
formulacéo e proposicao;

IX. Supervisionar e controlar a evolucdo e execu¢do do Orcamento da Superintendéncia.
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de Trens Urbanos

Area : Sigla:
COORDENAGAO OPERACIONAL ACOMPANHAMENTO E CONTROLE .\ o
OBRAS

Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL Il — PLANEJAMENTO E ENGENHARIA GIPEN
Area (s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:
I. Participar na concepcéo, elaboracéo e analise de projetos, especifica¢des técnicas, termos de
referéncias e implantacéo, recebimento e comissionamento de obras de arte, edificacdes e obras

metroferroviarias;

Il. Providenciar junto ao &areacompetente a emissdo do documento Anotacdo de
Responsabilidade Técnica — ART, quando necessario;

lll. Realizar o controle de qualidade dos servigos executados, sob os aspectos de montagem e
funcionamento dos projetos e especificagfes técnicas das instalacoes;

IV. Estudar e desenvolver as especificidades técnicas dos projetos, visando propor alternativas
de melhoria de resultados e reducéo de custos;

V. Realizar vistorias técnicas, com apresenta¢do de laudos conclusivos, referente as obras do
sistema e edificacdes lindeiras, apresentando solu¢des quando necessario;

VI. Manter e atualizar os cadastros de projetos e de desenho “as built”, de
acordo com a verificagdo em campo;"

VII. Elaborar as planilhas de custos e orgamentos de obras civis e de sistemas;

VIII. Prestar servicos e apoio técnico em edificacdes, obras de arte e arquitetura;

IX. Fiscalizar e gerir contratos inerentes a area de atuacdo, com emissdo de documentos de
responsabilidade técnica dos servicos e obras vinculados ao registro de responsabilidade

técnica;

X. Providenciar as licengcas ambientais.
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Area : Sigla:
GERENCIA REGIONAL Il — ADMINISTRACAO E FINANCAS GIAFI
Subordinado a: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS JOAO PESSOA STU/JOP
Area (s) Subordinado(s): Sigla:
COORDENAGAO OPERACIONAL ADMINISTRAGAO E FINANGAS COAFI
COORDENAGAO OPERACIONAL RECURSOS HUMANOS COREH

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Gerenciar, planejar, controlar e acompanhar a movimentacgéo financeira, contabil, patrimonial,
de materiais e de recursos humanos as Superintendéncia,

Il. Supervisionar e controlar a exploragédo patrimonial no &mbito da Superintendéncia;

lll. Coordenar a elaboracéo e a avaliacdo de planos e programas de gestdo de administracdo e
desenvolvimento de recursos humanos;

IV. Coordenar a elaboracdo das demonstragfes contabeis, financeiras e dos contratos
comerciais da Superintendéncia;

V. Controlar fisica e contabilmente todos os bens mdveis e imoéveis da Superintendéncia;

VI. Prover e manter toda a infraestrutura de material e servicos necessérios ao funcionamento
da Superintendéncia.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area : Sigla:

COORDENACAO OPERACIONAL ADMINISTRACAO E FINANCAS COAFI

Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL Il —ADMINISTRAQAO E FINANCAS GIAFI
Area (s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Promover os registros financeiros e os fatos contabeis no Sistema Integrado de Administracéo
Financeira do Governo Federal — SIAFI;

Il. Registrar no SISAF os processos de pagamentos da Superintendéncia;

lll. Elaborar o controle de custos da Superintendéncia;

IV. Acompanhar a posicdo financeira dos contratos, verificando, entre outros, o saldo contratual,
validade da garantia e da regularidade fiscal em cada processo de pagamento da
Superintendéncia;

V. Registrar no Sistema Integrado de Administragdo Financeira — SIAFI e Sistema Integrado de
Administracéo de Servigos Gerais — SIASG o0s dados relativos aos instrumentos contratuais da

Superintendéncia;

VI. Gerir e controlar os recursos financeiros da Superintendéncia e de terceiros, provenientes de
caucles e garantias;

VII. Formalizar as solicitagBes de recursos para atender toda a Superintendéncia e coordenando
e gerenciando os recursos recebidos;

VIIl. Coordenar e administrar a movimentacdo de tesouraria;

IX. Elaborar e executar a programacao financeira da CBTU de forma compativel com a execucao
orcamentaria;

X. Acompanhar e administrar a evolucao financeira e contébil de contratos, a guarda e o controle
das garantias contratuais;

XI. Elaborar e controlar as Contas a Pagar no ambito da Superintendéncia, promovendo as
analises e o efetivo pagamento;

XIl. Elaborar e controlar as Contas a Receber no &mbito da Superintendéncia, promovendo as
cobrancas e acompanhando os recebimentos;
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XIII. Controlar e acompanhar a cobranca do pessoal cedido da Superintendéncia a outros Area
s, aplicando o preconizado na legislacéo vigente;

XIV. Realizar o movimento diario de caixa e bancos;
XV. Verificar e controlar os valores da arrecadacao;
XVI. Executar as atividades relativas ao Almoxarifado;

XVII. Desenvolver as atividades de inspecéo, controle e distribuicdo de materiais permanentes e
de consumo;

XVIII. Executar o controle fisico dos bens méveis e imdveis da Superintendéncia;
XIX. Executar o controle patrimonial contabil dos bens da Superintendéncia;
XX. Coordenar o inventario fisico anual dos bens moveis e imoéveis da Superintendéncia;

XXI. Manter o cadastro de imoOveis da Superintendéncia no sistema SPIUNET.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area : Sigla:
COORDENACAO OPERACIONAL RECURSOS HUMANOS COREH
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL Il — ADMINISTRACAO E FINANCAS GIAFI
Area (s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 —fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:
I. Promover o atendimento dos direitos e deveres dos empregados, bem como os interesses da
Superintendéncia, mediante rigoroso cumprimento de todos os dispositivos legais,
previdenciarios, tributarios e regulamentares, através do exercicio das atividades inerentes a
area de Recursos Humanos;

Il. Planejar, elaborar e executar estudos, planos, programas, projetos e questdes técnicas
pertinentes ao servico social,

Ill. Divulgar internamente as normas e procedimentos referentes a concesséo de beneficios
assistenciais, recreativos e supletivos, bem como requisitos e finalidades dos convénios firmados
com entidades especializadas, em conjunto com a &rea de comunicacéo social;

IV. Analisar, controlar e acompanhar os beneficios concedidos aos empregados;

V. Programar, elaborar, coordenar e executar atividades voltadas para o Bem- Estar e Qualidade
de Vida no ambiente de Trabalho;

VI. Analisar, acompanhar e executar os processos de readaptacdo profissional no &mbito da
Superintendéncia;

VII. Programar, coordenar e executar as atividades relacionadas com a saude do trabalhador;

VIII. Assessorar a Comisséo Interna de Prevencgédo de Acidente - CIPA, apoiando- a, treinando-a
e atendendo-a, conforme dispde a Lei;

IX. Prestar atendimento e acompanhamento social ao empregado no ambiente de trabalho;
X. Orientar e acompanhar os empregados afastados pelo INSS;

XI. Programar, elaborar, coordenar e executar o Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional — PCMSO e o Programa de Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA,

XIl. Coordenar e elaborar os Laudos Técnicos de Condigbes Ambientais do Trabalho — LTCAT
e o Perfil Profissiografico Previdenciario — PPP;

XIll. Orientar e controlar as atividades relacionadas com a seguranca e medicina do trabalho,
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fazendo cumprir as disposicdes legais regulamentares;

XIV. Registrar e acompanhar ocorréncias de acidente de trabalho;

XV. Elaborar e conciliar a folha de pagamento, os encargos sociais e as demais despesas de
pessoal referente aos empregados da Superintendéncia;

XVI. Controlar o Quadro de Pessoal e suas respectivas movimentacoes;

XVII. Analisar, instruir processos e emitir pareceres nos assuntos relacionados a sua area de
atuacao;

XVIII. Elaborar subsidios para fundamentar a defesa da Companhia em agfes judiciais
trabalhistas;

XIX. Cadastrar e manter atualizados os dados funcionais dos empregados ativos e inativos;

XX. Manter atualizado o Sistema de Apreciacdo e Registro dos Atos de Admissédo e Concessodes
- SISAC;

XXI. Registrar as ocorréncias de admissdo, demissdo e transferéncia dos empregados no
Cadastro Geral de Empregados e Desempregados — CAGED;

XXII. Elaborar, apropriar e homologar as Rescises de Contrato de Trabalho, assim como,
executar as demais rotinas inerentes ao desligamento dos empregados;

XXIIl. Executar, emitir e controlar a programagao de férias;

XXIV. Registrar e controlar os eventos de frequéncia e a lotacdo dos empregados e ainda,
coordenar os apontadores;

XXV. Efetuar os registros nas Carteiras Trabalho e Previdéncia Social — CTPS dos empregados;

XXVI. Apurar o tempo de servico dos empregados para fins de averbagcdo e concessao de
anuénio e quinquénio, emitindo certiddo, quando for o caso;

XXVII. Controlar e apurar os valores dos pagamentos realizados aos empregados requisitados e
cedidos solicitando o reembolso a area financeira, conforme o caso;

XXVIII. Elaborar declaracdes para fins de concessédo de paridade, quando for o caso, e
aposentadoria;

XXIX. Executar a rotina de admissdo de empregado;

XXX. Elaborar e conciliar os célculos para recolhimento e envio dos encargos sociais a
Previdéncia Social e do FGTS (GEFIP e SEFIP);

XXXI. Elaborar a Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF) e enviar a
Administracdo Central;

XXXII. Elaborar e enviar a Relagdo Anual de Informacfes Sociais (RAIS) para o Ministério do
Trabalho e Emprego;
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XXXIII. Enviar os arquivos das fichas financeiras a REFER, para controle e acompanhamento
das participacdes dos empregados e patrocinadora;

XXXIV. Programar, coordenar e avaliar as atividades de recrutamento e selecéo de pessoal;

XXXV. Programar, coordenar e avaliar as atividades de treinamento e desenvolvimento de
pessoal, em articulagio com os demais Area s da Companhia;

XXXVI. Orientar as demais Area da Superintendéncia quanto a aplicacdo da legislacdo
trabalhista e ao cumprimento do plano de cargos e salarios;

XXXVII. Formular, propor e coordenador a elaboragéo, execucdo e a avaliacdo de planos e
programas de educacéo profissional, bem como coordenar a aplicagédo dos recursos destinados

aos programas;

XXXVIII. Elaborar estudos com vistas a subsidiar o Acordo Coletivo de Trabalho.
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N CBTU

Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

ORGANOGRAMA

Superintendéncia de Trens Urbanos — Macei6

STU/MAC

Superintendéncia de Trens
Urbanos Maceidé

coLIC

COMAK GAB/MAC

COJUR

Coordenagio Operacional

Coordenagio Operacional Gabinete Regional Il

Coordenagao Operacional

COMAN

Coordenagio Operacional
Manutengio

COREH

Coordenagao Operacional
Recursos Humanos

Licitagao e Compras Comunicaco e Marketing Juridico
GIOPE GIPEN GIAFI
i . . Geréncia Regional Il Planejamento e Geréncia Regional Il Operacional
Geréncia Regional Il Operacional Engenharia Administragao e Finangas
COOPE COAFI
Coordenagio Operacional Coordenacio Operacional
Operagdo Administracio ¢ Finangas
COACO COPLA
Coordenagio Operacional Acomp. Coordenacio Operacional
@ Controle Obras Planejamento
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Atribuicbes Comuns

I. Planejar, executar e controlar as atividades inerentes a sua area de atuacao;

Il. Executar os servicos técnicos, administrativos e outras atividades correlatas, pertinentes a sua
area de atuacao;

IIl. Cumprir e fazer cumprir as normas de salde e seguranga do trabalho;

IV. Utilizar os equipamentos e ferramentas apenas para a finalidade a que se destinam e zelar
pelas condigbes de uso adequado e garantia da funcionalidade dentro dos parametros de
controle estabelecido;

V. Analisar, planejar, executar e controlar, com enfoque em riscos, programas de manutencao
dos equipamentos e instala¢des, compatibilizando recursos de material, mdo-de-obra e prazos;

VI. Planejar e executar a¢gfes que visem a constante melhoria dos processos e controles da sua
area de atuacao;

VII. Participar dos processos de contratacéo, elaborando estudos e documentos técnicos, dentre
outras atividades previstas no RILC/CBTU, para aquisicdo de bens e servigos relacionados a
area de atuacao;

VIII. Atuar como gestor e fiscal de contratos de aquisicdo de bens ou prestacdo de servigos,
relacionados a sua area de atuacgéo;

IX. Elaborar e gerir o plano de agdo e o orcamento da area de forma eficiente e transparente,
com foco no interesse publico e nos objetivos estratégicos da Companhia;

X. Coordenar a elaboracdo dos programas de trabalho dos seus Areas subordinados, de acordo
com as diretrizes estabelecidas pela instdncia superior, compatibilizando os recursos
orcamentérios propostos e controlando a respectiva execugao;

XI. Coordenar seus Areas subordinados, promover e acompanhar metas de curto, médio e longo
prazo, buscando obter a maxima eficiéncia dos recursos alocados e o alinhamento com os
objetivos estratégicos da Companhia;

Xll. Assegurar a adequada integracéo de seu Area aos demais da Companhia, no sentido de se
alcancar o resultado estratégico e assegurar visdo comum;

XIlIl. Planejar, executar e controlar as atividades de terceiros, com vistas a garantir atingimento
dos objetivos previstos com a descentralizacdo, assegurando que seja;

XIV. Apoiar e supervisionar as demais areas da CBTU, no ambito de sua area de atuacao, na
execucao de suas atividades e no fornecimento de informagfes, com qualidade e oportunidade,

aos que delas dependem para o cumprimento de suas tarefas e responsabilidades;

XV. Facilitar e apoiar os servigos de auditoria interna e externa, controle e conformidade, nos
aspectos relacionados ao desempenho e procedimentos do seu Area de atuacio;

XVI. Elaborar, implantar, promover, revisar, cumprir e fazer cumprir todos os instrumentos
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normativos dentro de sua area de competéncia, bem como politicas e principios gerais da
Companhia;

XVII. Acompanhar a legislacao e outros fatores que possam ter influéncia nos procedimentos
relativos a sua area de atuacdo, promovendo o desenvolvimento préprio e de seus colaboradores
em relacao a literatura técnica especifica e de suporte;

XVIII. Identificar as necessidades de treinamento e aperfeicoamento dos colaboradores, bem
como acompanhar sua implementagdo junto a area de treinamento e desenvolvimento;

XIX. Participar dos processos de recrutamento e sele¢éo, bem como daqueles relacionados a
gestdo do conhecimento;

XX. Estar integralmente familiarizado com as orientacdes e préaticas de integridade e ética da
Companhia, de tal forma que sua conduta e decisbes sejam sempre pautadas no interesse
publico e fundamentadas no principio da legalidade;

XXI. Cumprir e fazer cumprir as normas de protecdo a privacidade de dados, assegurando
transparéncia, acesso e seguranca a informacdo, bem como a coleta e tratamento de dados
efetivamente necessérios a operacionalizagdo dos processos da Companhia;

XXII. Definir processos estruturados e controles internos para mitigar os possiveis riscos, com
vistas ao alcance dos objetivos estratégicos da Companhia, garantindo a execu¢éo ordenada,
ética, econdmica, eficiente, e eficaz das atividades da CBTU.
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N CBTU

Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Unidade: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS MACEIO STU/MAC
Subordinado a: Sigla:
PRESIDENCIA P

Area(s) Subordinado(s): Sigla:
GABINETE REGIONAL II GABIMAC
COORDENACAO OPERACIONAL — COMUNICAGCAO E MARKETING COMAK
COORDENACAO OPERACIONAL — LICITACAO E COMPRAS coLic
COORDENACAO OPERACIONAL — JURIDICO COJUR
GERENCIA REGIONAL Il - OPERACIONAL SIOPE
GERENCIA REGIONAL Il - PLANEJAMENTO E ENGENHARIA GIPEN
GERENCIA REGIONAL Il — ADMINISTRA(;AO E FINANCAS GIAFI

Versao 2 — abril de 2024

ATRIBUICOES:

|. Executar as politicas estabelecidas pela Companhia para o sistema de trens urbanos local,
assegurando o pleno cumprimento das finalidades sociais, econdmicas e ambientais a que se
destina a Superintendéncia;

Il. Assegurar o perfeito relacionamento da Superintendéncia com a Administracdo Central, assim
como promover a constante melhoria nas relagbes com o seu ambiente externo, especialmente
com as comunidades, usuérios, gestores, intervenientes do transporte publico de passageiros e
sindicatos de classe;

Ill. ldentificar oportunidades para desenvolver o sistema metroferroviario, buscando
aprimoramentos operacionais, expansGes de infraestrutura, inovacdes tecnoldgicas e
colaboragfes estratégicas que elevem a eficiéncia e a qualidade dos servigos oferecidos pela
Superintendéncia;

IV. Fomentar relagdes estratégicas, com o intuito de desenvolver parcerias colaborativas, tanto
no dmbito publico quanto privado, visando impulsionar o setor de transporte metroferroviario;

V. Estabelecer diretrizes para as atividades da Superintendéncia, aprovando planos, programas
de trabalho e propostas orcamentérias, monitorando o desempenho das a¢fes e gerenciando o
orcamento local;

VI. Autorizar a realizagdo de licitacdes e homologar os respectivos processos, observadas as
alcadas de competéncia, em conformidade com a legislacdo vigente e normas internas da
Companhia;

VII. Aprovar sistemas, métodos e procedimentos visando a racionalizagdo dos processos no
ambito da Superintendéncia;

VIII. Designar preposto nas acdes judiciais civeis e trabalhistas para representar a Companhia
em juiz no ambito local, nos polos ativo ou passivo.
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IX. Exercer as atribuiges comuns descritas neste Manual.
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de Trens Urbanos

Area: Sigla:
GABINETE REGIONAL II GAB/MAC
Subordinado a: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS MACEIO STU/MAC
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 2 — abril de 2024

ATRIBUICOES:
I. Assessorar e apoiar o Superintendente na coordenacao e execucédo de suas atividades;
Il. Coordenar e supervisionar os trabalhos do Gabinete;

Ill. Interagir com as areas da Unidade e com a Administracdo Central, visando agilizar o
encaminhamento e a resolucédo dos assuntos de interesse da Superintendéncia;

IV. Receber e analisar demandas internas e externas, encaminhando-as as &reas pertinentes da
Superintendéncia, com o objetivo de garantir um atendimento &gil e eficaz, assegurando o
perfeito relacionamento tanto nas rela¢des internas quanto com o ambiente externo;

VI. Receber e controlar as providéncias relacionadas a Auditoria e demais Areas de controles
que sejam dirigidas a Superintendéncia;

VI. Elaborar a minuta de Resolucéo, preparar as respostas de correspondéncias e documentos
de responsabilidade do Superintendente, além de publicar na intranet as resolu¢des de todas as
areas da Unidade;

VII. Elaborar a proposicdo de processos que exijam a autorizacdo e homologacao do Diretor-
Presidente, para acompanhamento e deliberacéo junto a Administracdo Central,

VIIl. Encaminhar o pedido de autorizagao de viagem e concesséo de diarias para a Administracéo
Central e, quando aprovado, para empenho e a area financeira;

IX. Exercer as atribuicbes comuns deste Manual.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

MANUAL DE ORGANIZAGAO — MACEIO @ cetu

Area: Sigla:

COORDENACAO OPERACIONAL — COMUNICACAO E MARKETING ~ COMAK

Subordinado a: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS MACEIO STU/MAC
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Implantar e acompanhar o Plano de Comunicagdo da Companhia no ambito da
Superintendéncia;

Il. Assessorar a Superintendéncia quanto a imagem institucional, junto ao publico interno e
externo, avaliando-a permanentemente junto a opinido publica e propondo acdes corretivas;

Ill. Promover, orientar e, no seu campo de atuagdo, coordenar areas destinadas ao constante
aperfeicoamento do relacionamento da Superintendéncia com a sociedade e veiculos de

comunicacao;

IV. Transmitir as informacdes referentes as ocorréncias do trafego ferroviario de passageiros as
autoridades da Companhia e a imprensa local;

V. Programar as diretrizes para o uso de imagem da Companhia, assim como sua
comercializagéo;

VI. Desenvolver projetos e eventos de interesse da Companhia,

VII. Criar e desenvolver produtos de comunicagédo, internos e externos, e identificar alternativas
de veiculacéo;

VIIl. Organizar e administrar o contedido midiatico disponibilizadas na Intranet e na Internet;

IX. Analisar novos projetos de marketing com vistas a viabilizar oportunidades de receita, em
conjunto com as demais areas envolvidas;

X. Promover acgbes de responsabilidade social no ambito da éarea de atuagdo da
Superintendéncia;

XI. ldentificar oportunidades de parceria com instituicbes publicas e privadas, para o
desenvolvimento de projetos institucionais;

XIl. Gerir, fiscalizar e operacionalizar os servicos de publicacdo de matéria legal da
Superintendéncia;
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MANUAL DE ORGANIZAGAO — MACEIO @ cetu

XIll. Coordenar e monitorar o Servico de Informagbes ao Cidaddo - SIC, no ambito da
Superintendéncia.ao Cidadéo - SIC, no &mbito da Superintendéncia.
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MANUAL DE ORGANIZACAO — MACEIO @ T i

Area: Sigla:
COORDENAGCAO OPERACIONAL - LICITACAO E COMPRAS COLIC
Subordinado a: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS MACEIO STUIMAC
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 —fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:
I. Promover a realizacéo de licitag6es, na forma da legislagéo federal e normas internas;
Il. Promover a tramitacéo de Processos de Licitacdo, Dispensa de Licitacdo e Inexigibilidade de
Licitagcdo, concernente a fundamentagéo juridica, verificando documentacéo e emitindo parecer
técnico, solicitacdes e encaminhamentos diversos;
Ill. Elaborar os editais de licitacdes;
IV. Analisar e instruir os processos administrativos de licitagdo e contratacéo direta;

V. Emitir Ordens de Compra e Autorizacdo de Servicos;

VI. Acompanhar a regularidade fiscal e trabalhista dos fornecedores até a assinatura do
instrumento contratual;

VII. Manter atualizado o registro das licitacdes e contratacdes diretas no Portal da Transparéncia
Publica;

VIII. Orientar os demais orgédo da Superintendéncia quanto aos procedimentos mais adequados
e eficazes para o fornecimento pretendido;

IX. Efetuar o cadastro de empresas, conforme normas e instrucées em vigor na companhia,
mantendo o controle geral de todas as empresas inadimplentes.

X. Coordenar o atendimento das necessidades da Superintendéncia no que diz respeito a
recursos humanos, financeiros, patrimoniais, materiais, servicos administrativos, seguranca e

medicina do trabalho;

XI. Dirigir, supervisionar, coordenar, orientar e controlar as atividades administrativas e
financeiras da Superintendéncia;

XIl. Gerir e promover o desenvolvimento dos recursos humanos da Superintendéncia;

XIll. Gerir os recursos financeiros da Superintendéncia;
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MANUAL DE ORGANIZAGAO — MACEIO @ cetu

XIV. Analisar e submeter a Superintendéncia as demonstracdes financeiras de cada exercicio,
elaboradas pelo 6rgdo contabil, em conformidade a legislacao vigente;

XV. Responsabilizar-se pela gestdo patrimonial da Superintendéncia, bem como o
desenvolvimento de mecanismos visando o aprimoramento da exploracdo patrimonial;

XVI. Controlar e supervisionar as atividades de contratacdo de servicos administrativos da
Superintendéncia.
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de Trens Urbanos

MANUAL DE ORGANIZAGAO — MACEIO @ cetu

Area: Sigla:
COORDENACAO OPERACIONAL - JURIDICO COJUR
Subordinado a: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS MACEIO STU/MAC
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 —fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:
I. Coordenar as atividades juridicas visando dar suporte permanente e preventivo a todas as
areas da Superintendéncia, de modo a preservar os interesses da Companhia, minimizando a

ocorréncia de demandas judiciais procedentes;

Il. Preservar e defender os interesses de natureza material e institucional da Companhia nas
esferas judicial e administrativa;

Ill. Defender a Companhia em processos judiciais e administrativos, acompanhar o tramite
processual das demandas judiciais e supervisionar as atividades do contencioso pertinentes a
tais processos;

IV. Orientar, interpretar, acompanhar e zelar pelo fiel cumprimento das leis vigentes, normas e
regulamentos internos e externos visando a minimizacao das questfes judiciais e/ou conflitos
contratuais;

V. Analisar documentos relativos a propostas para cadastro de empresas na Companhia;

VI. Representar a Superintendéncia por procuracdo do Diretor-Presidente, em ac¢fes judiciais
gque envolvam interesse da Companhia;

VII. Supervisionar os contratos e seus aditivos, no que tange a elaboracao, assinatura, registro,
publicacdo e arquivamento;

VIII. Analisar instrumentos convocatorios de licitagdo e elaborar minutas dos contratos que farédo
parte de tais instrumentos;

IX. Analisar as proposicGes de alteracdo e/ou rescisdo de contratos, emitindo pareceres e
minutas;

X. Analisar e emitir pareceres referentes as garantias contratuais;

XI. Analisar as minutas de editais, contratos, distratos, convénios, ajustes, acordos e demais
instrumentos administrativos bilaterais;

XIl. Analisar processos, elaborar pareceres de forgca executéria e acompanhar pagamentos
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

oriundos de processos judiciais em curso
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
GERENCIA REGIONAL Il - OPERACIONAL GIOPE
Subordinado a: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS MACEIO STU/MAC
Area(s) Subordinado(s): Sigla:
COORDENAGAO OPERACIONAL MANUTENGAO COMAN
COORDENAGAO OPERACIONAL OPERAGCAO COOPE

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Coordenar as atividades pertinentes aos sistemas operacionais da Superintendéncia nos
padrdes estabelecidos de seguranca, confiabilidade, frequéncia, pontualidade, conforto e higiene
regueridos para 0s usuarios;

Il. Coordenar as atividades pertinentes aos sistemas operacionais da Superintendéncia nos
padrdes estabelecidos de seguranga, confiabilidade, frequéncia, pontualidade, conforto e higiene
requeridos para 0s usuarios;

lll. Supervisionar o planejamento operacional de circulacdo de trens, elaborando programas;

Supervisionar o desenvolvimento de métodos e procedimentos de operagéo do sistema visando
aperfeicoar os padrées de desempenho operacional;

IV. Estabelecer padrfes de eficiéncia e desempenho operacional e de manutencgdo, mediante a
elaboracao, implantagdo e o acompanhamento de programas de detec¢éo de falhas sisteméticas
e de tendéncias a desvios das metas estabelecidas;

V. Supervisionar a coordenacdo das atividades na éarea de segurangca metroferroviaria,
estabelecendo diretrizes de agao;

VI. Programar e supervisionar as atividades de manutencéo da infraestrutura e superestrutura
bem como a parte relacionada a drenagem da via, dentro das metas estabelecidas;

VII. Coordenar e disponibilizar as informacg&es de toda area operacional, tornando-as acessiveis
as demais éareas.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

MANUAL DE ORGANIZAGAO — MACEIO @ cetu

Area: Sigla:
COORDENAGCAO OPERACIONAL MANUTENGCAO COMAK
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL Il - OPERACIONAL GIOPE
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Implantar e acompanhar o Plano de Comunicacdo da Companhia no &ambito da
Superintendéncia;

Il. Assessorar a Superintendéncia quanto a imagem institucional, junto ao publico interno e
externo, avaliando-a permanentemente junto a opinido publica e propondo a¢des corretivas;

Ill. Promover, orientar e, no seu campo de atuagdo, coordenar areas destinadas ao constante
aperfeicoamento do relacionamento da Superintendéncia com a sociedade e veiculos de

comunicacao;

IV. Transmitir as informacdes referentes as ocorréncias do trafego ferroviario de passageiros as
autoridades da Companhia e a imprensa local;

V. Programar as diretrizes para o uso de imagem da Companhia, assim como sua
comercializagao;

VI. Desenvolver projetos e eventos de interesse da Companhia;

VII. Criar e desenvolver produtos de comunicacéo, internos e externos, e identificar alternativas
de veiculacéo;

VIIl. Organizar e administrar o conteddo midiatico disponibilizadas na Intranet e na Internet;

IX. Analisar novos projetos de marketing com vistas a viabilizar oportunidades de receita, em
conjunto com as demais areas envolvidas;

X. Promover acgbes de responsabilidade social no ambito da éarea de atuagdo da
Superintendéncia;

XI. Identificar oportunidades de parceria com instituicbes publicas e privadas, para o
desenvolvimento de projetos institucionais

XIl. Gerir, fiscalizar e operacionalizar os servicos de publicacdo de matéria legal da
Superintendéncia;

COMPANHIA BRASILEIRA DE TRENS URBANOS - CBTU 15 de 24



Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

MANUAL DE ORGANIZAGAO — MACEIO @ cetu

XIll. Coordenar e monitorar o Servico de Informag¢Bes ao Cidaddo - SIC, no &mbito da
Superintendéncia.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENAGCAO OPERACIONAL OPERACAO COOPE
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL Il - OPERACIONAL GIPE
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 —fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Administrar e executar a operacdo de trens, com objetivo de assegurar padrbes de
desempenho, qualidade e confiabilidade nos servigcos operados;

Il. Comandar e coordenar a circulagéo de trens urbanos na area metropolitana, através do centro
de controle, interligando-os a todas as estacdes do sistema;

Ill. Controlar a circulagé@o de trens e os procedimentos de seguranca e limpeza visando propor
medidas corretivas para a melhoria da qualidade dos servi¢gos prestados;

IV. Estabelecer apreciacdes sumarias de ocorréncias ferroviarias envolvendo a seguranga do
trafego, instalacdes e areas de estagoes;

V. Organizar e executar, segundo normas e padrdes, as atividades de seguranca e atendimento
aos usuarios e empregados da Superintendéncia;

VI. Coordenar e organizar a comercializacdo de passagens, vales e arrecadacéo de bilhetes;
VII. Gerenciar a prestacdo de atendimento de primeiros socorros e o encaminhamento
instituicGes competentes, das vitimas de acidentes ou usuérios que apresentarem necessidades

de atendimento médico de urgéncia nas dependéncias da Superintendéncia;

VIIl. Coordenar programas operacionais e grades horarias dos trens.
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Area: Sigla:
GERENCIA REGIONAL Il = PLANEJAMENTO E ENGENHARIA GIPEN
Subordinado a: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS MACEIO STU/MAC
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

COORDENAGAO OPERACIONAL ACOMPANHAMENTO E CONTROLE
OBRAS
COORDENAGAO OPERACIONAL PLANEJAMENTO

Versao 1 — fevereiro de 2015

COACO
COPLA

ATRIBUICOES:
I. Coordenar o planejamento estratégico da Superintendéncia e assegurar sua implementacao;
Il. Analisar a evolucéo dos indicadores de desempenho objetivando o desempenho empresarial;

Ill. Coordenar a elaboragéo dos relatérios de Atividades, de Execugdo Orgcamentaria e de Gestao
da Superintendéncia;

IV. Supervisionar e controlar a evolucdo e execugdo do Orcamento da Superintendéncia;
V. Subsidiar a proposta de politica tarifaria e acompanhar a execugcdo da mesma na Companhia;

VI. Supervisionar as agdes relativas ao orgamento da Superintendéncia, correspondendo a sua
formulacéo e proposicéo;

VII. Coordenar a concepgéo, elaboracao e andlise de projetos, especificacdes técnicas, termos
de referéncia e orcamentos, acompanhamento de licitagbes e implantacdo, recebimento e
comissionamento de obras de arte, edificacdes e obras metroferroviarias.
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de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENAGAO OPERACIONAL ACOMPANHAMENTO E COACO
CONTROLE OBRAS

Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL Il — PLANEJAMENTO E ENGENHARIA GIPEN
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:
I. Controlar a execuc¢éo da politica econdmica da Superintendéncia;
Il. Viabilizar, estruturar e coordenar o planejamento orcamentario da Superintendéncia;

Ill. Desenvolver o planejamento estratégico da Superintendéncia e assegurar sua
implementacéo;

IV. Acompanhar a evolugéo dos indicadores de desempenho objetivando a analise empresarial;

V. Coordenar as ag0les relativas ao orcamento da Superintendéncia correspondendo a sua
formulacgédo e proposicdo, a sua implantacéo, execucéo e gestao;

VI. Elaborar os relatérios de Atividades, de Execugdo Orcamentaria, de Gestdo da
Superintendéncia;

VII. Elaborar e encaminhar a Administracdo Central, a Proposta Or¢camentaria Anual da
Superintendéncia e as solicitagbes de alteracdo do Orcamento vigente;

VIII. Acompanhar e controlar a evolugéo e execu¢édo do Orgamento da Companhia;

IX. Executar a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos de informética e
administracdo da rede de dados, identificando a necessidade de aquisicdes;

X. Executar os procedimentos de backups;
Xl. Redigir o inventario de softwares e hardwares;

Xll. Dar suporte as tecnologias existentes e realizar estudos de novas tendéncias
mercadolégicas.
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Area: Sigla:
GERENCIA REGIONAL Il — ADMINISTRACAO E FINANCAS GIAFI
Subordinado a: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS MACEIO STU/MAC
Area(s) Subordinado(s): Sigla:
COORDENAGCAO OPERACIONAL ADMINISTRAGAO E FINANGAS COAFI
COORDENAGAO OPERACIONAL RECURSOS HUMANOS COREH

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Gerenciar, planejar, controlar e acompanhar a movimentacao financeira, contabil, patrimonial,
de materiais e de recursos humanos as Superintendéncia;

Il. Acompanhar o controle das despesas com Cartdo de Pagamento do Governo Federal;
Ill. Supervisionar e controlar a exploragédo patrimonial no &mbito da Superintendéncia;

IV. Coordenar a elaboracéo e a avaliagéo de planos e programas de gestdo de administragcéo e
desenvolvimento de recursos humanos;

V. Coordenar a elaboracao das demonstragfes contabeis, financeiras e dos contratos comerciais
da Superintendéncia;

VI. Controlar fisica e contabilmente todos os bens méveis e iméveis da Superintendéncia;

VII. Prover e manter toda a infraestrutura de material e servicos necessarios ao funcionamento
da Superintendéncia.
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Area: Sigla:

COORDENACAO OPERACIONAL ADMINISTRACAO E FINANCAS COAFI

Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL Il —ADMINISTRAQAO E FINANCAS GIAFI
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Promover os registros financeiros e os fatos contabeis no Sistema Integrado de Administracéo
Financeira do Governo Federal — SIAFI;

Il. Registrar no SISAF os processos de pagamentos da Superintendéncia;

lll. Elaborar o controle de custos da Superintendéncia;

IV. Acompanhar a posicdo financeira dos contratos, verificando, entre outros, o saldo contratual,
validade da garantia e da regularidade fiscal em cada processo de pagamento da
Superintendéncia;

V. Registrar no Sistema Integrado de Administragdo Financeira — SIAFI e Sistema Integrado de
Administrac@o de Servigos Gerais — SIASG os dados relativos aos instrumentos contratuais da

Superintendéncia;

VI. Gerir e controlar os recursos financeiros da Superintendéncia e de terceiros, provenientes de
caucles e garantias;

VII. Formalizar as solicitagdes de recursos para atender toda a Superintendéncia e coordenando
e gerenciando 0s recursos recebidos;

VIIl. Coordenar e administrar a movimentacao de tesouraria;

IX. Elaborar e executar a programacao financeira da CBTU de forma compativel com a execuc¢éo
orcamentaria;

X. Acompanhar e administrar a evolugéo financeira e contabil de contratos, guarda e controle de
garantias contratuais;

XI. Elaborar e controlar as Contas a Pagar no ambito da Superintendéncia, promovendo as
analises e o efetivo pagamento;

XIl. Elaborar e controlar as Contas a Receber no ambito da Superintendéncia, promovendo as
cobrancas e acompanhando os recebimentos;
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XIlI. Controlar e acompanhar a cobranca do pessoal cedido da Superintendéncia a outros Areas,
aplicando o preconizado na legislagéo vigente;

XIV. IRealizar o movimento diario de caixa e bancos;
XV. Verificar e controlar os valores da arrecadacao;
XVI. Acompanhar e coordenar as atividades desenvolvidas no almoxarifado;

XVII. Desenvolver as atividades de inspecéo, controle e distribuicdo de materiais permanentes e
de consumo;

XVIII. Executar o controle fisico dos bens méveis e iméveis da Superintendéncia;
XIX. Executar o controle patrimonial contabil dos bens da Superintendéncia;
XX. Coordenar o inventario fisico anual dos bens méveis e iméveis da Superintendéncia;

XXI. Manter o cadastro de imdveis da Superintendéncia no sistema SPIUNET.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENACAO OPERACIONAL RECURSOS HUMANOS COREH
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL Il — ADMINISTRACAO E FINANCAS GIAFI
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 —fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:
I. Promover o atendimento dos direitos e deveres dos empregados, bem como 0s interesses da
Superintendéncia, mediante rigoroso cumprimento de todos os dispositivos legais,
previdenciarios, tributarios e regulamentares, através do exercicio das atividades inerentes a
area de Recursos Humanos;

Il. Planejar, elaborar e executar estudos, planos, programas, projetos e questdes técnicas
pertinentes ao servico social,

Ill. Divulgar internamente as normas e procedimentos referentes a concesséo de beneficios
assistenciais, recreativos e supletivos, bem como requisitos e finalidades dos convénios firmados
com entidades especializadas, em conjunto com a &rea de comunicacéo social;

IV. Analisar, controlar e acompanhar os beneficios concedidos aos empregados;

V. Programar, elaborar, coordenar e executar atividades voltadas para o Bem- Estar e Qualidade
de Vida no ambiente de Trabalho;

VI. Analisar, acompanhar e executar os processos de readaptacdo profissional no &mbito da
Superintendéncia;

VII. Programar, coordenar e executar as atividades relacionadas com a saude do trabalhador;

VIII. Assessorar a Comisséo Interna de Prevencgéo de Acidente - CIPA, apoiando- a, treinando-a
e atendendo-a, conforme dispfe a Lei;

IX. Prestar atendimento e acompanhamento social ao empregado no ambiente de trabalho;

X. Orientar e acompanhar os empregados afastados pelo INSS; por beneficios previdenciarios
no ambito da Superintendéncia;

XI. Programar, elaborar, coordenar e executar o Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional — PCMSO e o Programa de Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA

XIl. Coordenar e elaborar os Laudos Técnicos de Condigdes Ambientais do Trabalho — LTCAT e
o Perfil Profissiografico Previdenciario — PPP;
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XIll. Orientar e controlar as atividades relacionadas com a seguranca e medicina do trabalho,
fazendo cumprir as disposicdes legais regulamentares;

XIV. Registrar e acompanhar ocorréncias de acidente de trabalho;

XV. Elaborar e conciliar a folha de pagamento, 0s encargos sociais e as demais despesas de
pessoal referente aos empregados da Superintendéncia;

XVI. Controlar o Quadro de Pessoal e suas respectivas movimentacoes;

XVII. Analisar, instruir processos e emitir pareceres nos assuntos relacionados a sua area de
atuacao;

XVIII. Elaborar subsidios para fundamentar a defesa da Companhia em agfes judiciais
trabalhistas;

XIX. Cadastrar e manter atualizados os dados funcionais dos empregados ativos e inativos;

XX. Manter atualizado o Sistema de Apreciacdo e Registro dos Atos de Admissao e Concessdes
- SISAC;

XXI. Registrar as ocorréncias de admissdo, demissdo e transferéncia dos empregados no
Cadastro Geral de Empregados e Desempregados — CAGED;

XXIl. Elaborar, apropriar e homologar as Rescisdes de Contrato de Trabalho, assim como,
executar as demais rotinas inerentes ao desligamento dos empregados;

XXIIl. Executar, emitir e controlar a programagcéo de férias;

XXIV. Registrar e controlar os eventos de frequéncia e a lotacdo dos empregados e ainda,
coordenar os apontadores;

XXV. Efetuar os registros nas Carteiras Trabalho e Previdéncia Social — CTPS dos empregados;

XXVI. Apurar o tempo de servico dos empregados para fins de averbagdo e concessdo de
anuénio e quinquénio, emitindo certiddo, quando for o caso;

XXVII. Controlar e apurar os valores dos pagamentos realizados aos empregados requisitados e
cedidos solicitando o reembolso a &rea financeira, conforme o caso;

XXVIII. Elaborar estudos com vistas a subsidiar o Acordo Coletivo de Trabalho;
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ORGANOGRAMA

Superintendéncia de Trens Urbanos — Natal

STU/NAT

Superintendéncia de Trens

Urbanos Natal

coLic COMAK GAB/NAT COJUR
Coordenagao Operacional Coordenagio Operacional ; Coordenacio Operacional
Licitaao e Compras Comunicagao e Marketing Gabinete Regional Il Juridico
CIOPE GIPEN GIAFI

Geréncia Regional Il Operacional

COMAN

COOPE

Coordenagio Operacional
Manutengio

Coordenago Operacional
Operagio

Geréncia Regional Il Planejamento e
Engenharia

‘Geréncia Regional Il Operacional
Administragao e Finangas

COAFI

COREH

Coordenagio Operacional
Administragio e Finangas

Coordenaco Operacional
Recursos Humanos

COACO

COPLA

Coordenacio Operacional Acomp.
e Controle Obras

Coordenag3o Operacional
Planejamento
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Atribuicbes Comuns

I. Planejar, executar e controlar as atividades inerentes a sua area de atuagao;

Il. Executar os servigos técnicos, administrativos e outras atividades correlatas, pertinentes a sua
area de atuacao;

I1l. Cumprir e fazer cumprir as normas de saulde e seguranca do trabalho;

IV. Utilizar os equipamentos e ferramentas apenas para a finalidade a que se destinam e zelar
pelas condigcbes de uso adequado e garantia da funcionalidade dentro dos parametros de
controle estabelecido;

V. Analisar, planejar, executar e controlar, com enfoque em riscos, programas de manutencéo
dos equipamentos e instala¢des, compatibilizando recursos de material, mdo-de-obra e prazos;

VI. Planejar e executar a¢gfes que visem a constante melhoria dos processos e controles da sua
area de atuacéo;

VII. Participar dos processos de contratagdo, elaborando estudos e documentos técnicos, dentre
outras atividades previstas no RILC/CBTU, para aquisicdo de bens e servicos relacionados a
area de atuacao;

VIII. Atuar como gestor e fiscal de contratos de aquisicdo de bens ou prestacdo de servicos,
relacionados a sua area de atuacao;

IX. Elaborar e gerir o plano de agdo e o orcamento da area de forma eficiente e transparente,
com foco no interesse publico e nos objetivos estratégicos da Companhia;

X. Coordenar a elaboracdo dos programas de trabalho dos seus Areas subordinados, de acordo
com as diretrizes estabelecidas pela instdncia superior, compatibilizando os recursos
orcamentérios propostos e controlando a respectiva execugao;

XI. Coordenar seus Areas subordinados, promover e acompanhar metas de curto, médio e longo
prazo, buscando obter a maxima eficiéncia dos recursos alocados e o alinhamento com os
objetivos estratégicos da Companhia;

XIl. Assegurar a adequada integracéo de seu Area aos demais da Companhia, no sentido de se
alcancar o resultado estratégico e assegurar visdo comum;

XIll. Planejar, executar e controlar as atividades de terceiros, com vistas a garantir atingimento
dos objetivos previstos com a descentralizacdo, assegurando que seja;

XIV. Apoiar e supervisionar as demais areas da CBTU, no &mbito de sua area de atuagéo, na
execucao de suas atividades e no fornecimento de informacdes, com qualidade e oportunidade,
aos que delas dependem para o cumprimento de suas tarefas e responsabilidades;

XV. Facilitar e apoiar os servicos de auditoria interna e externa, controle e conformidade, nos
aspectos relacionados ao desempenho e procedimentos do seu Area de atuag&o;

COMPANHIA BRASILEIRA DE TRENS URBANOS - CBTU 3de21



Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

MANUAL DE ORGANIZACAO — NATAL @ CBTU

XVI. Elaborar, implantar, promover, revisar, cumprir e fazer cumprir todos os instrumentos
normativos dentro de sua area de competéncia, bem como politicas e principios gerais da
Companhia;

XVII. Acompanhar a legislacao e outros fatores que possam ter influéncia nos procedimentos
relativos a sua area de atuacdo, promovendo o desenvolvimento préprio e de seus colaboradores
em relacao a literatura técnica especifica e de suporte;

XVIII. Identificar as necessidades de treinamento e aperfeicoamento dos colaboradores, bem
como acompanhar sua implementacao junto a area de treinamento e desenvolvimento;

XIX. Participar dos processos de recrutamento e sele¢éo, bem como daqueles relacionados a
gestdo do conhecimento;

XX. Estar integralmente familiarizado com as orientacdes e préaticas de integridade e ética da
Companhia, de tal forma que sua conduta e decisbes sejam sempre pautadas no interesse
publico e fundamentadas no principio da legalidade;

XXI. Cumprir e fazer cumprir as normas de protecdo a privacidade de dados, assegurando
transparéncia, acesso e seguranca a informacdo, bem como a coleta e tratamento de dados
efetivamente necessérios a operacionalizagdo dos processos da Companhia;

XXII. Definir processos estruturados e controles internos para mitigar os possiveis riscos, com
vistas ao alcance dos objetivos estratégicos da Companhia, garantindo a execucgdo ordenada,
ética, econdmica, eficiente, e eficaz das atividades da CBTU.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Unidade: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS NATAL STUINAT
Subordinado a: Sigla:
PRESIDENCIA P

Area(s) Subordinado(s): Sigla:
GABINETE REGIONAL II GABINAT
COORDENACAO OPERACIONAL — COMUNICAGCAO E MARKETING COMAK
COORDENACAO OPERACIONAL — LICITACAO E COMPRAS coLic
COORDENACAO OPERACIONAL — JURIDICO COJUR
GERENCIA REGIONAL Il - OPERACIONAL SIOPE
GERENCIA REGIONAL Il - PLANEJAMENTO E ENGENHARIA GIPEN
GERENCIA REGIONAL Il — ADMINISTRA(;AO E FINANCAS GIAFI

Versao 2 — abril de 2024

ATRIBUICOES:

|. Executar as politicas estabelecidas pela Companhia para o sistema de trens urbanos local,
assegurando o pleno cumprimento das finalidades sociais, econémicas e ambientais a que se
destina a Superintendéncia;

Il. Assegurar o perfeito relacionamento da Superintendéncia com a Administracao Central, assim
como promover a constante melhoria nas rela¢cdes com o seu ambiente externo, especialmente
com as comunidades, usuérios, gestores, intervenientes do transporte publico de passageiros e
sindicatos de classe;

lll. Identificar oportunidades para desenvolver o sistema metroferroviario, buscando
aprimoramentos operacionais, expansfes de infraestrutura, inovagbes tecnoldgicas e
colaboragfes estratégicas que elevem a eficiéncia e a qualidade dos servigos oferecidos pela
Superintendéncia;

IV. Fomentar relacdes estratégicas, com o intuito de desenvolver parcerias colaborativas, tanto
no ambito publico quanto privado, visando impulsionar o setor de transporte metroferroviario;

V. Estabelecer diretrizes para as atividades da Superintendéncia, aprovando planos, programas
de trabalho e propostas orgamentarias, monitorando o desempenho das ac¢des e gerenciando o
orcamento local;

VI. Autorizar a realizagdo de licitacBes e homologar os respectivos processos, observadas as
alcadas de competéncia, em conformidade com a legislacdo vigente e normas internas da
Companhia;

VII. Aprovar sistemas, métodos e procedimentos visando a racionalizacdo dos processos no
ambito da Superintendéncia;
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VIIl. Designar preposto nas acdes judiciais civeis e trabalhistas para representar a Companhia
em juiz no &mbito local, nos polos ativo ou passivo.

IX. Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Area: Sigla:
GABINETE REGIONAL I GAB/NAT
Subordinado a: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS NATAL STU/NAT
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 2 — abril de 2024

ATRIBUICOES:
I. Assessorar e apoiar o Superintendente na coordenacao e execucdo de suas atividades;
Il. Coordenar e supervisionar os trabalhos do Gabinete;

lll. Interagir com as areas da Unidade e com a Administracdo Central, visando agilizar o
encaminhamento e a resolucdo dos assuntos de interesse da Superintendéncia;

IV. Receber e analisar demandas internas e externas, encaminhando-as as areas pertinentes da
Superintendéncia, com o objetivo de garantir um atendimento agil e eficaz, assegurando o
perfeito relacionamento tanto nas relagdes internas quanto com o ambiente externo;

VI. Receber e controlar as providéncias relacionadas a Auditoria e demais Areas de controles
que sejam dirigidas & Superintendéncia;

VI. Elaborar a minuta de Resolu¢éo, preparar as respostas de correspondéncias e documentos
de responsabilidade do Superintendente, além de publicar na intranet as resolu¢des de todas as

areas da Unidade;

VII. Elaborar a proposicdo de processos que exijam a autorizacdo e homologac¢éo do Diretor-
Presidente, para acompanhamento e deliberagdo junto a Administragdo Central;

VIII. Encaminhar o pedido de autorizacdo de viagem e concessdao de diarias para a Administragéo
Central e, quando aprovado, para empenho e a area financeira;

IX. Exercer as atribuicdes comuns deste Manual.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:

COORDENACAO OPERACIONAL — COMUNICACAO E MARKETING ~ COMAK

Subordinado a: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS NATAL STU/NAT
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:
I. Coordenar o atendimento das necessidades da Superintendéncia no que diz respeito a
recursos humanos, financeiros, patrimoniais, materiais, servicos administrativos, seguranca e

medicina do trabalho;

1. Dirigir, supervisionar, coordenar, orientar e controlar as atividades administrativas e financeiras
da Superintendéncia;

Ill. Gerir e promover o desenvolvimento dos recursos humanos da Superintendéncia;
IV. Gerir os recursos financeiros da Superintendéncia;

V. Analisar e submeter a Superintendéncia as demonstracdes financeiras de cada exercicio,
elaboradas pelo orgdo contabil, em conformidade a legislacéo vigente;

VI. Responsabilizar-se pela gestdo patrimonial da Superintendéncia, bem como o
desenvolvimento de mecanismos visando o aprimoramento da exploragéo patrimonial;

VII. Controlar e supervisionar as atividades de contratacdo de servicos administrativos da
Superintendéncia.
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de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENAGCAO OPERACIONAL - LICITACAO E COMPRAS COLIC
Subordinado a: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS NATAL STUINAT
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 —fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:
I. Coordenar o atendimento das necessidades da Superintendéncia no que diz respeito a
recursos humanos, financeiros, patrimoniais, materiais, servicos administrativos, segurancga e

medicina do trabalho;

II. Dirigir, supervisionar, coordenar, orientar e controlar as atividades administrativas e financeiras
da Superintendéncia;

Ill. Gerir e promover o desenvolvimento dos recursos humanos da Superintendéncia;
IV. Gerir os recursos financeiros da Superintendéncia;

V. Analisar e submeter a Superintendéncia as demonstracdes financeiras de cada exercicio,
elaboradas pelo orgdo contabil, em conformidade a legislagao vigente;

VI. Responsabilizar-se pela gestdo patrimonial da Superintendéncia, bem como o
desenvolvimento de mecanismos visando o aprimoramento da exploragdo patrimonial;

VII. Controlar e supervisionar as atividades de contratacdo de servicos administrativos da
Superintendéncia.
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de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENACAO OPERACIONAL - JURIDICO COJUR
Subordinado a: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS NATAL STU/NAT
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Coordenar as atividades juridicas visando dar suporte permanente e preventivo a todas as
areas da Superintendéncia, de modo a preservar os interesses da Companhia, minimizando a
ocorréncia de demandas judiciais procedentes;

Il. Preservar e defender os interesses de natureza material e institucional da Companhia nas
esferas judicial e administrativa;

lll. Defender a Companhia em processos judiciais e administrativos, acompanhar o tramite
processual das demandas judiciais e supervisionar as atividades do contencioso pertinentes a
tais processos;

IV. Orientar, interpretar, acompanhar e zelar pelo fiel cumprimento das leis vigentes, normas e
regulamentos internos e externos visando a minimiza¢do das questdes judiciais e/ou conflitos
contratuais;

V. Analisar documentos relativos a propostas para cadastro de empresas na Companhia;

VI. Supervisionar 0s contratos e seus aditivos, no que tange a elaboragéo, assinatura, registro,
publicacdo e arquivamento;

VII. Analisar instrumentos convocatérios de licitagédo e elaborar minutas dos contratos que farédo
parte de tais instrumentos;

VIIl. Analisar as proposi¢cdes de alteracdo e/ou rescisdo de contratos, minutas de editais,
contratos, distratos convénios, ajustes, acordos e demais instrumentos administrativos bilaterais;

IX. Analisar e emitir pareceres referentes as garantias contratuais;

X. Analisar processos, elaborar pareceres de forga executéria e acompanhar pagamentos
oriundos de processos judiciais em curso.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
GERENCIA REGIONAL Il - OPERACIONAL GIOPE
Subordinado a: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS NATAL STU/NAT
Area(s) Subordinado(s): Sigla:
COORDENAGAO OPERACIONAL MANUTENGAO COMAN
COORDENAGAO OPERACIONAL OPERAGCAO COOPE

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Coordenar as atividades pertinentes aos sistemas operacionais da Superintendéncia nos
padrdes estabelecidos de seguranca, confiabilidade, frequéncia, pontualidade, conforto e higiene
regueridos para 0s usuarios;

Il. Acompanhar o atendimento das necessidades e expectativas dos usuarios em relacdo ao
sistema, procurando continuamente a melhoria global da qualidade dos servi¢os prestados;

lll. Supervisionar o planejamento operacional de circulacdo de trens, elaborando programas;

IV. Supervisionar o desenvolvimento de métodos e procedimentos de operagdo do sistema
visando aperfeicoar os padrdes de desempenho operacional;

V. Estabelecer padrBes de eficiéncia e desempenho operacional e de manutencdo, mediante a
elaboracao, implantagdo e o acompanhamento de programas de detec¢éo de falhas sisteméticas
e de tendéncias a desvios das metas estabelecidas;

VI. Supervisionar a coordenacdo das atividades na area de seguranca metroferroviaria,
estabelecendo diretrizes de acgéo;

VII. Programar e supervisionar as atividades de manutencéo da infraestrutura e superestrutura
bem como a parte relacionada a drenagem da via, dentro das metas estabelecidas;

VIII. Coordenar e disponibilizar as informacdes de toda area operacional, tornando-as acessiveis
as demais éareas.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENAGCAO OPERACIONAL MANUTENGCAO COMAK
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL Il - OPERACIONAL GIOPE
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Implantar e acompanhar o Plano de Comunicacdo da Companhia no ambito da
Superintendéncia;

Il. Assessorar a Superintendéncia quanto a imagem institucional, junto ao publico interno e
externo, avaliando-a permanentemente junto a opinido publica e propondo a¢des corretivas;

IIl. Promover, orientar e, no seu campo de atuacgdo, coordenar &reas destinadas ao constante
aperfeicoamento do relacionamento da Superintendéncia com a sociedade e veiculos de

comunicacao;

IV. Transmitir as informag®es referentes as ocorréncias do trafego ferroviario de passageiros
as autoridades da Companhia e a imprensa local;

V. Programar as diretrizes para o uso de imagem da Companhia, assim como sua
comercializagao;

VI. Desenvolver projetos e eventos de interesse da Companhia;

VII. Criar e desenvolver produtos de comunicacdo, internos e externos, e identificar
alternativas de veiculacao;

VIII. Organizar e administrar o conteado midiatico disponibilizadas na Intranet e na Internet;

IX. Analisar novos projetos de marketing com vistas a viabilizar oportunidades de receita, em
conjunto com as demais areas envolvidas;

X. Promover ac¢Bes de responsabilidade social no ambito da é&area de atuacdo da
Superintendéncia;

XI. ldentificar oportunidades de parceria com instituicbes publicas e privadas, para o
desenvolvimento de projetos institucionais;

XIl. Gerir, fiscalizar e operacionalizar os servicos de publicacdo de matéria legal da
Superintendéncia.
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de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENAGCAO OPERACIONAL OPERACAO COOPE
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL Il - OPERACIONAL GIPE
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 —fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Administrar e executar a operagdo de trens, com objetivo de assegurar padrdes de
desempenho, qualidade e confiabilidade nos servigos operados;

Il. Comandar e coordenar a circulacéo de trens urbanos na area metropolitana, através do centro
de controle, interligando-os a todas as estacdes do sistema,;

lll. Controlar a circulagé@o de trens e os procedimentos de seguranca e limpeza visando propor
medidas corretivas para a melhoria da qualidade dos servi¢os prestados;

IV. Estabelecer apreciacdes sumarias de ocorréncias ferroviarias envolvendo a seguranca do
trafego, instalacdes e areas de estacgoes;

V. Organizar e executar, segundo normas e padrdes, as atividades de segurancga e atendimento
aos usuarios e empregados da Superintendéncia;

VI. Coordenar e organizar a comercializagcao de passagens, vales e bilhetes;
VIl. Gerenciar a prestacdo de atendimento de primeiros socorros e o0 encaminhamento
instituicGes competentes, das vitimas de acidentes ou usuéarios que apresentarem necessidades

de atendimento médico de urgéncia nas dependéncias da Superintendéncia;

VIIl. Coordenar programas operacionais e grades horarias dos trens.
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Area: Sigla:
GERENCIA REGIONAL Il = PLANEJAMENTO E ENGENHARIA GIPEN
Subordinado a: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS NATAL STUINAT
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

COORDENAGAO OPERACIONAL ACOMPANHAMENTO E CONTROLE
OBRAS
COORDENAGAO OPERACIONAL PLANEJAMENTO

Versao 1 — fevereiro de 2015

COACO
COPLA

ATRIBUICOES:
I. Coordenar o planejamento estratégico da Superintendéncia e assegurar sua implementacéo;
Il. Analisar a evolucao dos indicadores de desempenho objetivando o desempenho empresarial;

IIl. Coordenar a elaboragéo dos relatérios de Atividades, de Execugdo Orcamentaria e de Gestao
da Superintendéncia;

IV. Supervisionar e controlar a evolugéo e execucédo do Orgcamento da Superintendéncia;
V. Subsidiar a proposta de politica tarifaria e acompanhar a execu¢do da mesma na Companhia;

VI. Supervisionar as a¢fes relativas ao orcamento da Superintendéncia, correspondendo a sua
formulacéo e proposicao;

VII. Coordenar a concepgéo, elaboracdo e andlise de projetos, especificacdes técnicas, termos
de referéncia e orcamentos, acompanhamento de licitagbes e implantacdo, recebimento e
comissionamento de obras de arte, edificacdes e obras metroferroviarias.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENAGAO OPERACIONAL ACOMPANHAMENTO E COACO
CONTROLE OBRAS

Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL Il — PLANEJAMENTO E ENGENHARIA GIPEN
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:
I. Participar na concepc¢éao, elaboracdo e analise de projetos, especificacbes técnicas, termos de
referéncias e implantacéo, recebimento e comissionamento de obras de arte, edificacbes e obras

metroferroviarias;

1. Providenciar junto ao érgdo competente a emissao do documento Anotacédo de Responsabilidade
Técnica — ART, quando necessario;

lll. Realizar o controle de qualidade dos servicos executados, sob os aspectos de montagem e
funcionamento dos projetos e especificagfes técnicas das instalagoes;

IV. Estudar e desenvolver as especificidades técnicas dos projetos, visando propor alternativas de
melhoria de resultados e reducéo de custos;

V. Realizar vistorias técnicas, com apresentacdo de laudos conclusivos, referente as obras do
sistema e edificacdes lindeiras, apresentando solu¢des quando necessario;

VI. Manter e atualizar os cadastros de projetos e de desenho “as built”, conforme verificagdo em
campo;

VII. Elaborar as planilhas de custos e orcamentos de obras civis e de sistemas;
VIII. Prestar servigos e apoio técnico em edificagdes, obras de arte e arquitetura;

IX. Fiscalizar e gerir contratos inerentes a area de atuagdo, com emissdo de documentos de
responsabilidade técnica dos servicos e obras vinculados ao registro de responsabilidade técnica;

X. Providenciar as licencas ambientais.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENACAO OPERACIONAL PLANEJAMENTO COPLA
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL Il - PLANEJAMENTO E ENGENHARIA GIPEN
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:
I. Controlar a execug¢éo da politica econdmica da Superintendéncia;
1. Viabilizar, estruturar e coordenar o planejamento orcamentério da Superintendéncia;

Ill. Desenvolver o planejamento estratégico da Superintendéncia e assegurar sua
implementacéo;

IV. Acompanhar a evolucdo dos indicadores de desempenho objetivando a analise empresarial;

V. Coordenar as ag¢0fes relativas ao orcamento da Superintendéncia correspondendo a sua
formulacdo e proposicédo, a sua implantacdo, execucgéo e gestéo;

VI. Elaborar os relatérios de Atividades, de Execucdo Orcamentaria, de Gestdo da
Superintendéncia;

VII. Elaborar e encaminhar a Administracdo Central, a Proposta Orcamentédria Anual da
Superintendéncia e as solicitagbes de alteracdo do Orcamento vigente;

VIIl. Acompanhar e controlar a evolugdo e execu¢do do Orgcamento da Companhia;

IX. Executar a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos de informatica e
administracdo da rede de dados, identificando a necessidade de aquisic¢des;

X. Executar os procedimentos de backups;
XI. Redigir o inventario de softwares e hardwares;

Xll. Dar suporte as tecnologias existentes e realizar estudos de novas tendéncias
mercadolégicas.
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Area: Sigla:
GERENCIA REGIONAL Il — ADMINISTRACAO E FINANCAS GIAFI
Subordinado a: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS NATAL STU/NAT
Area(s) Subordinado(s): Sigla:
COORDENAGAO OPERACIONAL ADMINISTRAGAO E FINANGAS COAFI
COORDENAGAO OPERACIONAL RECURSOS HUMANOS COREH

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Gerenciar, planejar, controlar e acompanhar a movimentacéo financeira, contabil, patrimonial,
de materiais e de recursos humanos as Superintendéncia;

Il. Acompanhar o controle das despesas com Cartdo de Pagamento do Governo Federal;
IIl. Supervisionar e controlar a exploracédo patrimonial no &mbito da Superintendéncia;

IV. Coordenar a elaboracéo e a avaliagdo de planos e programas de gestdo de administracéo e
desenvolvimento de recursos humanos;

V. Coordenar a elaboracgdo das demonstracdes contabeis, financeiras e dos contratos comerciais
da Superintendéncia;

VI. Controlar fisica e contabilmente todos os bens méveis e iméveis da Superintendéncia;

VII. Prover e manter toda a infraestrutura de material e servicos necessarios ao funcionamento
da Superintendéncia.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:

COORDENACAO OPERACIONAL ADMINISTRACAO E FINANCAS COAFI

Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL Il —ADMINISTRAQAO E FINANCAS GIAFI
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Promover os registros financeiros e os fatos contabeis no Sistema Integrado de Administracéo
Financeira do Governo Federal — SIAFI;

Il. Registrar no SISAF os processos de pagamentos da Superintendéncia;

lll. Elaborar o controle de custos da Superintendéncia;

IV. Acompanhar a posicdo financeira dos contratos, verificando, entre outros, o saldo contratual,
validade da garantia e da regularidade fiscal em cada processo de pagamento da
Superintendéncia;

V. Registrar no Sistema Integrado de Administragdo Financeira — SIAFI e Sistema Integrado de
Administracéo de Servigos Gerais — SIASG os dados relativos aos instrumentos contratuais da

Superintendéncia;

VI. Gerir e controlar os recursos financeiros da Superintendéncia e de terceiros, provenientes de
caucles e garantias;

VII. Formalizar as solicitagbes de recursos para atender toda a Superintendéncia e coordenando
e gerenciando os recursos recebidos;

VIIl. Coordenar e administrar a movimentacao de tesouraria;

IX. Elaborar e executar a programacao financeira da CBTU de forma compativel com a execucao
orcamentaria;

X. Acompanhar e administrar a evolugéo financeira e contabil de contratos, guarda e controle de
garantias contratuais;

XI. Elaborar e controlar as Contas a Pagar no ambito da Superintendéncia, promovendo as
andlises e o efetivo pagamento;

XIl. Elaborar e controlar as Contas a Receber no a&mbito da Superintendéncia, promovendo as
cobrancas e acompanhando os recebimentos;
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XIll. Controlar e acompanhar a cobranca do pessoal cedido da Superintendéncia a outros 6érgéo,
aplicando o preconizado na legislagéo vigente;

XIV. Realizar o movimento diario de caixa e bancos;
XV. Verificar e controlar os valores da arrecadacao;
XVI. Acompanhar e coordenar as atividades desenvolvidas no almoxarifado;

XVII. Desenvolver as atividades de inspecéo, controle e distribuicdo de materiais permanentes e
de consumo;

XVIII. Executar o controle fisico dos bens méveis e imdveis da Superintendéncia;
XIX. Executar o controle patrimonial contabil dos bens da Superintendéncia;
XX. Coordenar o inventario fisico anual dos bens moveis e imoéveis da Superintendéncia;

XXI. Manter o cadastro de imoveis da Superintendéncia no sistema SPIUNET.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENACAO OPERACIONAL RECURSOS HUMANOS COREH
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL Il — ADMINISTRACAO E FINANCAS GIAFI
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 —fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:
I. Promover o atendimento dos direitos e deveres dos empregados, bem como os interesses da
Superintendéncia, mediante rigoroso cumprimento de todos os dispositivos legais,
previdenciarios, tributarios e regulamentares, através do exercicio das atividades inerentes a
area de Recursos Humanos;

Il. Planejar, elaborar e executar estudos, planos, programas, projetos e questdes técnicas
pertinentes ao servico social;

Ill. Divulgar internamente as normas e procedimentos referentes & concesséo de beneficios
assistenciais, recreativos e supletivos, bem como requisitos e finalidades dos convénios firmados
com entidades especializadas, em conjunto com a &rea de comunicagéo social;

IV. Analisar, controlar e acompanhar os beneficios concedidos aos empregados;

V. Programar, elaborar, coordenar e executar atividades voltadas para o Bem- Estar e Qualidade
de Vida no ambiente de Trabalho;

VI. Analisar, acompanhar e executar os processos de readaptacdo profissional no ambito da
Superintendéncia;

VII. Programar, coordenar e executar as atividades relacionadas com a saude do trabalhador;

VIII. Assessorar a Comisséo Interna de Prevencéo de Acidente - CIPA, apoiando- a, treinando-a
e atendendo-a, conforme dispde a Lei;

IX. Prestar atendimento e acompanhamento social ao empregado no ambiente de trabalho;

X. Orientar e acompanhar os empregados afastados pelo INSS; por beneficios previdenciarios
no ambito da Superintendéncia;

XI. Programar, elaborar, coordenar e executar o Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional — PCMSO e o Programa de Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA,

XIl. Coordenar e elaborar os Laudos Técnicos de Condigdes Ambientais do Trabalho — LTCAT e
o Perfil Profissiografico Previdenciario — PPP;
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XIll. Orientar e controlar as atividades relacionadas com a seguranca e medicina do trabalho,
fazendo cumprir as disposicdes legais regulamentares;

XIV. Registrar e acompanhar ocorréncias de acidente de trabalho;

XV. Elaborar e conciliar a folha de pagamento, 0s encargos sociais e as demais despesas de
pessoal referente aos empregados da Superintendéncia;

XVI. Controlar o Quadro de Pessoal e suas respectivas movimentacoes;

XVII. Analisar, instruir processos e emitir pareceres nos assuntos relacionados a sua area de
atuacao;

XVIII. Elaborar subsidios para fundamentar a defesa da Companhia em ag¢bes judiciais
trabalhistas;

XIX. Cadastrar e manter atualizados os dados funcionais dos empregados ativos e inativos;

XX. Manter atualizado o Sistema de Apreciagéo e Registro dos Atos de Admissao e Concessfes
- SISAC;

XXI. Registrar as ocorréncias de admissdo, demissdo e transferéncia dos empregados no
Cadastro Geral de Empregados e Desempregados — CAGED;

XXIl. Elaborar, apropriar e homologar as Rescisdes de Contrato de Trabalho, assim como,
executar as demais rotinas inerentes ao desligamento dos empregados;

XXIIl. Executar, emitir e controlar a programagcéo de férias;

XXIV. Registrar e controlar os eventos de frequéncia e a lotacdo dos empregados e ainda,
coordenar os apontadores;

XXV. Efetuar os registros nas Carteiras Trabalho e Previdéncia Social — CTPS dos empregados;

XXVI. Apurar o tempo de servico dos empregados para fins de averbagdo e concessdo de
anuénio e quinquénio, emitindo certiddo, quando for o caso;

XXVII. Controlar e apurar os valores dos pagamentos realizados aos empregados requisitados e
cedidos solicitando o reembolso a &rea financeira, conforme o caso.
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Atribuicbes Comuns:

I. Planejar, executar e controlar as atividades inerentes a sua area de atuagao;

Il. Executar os servigos técnicos, administrativos e outras atividades correlatas, pertinentes a
sua area de atuacao;

I1l. Cumprir e fazer cumprir as normas de salde e seguranca do trabalho;

IV. Utilizar os equipamentos e ferramentas apenas para a finalidade a que se destinam e zelar
pelas condigcbes de uso adequado e garantia da funcionalidade dentro dos parametros de
controle estabelecido;

V. Analisar, planejar, executar e controlar, com enfoque em riscos, programas de manutengéo
dos equipamentos e instala¢des, compatibilizando recursos de material, m&do-de-obra e prazos;

VI. Planejar e executar agdes que visem a constante melhoria dos processos e controles da sua
area de atuacéo;

VII. Participar dos processos de contratagdo, elaborando estudos e documentos técnicos, dentre
outras atividades previstas no RILC/CBTU, para aquisicdo de bens e servicos relacionados a
area de atuacao;

VIII. Atuar como gestor e fiscal de contratos de aquisicdo de bens ou prestacdo de servigos,
relacionados a sua area de atuacao;

IX. Elaborar e gerir o plano de agdo e o orcamento da area de forma eficiente e transparente,
com foco no interesse publico e nos objetivos estratégicos da Companhia;

X. Coordenar a elaboracdo dos programas de trabalho dos seus Areas subordinados, de acordo
com as diretrizes estabelecidas pela instdncia superior, compatibilizando os recursos
orcamentérios propostos e controlando a respectiva execugao;

XI. Coordenar seus Areas subordinados, promover e acompanhar metas de curto, médio e longo
prazo, buscando obter a maxima eficiéncia dos recursos alocados e o alinhamento com os
objetivos estratégicos da Companhia;

XIl. Assegurar a adequada integracéo de seu Area aos demais da Companhia, no sentido de se
alcancar o resultado estratégico e assegurar visdo comum;

XIll. Planejar, executar e controlar as atividades de terceiros, com vistas a garantir atingimento
dos objetivos previstos com a descentralizagédo, assegurando que seja;

XIV. Apoiar e supervisionar as demais areas da CBTU, no ambito de sua area de atuacdo, na
execucao de suas atividades e no fornecimento de informacdes, com qualidade e oportunidade,
aos que delas dependem para o cumprimento de suas tarefas e responsabilidades;

XV. Facilitar e apoiar os servicos de auditoria interna e externa, controle e conformidade, nos
aspectos relacionados ao desempenho e procedimentos do seu Area de atuagio;
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XVI. Elaborar, implantar, promover, revisar, cumprir e fazer cumprir todos os instrumentos
normativos dentro de sua area de competéncia, bem como politicas e principios gerais da
Companhia;

XVII. Acompanhar a legislacao e outros fatores que possam ter influéncia nos procedimentos
relativos a sua area de atuacdo, promovendo o desenvolvimento préprio e de seus colaboradores
em relacao a literatura técnica especifica e de suporte;

XVIII. Identificar as necessidades de treinamento e aperfeicoamento dos colaboradores, bem
como acompanhar sua implementacao junto a area de treinamento e desenvolvimento;

XIX. Participar dos processos de recrutamento e sele¢do, bem como daqueles relacionados a
gestdo do conhecimento;

XX. Estar integralmente familiarizado com as orientacdes e préaticas de integridade e ética da
Companhia, de tal forma que sua conduta e decisdes sejam sempre pautadas no interesse
publico e fundamentadas no principio da legalidade;

XXI. Cumprir e fazer cumprir as normas de protecdo a privacidade de dados, assegurando
transparéncia, acesso e seguranca a informacdo, bem como a coleta e tratamento de dados
efetivamente necessérios a operacionalizagdo dos processos da Companhia;

XXII. Definir processos estruturados e controles internos para mitigar os possiveis riscos, com
vistas ao alcance dos objetivos estratégicos da Companhia, garantindo a execucao ordenada,
ética, econdmica, eficiente, e eficaz das atividades da CBTU.
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Unidade: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS RECIFE STU/REC
Subordinado a: Sigla:
PRESIDENCIA P

Area(s) Subordinado(s): Sigla:
GABINETE REGIONAL | GAB/REC
GERENCIA OPERACIONAL — COMUNICACAO E MARKETING GOMAK
GERENCIA OPERACIONAL — LICITACAO E COMPRAS GOLIC
GERENCIA OPERACIONAL — JURIDICO GOJUR
GERENCIA REGIONAL | - PLANEJAMNETO GIPLA
GERENCIA REGIONAL | — OBRAS GIOBR
GERENCIA REGIONAL | — ADMINISTRACAO E FINANCAS GIAFI
GERENCIA REGIONAL | — OPERACAO GIOPE
GERENCIA REGIONAL | — MANUTENCAO GIMAN
COORDENACAO OPERACIONAL DE GESTAO DE CONTRATOS COGEC

Versao 2 — abril de 2024

ATRIBUICOES:

|. Executar as politicas estabelecidas pela Companhia para o sistema de trens urbanos local,
assegurando o pleno cumprimento das finalidades sociais, econémicas e ambientais a que se
destina a Superintendéncia;

Il. Assegurar o perfeito relacionamento da Superintendéncia com a Administracdo Central, assim
como promover a constante melhoria nas relagdes com o0 seu ambiente externo, especialmente
com as comunidades, usuarios, gestores, intervenientes do transporte publico de passageiros e
sindicatos de classe;

lll. Identificar oportunidades para desenvolver o sistema metroferroviario, buscando
aprimoramentos operacionais, expansbOes de infraestrutura, inovagbes tecnoldgicas e
colaborac8es estratégicas que elevem a eficiéncia e a qualidade dos servicos oferecidos pela
Superintendéncia;

IV. Fomentar relacdes estratégicas, com o intuito de desenvolver parcerias colaborativas, tanto
no ambito publico quanto privado, visando impulsionar o setor de transporte metroferroviario;

V. Estabelecer diretrizes para as atividades da Superintendéncia, aprovando planos, programas
de trabalho e propostas orgamentarias, monitorando o desempenho das ag¢des e gerenciando o
orcamento local;

VI. Autorizar a realizagcdo de licitacdes e homologar os respectivos processos, observadas as
alcadas de competéncia, em conformidade com a legislacdo vigente e normas internas da
Companhig;
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VII. Aprovar sistemas, métodos e procedimentos visando a racionalizagdo dos processos no
ambito da Superintendéncia;

VIII. Designar preposto nas acdes judiciais civeis e trabalhistas para representar a Companhia
em juiz no ambito local, nos polos ativo ou passivo.

IX. Exercer as atribuicdes comuns descritas neste Manual.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
GABINETE REGIONAL | GAB/REC
Subordinado a: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS RECIFE STU/REC
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 2 — abril de 2024

ATRIBUICOES:
I. Assessorar e apoiar o Superintendente na coordenacdo e execucdo de suas atividades;
Il. Coordenar e supervisionar os trabalhos do Gabinete;

Ill. Interagir com as areas da Unidade e com a Administragdo Central, visando agilizar o
encaminhamento e a resolucdo dos assuntos de interesse da Superintendéncia;

IV. Receber e analisar demandas internas e externas, encaminhando-as as &reas pertinentes da
Superintendéncia, com o objetivo de garantir um atendimento &gil e eficaz, assegurando o
perfeito relacionamento tanto nas rela¢des internas quanto com o ambiente externo;

VI. Receber e controlar as providéncias relacionadas a Auditoria e demais Areas de controles
que sejam dirigidas a Superintendéncia;

VI. Elaborar a minuta de Resolucéo, preparar as respostas de correspondéncias e documentos
de responsabilidade do Superintendente, além de publicar na intranet as resolucdes de todas as
areas da Unidade;

VII. Elaborar a proposicdo de processos que exijam a autorizacdo e homologagédo do Diretor-
Presidente, para acompanhamento e deliberacéo junto a Administracdo Central,

VIIl. Encaminhar o pedido de autorizagao de viagem e concessao de didrias para a Administracéo
Central e, quando aprovado, para empenho e a area financeira;

IX. Exercer as atribuicbes comuns deste Manual.
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Area: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — COMUNICACAO E MARKETING GOMAK
Subordinado a: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS RECIFE STU/REC
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:
I. Assessorar a Superintendéncia na divulgagéo de informacdes e da imagem institucional junto
aos publicos interno e externo, avaliando-as permanentemente junto a opinido publica e
propondo acdes corretivas;

Il. Elaborar, implementar e acompanhar o Plano Anual de Comunicag&o da Superintendéncia;

Ill. Planejar, coordenar, executar e avaliar 0s eventos internos e externos a Superintendéncia,
zelando pelo fiel cumprimento das normas relativas a cerimonial e protocolo;

IV. Promover, orientar e coordenar a¢cbes destinadas ao constante aperfeicoamento do
relacionamento da sociedade e com os veiculos de comunicagéo;

V. Assessorar, coordenar e publicar as matérias legais de acordo com a legislacdo em vigor;
VI. Manter atualizados o cadastro de autoridades, arquivo fotografico e de veiculos de imprensa;

VII. Prover e monitorar servi¢co de clipping sobre transportes, particularmente ferroviarios urbanos
e matérias de interesse da Superintendéncia, avaliando as repercussfes na opinido publica;

VIIl. Promover e executar programa de responsabilidade social em agfes préprias ou em
parcerias firmadas pela Superintendéncia;

IX. Acompanhar e dar suporte a execucao do Servigo de Informacao ao Cidadao - SIC;"
X. Interagir com a &rea operacional, nas ocorréncias do trafego ferroviario de passageiros, em
regime permanente, transmitindo a Superintendéncia e demais autoridades, orientacdes para o

atendimento a imprensa;

XIl. Acionar preventivamente a &rea juridica, organizando informacgdes de interesse da
Companhia, nas ocorréncias com vitimas, para subsidiar a instrugdo de ac¢des judiciais;

XIl. Captar as informacdes mais adequadas para divulgacao e orientar as areas para 0s aspectos
relacionados com a imagem da Superintendéncia;

XIll. Elaborar e executar campanhas informativas, necessarios a melhoria dos servicos e
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orientacdo dos passageiros;
XIV. Elaborar campanhas de divulgacao e educacédo sobre o sistema integrado de transporte;

XV. Implementar as diretrizes para uso de imagem da Companhia, assim como sua
comercializagao;

XVI. Documentar atos oficiais, entrevistas, palestras e quaisquer outros eventos de interesse da
Superintendéncia;

XVII. Elaborar, disciplinar e controlar as informacdes que fazem a Identidade Visual da STU, que
refletem o padréo de organizacéo e a qualidade dos servigcos que séo prestados.
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Area: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — LICITACAO E COMPRAS GOLIC
Subordinado a: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS RECIFE STU/REC
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:
I. Promover a realizacdo de licitacdes, na forma da legislacédo federal e normas internas;
Il. Revisar termos de referéncia provenientes das areas solicitantes, elaborar editais, avisos e
outros documentos necessarios as licitagbes, solicitar minutas de contratos a area juridica,

articulando-se com os demais 6rgéos a fim de adequar convenientemente toda a documentacao;

Ill. Julgar em primeira instancia, propostas de servicos, fornecimentos de materiais e
equipamentos e submeter os resultados a Superintendéncia para aprovac¢édo e homologacéo;

IV. Elaborar o cadastro de empresas, conforme instru¢des para registro cadastral de habilitacao;
V. Emitir Certificado de Registro Cadastral de Habilitacao;

VI. Efetuar o diligenciamento das compras quanto ao prazo de entrega, especificacdo do
material, acondicionamento e local de entrega dos materiais;

VII. Interagir com a area de materiais, inspecionando e controlando do recebimento de materiais
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Area: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — JURIDICO GOJUR
Subordinado a: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS RECIFE STU/REC
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Coordenar as atividades juridicas visando dar suporte permanente e preventivo a todas as
areas da Superintendéncia, de modo a preservar seus interesses e minimizar demandas judiciais
procedentes;

Il. Preservar e defender os interesses de natureza material e institucional da Superintendéncia
nas esferas judicial e administrativa;

Ill. Defender a Superintendéncia, ativa ou passivamente, em juizo ou fora dele; interagindo,
quando houver escritérios de advocacia contratada, com intuito de maximizar a efetividade;

IV. Representar a Superintendéncia, por procuracdo do Presidente da Companhia, em ac¢des
judiciais que envolvam os interesses da mesma;

V. Elaborar minutas contratuais, distratos, convénios, ajustes, acordos, emitir pareceres em
processos licitatérios, administrativos e orientacéo de interpretacdes de natureza juridica;

VI. Examinar minutas de editais;
VII. Analisar e emitir pareceres referentes a garantias contratuais;

VIIIl. Acompanhar o tramite processual das demandas judiciais e supervisionar as atividades do
contencioso pertinentes aos processos;

IX. Analisar processos, elaborar pareceres de forca executéria e acompanhar pagamentos de
condenagfes judiciais, de recolhimentos ao INSS e IR, honorarios periciais, honorarios de
leiloeiro e demais pagamentos oriundos de processos judiciais em curso na Justica do Trabalho;

X. Analisar processos, elaborar pareceres de forca executéria e acompanhar pagamentos de
condenac®es judiciais, honorarios periciais, honorarios de leiloeiro e demais pagamentos
oriundos de processos judiciais em curso na justica civel.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
GERENCIA REGIONAL | - OPERACAO GIOPE
Subordinado a: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS RECIFE STU/REC
Area(s) Subordinado(s): Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — ESTA(;C)ES 28521
GERENCIA OPERACIONAL — TRANSPORTE GOAPO
GERENCIA OPERACIONAL — APOIO OPERACIONAL GOSEG

GERENCIA OPERACIONAL — SEGURANCA EMPRESARIAL

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Coordenar as atividades pertinentes aos sistemas operacionais da Superintendéncia nos
padrdes estabelecidos de seguranca, confiabilidade, frequéncia, pontualidade, conforto e higiene
regueridos para 0s usuarios;

Il. Aperfeicoar constantemente a sua interacdo com a &rea de manutencao, visando alcancar e
manter a regularidade méaxima das atividades de operacéo;

Ill. Supervisionar o desenvolvimento de métodos e procedimentos de operagcao do sistema
visando aperfeicoar os padrdes de desempenho operacional;

IV. Acompanhar o atendimento das necessidades e expectativas dos usuarios em relacdo ao
sistema, procurando continuamente a melhoria global da qualidade dos servi¢os prestados;

V. Obter a méxima eficiéncia técnica, econémica e gerencial dos recursos colocados a disposi¢céo
da operacdo e promover o engajamento das demais areas nas atividades de apoio a esse
objetivo;

VI. Promover as medidas que assegurem a superacédo de situacdes de emergéncia, perigo ou
reducdo dos padrBes de seguranca operacional dos sistemas;

VII. Estabelecer padrdes de eficiéncia e desempenho operacional do material rodante e das
equipes de operacao;

VIII. Coordenar estudos de avaliacdo de desempenho do material rodante, do Centro de Controle
Operacional, dos servigos desenvolvidos nas estac8es e elaborar indices operacionais que
representem essas relagoes;

IX. Gerenciar os estudos de avaliagdo do desempenho de equipamentos operacionais e da
operacgdo na execucao de suas funcoes;
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X. Acompanhar o desempenho da frota de material rodante disponivel através da permanente
coleta e andlise de informacdes, identificacdo de desvios, respectivas causas e proposigoes de
medidas corretivas;

XI. Estabelecer as estratégias operacionais a serem adotadas de acordo com as diretrizes
empresariais e metas estabelecidas para o curto, médio e longo prazo;

XIl. Desenvolver, apresentar, implantar e acompanhar projetos e rotinas para a obtencao de
melhoria de resultados na operacéo;

XIll. Elaborar estudos com base nas pesquisas de origem e destino, qualitativa e quantitativa dos
passageiros transportados;

XIV. Implantar novos padrdes de processos, através da criacdo e revisdo dos Procedimentos
Operacionais - POP’s relacionados a operacgao;

XV. Analisar e aprovar as medidas que assegurem a superagéo de situagbes de emergéncia,
perigo ou reducéo dos padrdes de seguranga operacional do Sistema;

XVI. Coordenar e disponibilizar as informac&o de toda &rea operacional, tornando-as acessiveis
as demais é&reas.
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Area: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — ESTACOES GOEST
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL | - OPERACAO GIOPE
Area(s) Subordinado(s): Sigla:
COORDENACAO OPERACIONAL - LINHA SUL COESU
COORDENACAO OPERACIONAL — LINHA CENTRO COECE

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Administrar a operacéo das estacfes, assegurando as condi¢Bes de conforto, pontualidade e
atendimento requeridos para 0s usuarios;

Il. Coordenar o desenvolvimento das a¢Bes voltadas para restabelecimento das condi¢des de
normalidade operacional dos servicos e equipamentos das estacdes;

lll. Coordenar as acdes de operacdo das estacdes que possuam interdependéncia ou
cooperacdo de outros orgdos, especialmente com a area de planejamento e controle
operacional;

IV. Assegurar o cumprimento dos programas de operacao de estacfes sob sua responsabilidade;

V. Realizar a movimentagéo de cartdes entre as estacdes;

VI. Participar dos testes de recebimento e pré-operacionais nos equipamentos e instalacfes
operacionais sob sua responsabilidade e dar parecer técnico sobre o ponto de vista operacional,

VII. Garantir os padrdes de desempenho adotados e os critérios de controle que permitam o
alcance da qualidade dos servigcos executados;

VIIl. Promover os estudos de avaliagdo do desempenho dos equipamentos operacionais de
estacao;

IX. Coordenar o registro e tratamento das informacfes sobre as atividades das estacgfes,
tornando-as acessiveis aos demais 6rgaos;

X. Acompanhar a fiscalizagdo dos servicos contratados;

Xl. Interagir e desenvolver agBes com 6rgdos externos visando otimizar as areas de sua
competéncia;

XIl. Coordenar o desenvolvimento de métodos e procedimentos de operacdo de estacoes,
visando aperfeicoar os padrdes de desempenho operacional.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENAGCAO OPERACIONAL - LINHA SUL COESU
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — ESTACOES GOEST
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:
I. Administrar a operacdo das estacfes da Linha Sul, nos padrdes estabelecidos, assegurando
as condicdes de conforto, higiene, pontualidade, seguranca e atendimento requeridos para os

usuarios;

Il. Integrar-se com a Coordenadoria Operacional Centro de Controle, visando a minimizagéo das
interrupgBes de funcionamento do servigo;

lll. Coordenar o desenvolvimento de métodos e procedimentos de operacdo de estaghes,
visando aperfeicoar os padrdes de desempenho operacional da Linha Sul,

IV. Controlar os servigos de atendimento ao USUArio;
V. Operar e supervisionar a integracdo com outros modos de transportes;

X. Instruir e orientar as equipes de operacdo de esta¢cbes e avaliar o seu desempenho na
operacgdo dos equipamentos e prestacao de servicos aos USUArios;

XI. Acompanhar a definicdo dos espacos comerciais nas estacdes, observando as normas de
seguranca operacional;

XIl. Garantir os padrbes de desempenho adotados e os critérios de controle que permitam o
alcance da qualidade dos servigcos executados;

XIll. Promover os estudos de avaliagdo do desempenho dos equipamentos operacionais de
estacao;

XIV. Gerenciar e fiscalizar os servigcos contratados para limpeza, vigilancia, fiscalizacdo de
passagem de nivel e qualquer outra atividade nas estacgdes;

XV. Registrar e tratar as informagdes sobre as atividades das estacoes, tornando-os acessiveis
as demais éareas.
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Area: Sigla:
COORDENACAO OPERACIONAL — LINHA CENTRO COECE
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — ESTACOES GOEST
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:
I. Administrar a operacdo das estacbes da Linha Centro, nos padrdes estabelecidos,
assegurando as condi¢cBes de conforto, higiene, pontualidade, seguranca e atendimento

regueridos para 0s usuarios;

Il. Integrar-se com a Coordenadoria Operacional Centro de Controle, visando a minimizacao das
interrupgBes de funcionamento do servigo;

Ill. Coordenar o desenvolvimento de métodos e procedimentos de operagdo de estacgoes,
visando aperfeicoar os padrdes de desempenho operacional da Linha Centro;

IV. Controlar os servigos de atendimento ao usuario, perdidos e achados de todo o sistema;
V. Operar e supervisionar a integracdo com outros modos de transportes;

VI. Assegurar a compatibilizacéo e integracdo das a¢des de operacéo de estacbes com as outras
areas de interface;

VII. Participar dos testes de recebimento e pré-operacionais nos equipamentos e instalagbes
operacionais sob sua responsabilidade e dar parecer técnico sobre o ponto de vista operacional;

VIII. Registrar as ocorréncias nas estacdes e terminais de integracéo;

IX. Instruir e orientar as equipes de operacdo de estacdes e avaliar o seu desempenho na
operacgao dos equipamentos e prestacao de servicos aos UsSuarios;

X. Acompanhar a definicdo dos espacos comerciais nas estacdes, observando as normas de
seguranca operacinal;

XI. Garantir os padrées de desempenho adotados e os critérios de controle que permitam o
alcance da qualidade dos servigcos executados;

XIl. Promover a avaliacdo do desempenho dos equipamentos operacionais de estacdo na
execucao de suas fungdes;

XIIl. Fiscalizar os servicos contratados que executem a atividade nas estacoes;
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XIV. Registrar e tratar as informacdes sobre as atividades das estacdes, tornando-os acessiveis
as demais areas.
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Area: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — TRANSPORTE GOTRA
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL | - OPERACAO GIOPE
Area(s) Subordinado(s): Sigla:
COORDENAQAO OPERACIONAL — CENTRO DE CONTROLE COCCO
COORDENAQAO OPERACIONAL — MOVIMENTO LINHA SUL COMSU
COORDENAQAO OPERACIONAL — MOVIMENTO LINHA CENTRO COMCE

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Administrar a operacéo da frota de material rodante do comando centralizado de operac¢ées do
sistema, assegurando as condigbes de seguranca, conforto, frequéncia e regularidade
requeridas para 0s USUArios;

Il. Assegurar a interacdo com a area de manutencéo, visando alcangar e manter a regularidade
maxima das atividades de operacdo, tanto no sentido de qualidade do servico prestado ao
usuario quanto no da reducédo dos custos;

Ill. Assegurar a compatibilizacdo da integracdo das acdes com as areas, de manutencéo
operacional, especialmente com as areas de material rodante e oficinas, e com o Centro de
Controle Operacional,;

IV. Acompanhar e avaliar o desempenho do material rodante visando sua melhoria e
desenvolvimento;

V. Analisar e aprovar estudos de estratégias operacionais, definir as condi¢cdes e acompanhar
sua aplicacdo, com vistas a manutencdo ou restabelecimento da normalidade operacional dos
servicos e equipamentos da Superintendéncia;

VI. Garantir os padrfes de desempenho adotados que permitam o alcance da qualidade dos
servicos executados;

VII. Participar dos testes de recebimento e pré-operacionais nos equipamentos e instalacées
operacionais sob sua responsabilidade e dar parecer sobre o ponto de vista operacional;

VIIIl. Promover os estudos de avaliacdo do desempenho de equipamentos operacionais e da
operacao na execucao de suas fungdes;

IX. Analisar as informacdes sobre as acdes e ocorréncias de movimento e centro de controle
operacional,

X. Gerenciar e controlar a execuc¢do das atividades de producdo de transportes e de controle
operacional do Sistema;

COMPANHIA BRASILEIRA DE TRENS URBANOS - CBTU 21 de 68



Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

MANUAL DE ORGANIZACAO - RECIFE @ csTy

XI. Promover as medidas que assegurem a superacdo de situacdes de emergéncia, perigo ou
reducdo dos padrBes de seguranca operacional do Sistema.
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Area: Sigla:
COORDENAGCAO OPERACIONAL — CENTRO DE CONTROLE CoCcOo
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — TRANSPORTE GOTRA
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:
|. Executar o comando centralizado de operacdes, assegurando as condi¢bes de seguranca,
frequéncia e regularidade requeridas para os usuarios das composicbes elétricas, diesel-
elétricas e Veiculos Leves sobre Trilho ou promover;

Il. Elaborar estudos de estratégias operacionais e definir as condicfes de sua aplicagéo;

Ill. Promover as acfes técnicas necesséarias para execucdo das diretrizes operacionais da
Companhia, objetivando a melhoria dos niveis de prestagéo de servi¢os;

IV. Analisar as implicacdes técnicas dos niveis de prestacéo de servi¢os expressos nas diretrizes
operacionais e tomar as providéncias para a sua concretizacao;

V. Promover e controlar os testes de recebimento e pré-operacionais nos equipamentos e
instalacdes operacionais sob sua responsabilidade;

VI. Promover a interacdo com 0Orgdos externos visando o cumprimento de programas de
interesse matuo e minimizagéo das interrup¢des ou reducées de funcionamento do servigo;

VII. Identificar e registrar as causas das ocorréncias operacionais, recomendando as acdes
corretivas;

VIII. Orientar os trabalhos de desobstrucdo da via e reparacdo do Sistema, nos locais de
acidentes,

IX. Fazer pericias, laudos, vistorias e elaborar parecer técnico;
X. Programar, acompanhar e controlar o acesso as areas operacionais;

XI. Programar e fiscalizar a circula¢do dos trens.

COMPANHIA BRASILEIRA DE TRENS URBANOS - CBTU 23 de 68



Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

MANUAL DE ORGANIZACAO — RECIFE @ csTy

Area: Sigla:
COORDENAGAO OPERACIONAL — MOVIMENTO LINHA SUL COMSU
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — TRANSPORTE GOTRA
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Realizar a operagcdo dos trens assegurando as condicdes de seguranca, frequéncia,
pontualidade e conforto requerido para os usuarios;

Il. Elaborar estratégias com a area de planejamento e controle operacional visando a
minimizacado das interrupcdes ou redu¢des de funcionamento do servico;

Ill. Elaborar e promover o desenvolvimento de métodos e processos de operacdo dos trens
elétricos, diesel-elétricos e veiculos leves sobre trilhos, visando aperfeicoar os padrdes de
desempenho da Superintendéncia;

IV. Executar as acdes necessarias ao cumprimento do programa diario de trafego, em todo o
ambito do sistema elétrico;

V. Assegurar a compatibilizacdo da integracdo das acBes com as &reas, de manutencgéo
operacional, especialmente com as areas de material rodante e oficinas, e com o Centro de
Controle Operacional;

VI. Elaborar e controlar os testes de recebimento e pré-operacionais nos equipamentos e
instalacdes sob sua responsabilidade;

VII. Estudar e identificar fatores que inibam o desempenho, propiciando o equacionamento de
problemas de movimento;

VIIl. Assegurar o cumprimento dos programas de operacdo dos postos de movimento e dos
patios de manobra de trens;

IX. Registrar e tratar as agdes e ocorréncias de movimento, tornando-as acessiveis aos demais
orgdos da Superintendéncia;

X. Fiscalizar os servigos contratados para limpeza de trens elétricos, diesel- elétricos e veiculos
leves sobre trilhos bem como, das areas sob sua superviséo.
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Area: Sigla:
COORDENACAO OPERACIONAL — MOVIMENTO LINHA CENTRO COMCE
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL | - OPERACAO GIOPE
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Realizar a operacao dos trens elétricos, assegurando as condi¢des de seguranca, frequéncia,
pontualidade e conforto requerido para os usuarios;

Il. Elaborar estratégias com a area de planejamento e controle operacional visando a
minimizacado das interrup¢des ou reducdes de funcionamento do servico;

Ill. Elaborar e promover o desenvolvimento de métodos e processos de operacao dos trens
elétricos, diesel-elétricos e veiculos leves sobre trilhos, visando aperfeicoar os padrdes de
desempenho da Superintendéncia;

IV. Elaborar e controlar a execugédo das acdes necessarias ao cumprimento do programa diario
de trafego, em todo o A&mbito do sistema elétrico;

V. Assegurar a compatibilizacdo da integracdo das acBes com as &reas, de manutencgéo
operacional, especialmente com as areas de material rodante e oficinas, e com o Centro de
Controle Operacional;

VI. Elaborar e controlar os testes de recebimento e pré-operacionais nos equipamentos e
instalacdes sob sua responsabilidade;

VII. Estudar e identificar os fatores inibidores do desempenho propiciando o equacionamento de
problemas de movimento;

VIIl. Assegurar o cumprimento dos programas de operac¢do dos postos de movimento e dos
patios de manobra de trens;

IX. Registrar e tratar as agdes e ocorréncias de movimento, tornando-as acessiveis aos demais
orgdos da Superintendéncia;

X. Coordenar e fiscalizar os servigos contratados para limpeza de trens elétricos, bem como, das
areas sob sua supervisao.
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Area: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — APOIO OPERACIONAL GOAPO
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL | - OPERACAO GIOPE
Area(s) Subordinado(s): Sigla:
COORDENACAO OPERACIONAL — TECNICA COTEC
COORDENAGCAO OPERACIONAL — PLANO E TREINAMENTO COPLE

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:
I. Assegurar a interacdo com a area de manutencao, visando alcancar e manter a regularidade
maxima das atividades de operacao, tanto na qualidade do servi¢o prestado ao usuério, quanto

na reducédo dos custos;

Il. Garantir os padrdes de desempenho adotados pela Gerencia e os critérios de controle que
permitam a avaliacdo no desempenho e a garantia de qualidade dos servi¢os executados;

lll. Gerir todos os contratos da area operacional,

IV. Acompanhar e registrar os processos juridicos envolvendo empregados da operacéo e
empregados oriundos de contratos da operacéo;

V. Desenvolver estudos de implantagdo de novas tecnologias visando a otimizacao dos contratos
da &area de operagéo;

VI. Analisar as informacdes relativas a sua area de atuagdo constituindo cadastro, tornando-o
acessivel as demais areas.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENAGCAO OPERACIONAL — TECNICA COTEC
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — APOIO OPERACIONAL GOAPO
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Realizar contatos institucionais com érgaos externos diversos visando solucionar os problemas
das estacgbes e entorno;

Il. Registrar e tratar as informacgdes relativas a sua area de atuagdo constituindo cadastro,
tornando-o acessivel as demais areas;

Ill. Acompanhar o estado dos equipamentos e mobilirios da operacdo, mantendo permanente
contato com a area de servigcos gerais para a corre¢éo de falhas;

IV. Coordenar e controlar o suprimento de materiais das areas da operacao;
V. Acompanhar a distribuicdo de cartazes e informativos para todo o sistema elétrico e diesel;

VI. Fiscalizar e controlar o consumo de agua e energia elétrica dos postos de servigco da
operacgéo, desenvolvendo estratégias de racionamento e otimizacao;

VII. Fiscalizar administrativamente, e quando necessarios operacionalmente, todos os contratos
da operacéo;

VIII, Encaminhar, aos 6rgaos competentes, documentos e objetos ndo resgatados na Central de
Perdidos e Achados, dentro do prazo estabelecido.
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Area: Sigla:
COORDENAGAO OPERACIONAL — PLANO E TREINAMENTO COPLE
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — APOIO OPERACIONAL GOAPO
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:
I. Realizar levantamento de necessidades de treinamentos das areas da operagéo;

Il. Promover e coordenar o desenvolvimento técnico operacional do corpo operativo com relacéo
a treinamentos de formacéo, reciclagens e capacitagdes, visando aperfeicoar os padroes de
desempenho;

lll. Interagir com a &rea de desenvolvimento de pessoal a fim de ministrar treinamentos
comportamentais para os empregados da area operacional, nas situa¢des de conflitos;

IV. Participar dos testes de recebimento e pré-operacionais nos equipamentos e instalacdes
operacionais a fim de capacitar instrutores/multiplicadores para posterior repasse dos
conhecimentos aos empregados operativos;

V. Efetuar estudos e dar parecer técnico sobre assuntos de sua area de atuacao;

VI. Estudar e identificar fatores que inibam o desempenho, propiciando o equacionamento de
problemas de movimento;

VII. Acompanhar as ocorréncias na operacdo comercial e elaborar trabalhos especificos que
visem promover o desenvolvimento técnico dos empregados e a analise dos equipamentos da
area operacional;

VIII. Participar da elaboragéo de programas de treinamento e normas de manutencdo relativas a
circulagdo de trens e operacao de estagdes, junto aos 6rgados competentes;

IX. Elaborar e atualizar os materiais didaticos necessairos para o treinamento e desenvolvimento
profissional dos empregados das areas operacionais;

X. Acompanhar no sistema informatizado de falhas, a incidéncia de ocorréncias em
equipamentos da operacdo e buscar solugdes junto a area de manutencéo, visando a sua
melhoria.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — SEGURANCA EMPRESARIAL GOSEG
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL | - OPERACAO GIOPE
Area(s) Subordinado(s): Sigla:
COORDENACAO OPERACIONAL — SEGURANGCA OPERACIONAL COSOP

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Normatizar, regulamentar, desenvolver e coordenar as atividades de seguranca empresarial
no ambito da Superintendéncia;

Il. Efetuar programa de acdo consubstanciado na politica de atuagdo, visando implementar a
efetiva organizagéo interna da seguranca empresarial na Superintendéncia;

lll. Preservar a seguranca operacional dos sistemas, visando manter a ordem nas estagées, trens
e demais dependéncias da Superintendéncia;

IV. Manter entendimentos com os 6rgdos Publicos Federais e Estaduais que tenham encargos
correlatos com os servi¢os de seguranga, observando a legislacéo vigente;

V. Cooperar com 6rgédos de Seguranca Publica na sua atuagdo eventual nas dependéncias da
Superintendéncia;

VI. Detectar pontos criticos no sistema de seguranca da Superintendéncia, a fim de desenvolver
acOes preventivas;

VII. Manter o controle centralizado das operacdes de seguranca de modo a permitir a agéo
imediata nos casos necessarios.
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Area: Sigla:

COORDENAGCAO OPERACIONAL — SEGURANGCA OPERACIONAL COSOP

Subordinado a: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — SEGURANCA EMPRESARIAL GOSEG
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

|. Executar os servicos de seguranca operacional no ambito dos sistemas de acordo com a
legislagéo vigente;

Il. Assegurar condi¢cdes de seguranca operacional aos usudrios, no espago ocupado pela
Superintendéncia, prestando-lhes servicos de informacgdes, orientacdes e atendimento de
natureza prioritariamente preventiva e social;

Ill. Desenvolver métodos e procedimentos de seguranca operacional, tanto para situacdes de
normalidade, quanto para situa¢des contingenciais ou de emergéncia, visando a melhoria da
qualidade dos servicos ao usuario e a correta utilizacdo dos equipamentos e instalagdes;

IV. Registrar as ocorréncias em documentacdo operacional propria, fazendo cumprir normas,
regulamentos, instrugdes e legislacdo existente;

V. lIdentificar e atuar junto as areas criticas de seguran¢a, visando a minimizacdo das
consequéncias, para usuarios e equipamentos das areas operacionais;

VI. Gerenciar a prestagéo de atendimento de primeiros socorros e o encaminhamento instituicdes
competentes, das vitimas de acidentes ou usuarios que apresentarem necessidades de
atendimento médico de urgéncia nas dependéncias da Superintendéncia,

VII. Desenvolver ac¢des corretivas de seguranca nas areas sob sua responsabilidade nos casos
de necessidade evidente, encaminhando os transgressores as autoridades competentes ou
retirando-os do ambiente, conforme o caso indicar;

VIIl. Atuar de maneira repressiva nos casos de flagrante delito nas areas operacionais;

IX. Atuar na prevencdo e repreensdo de crimes e contravengfes nas composicdes, nas
plataformas de embarque e nas demais areas operacionais;

X. Assegurar a manutencao da ordem nas instalacbes da area operacional, através de acdes
coordenadas nos casos de tumultos ou incidentes notaveis visando o restabelecimento da
normalidade de trafego;
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XI. Desenvolver, implantar e gerenciar os planos de atividades do corpo de seguranca afetos a
operacdo, estabelecendo escalas de revezamento das equipes de servico e responsabilizando-
se pelo treinamento do pessoal de seguranca operacional;

XIl. Efetuar periodicamente analise qualitativa, quantitativa e de funcionalidade dos
equipamentos de seguranca afetos a sua equipe;

XIll. Manter contatos necessarios com 06rgdos externos de seguranca para que, em acgao
conjunta, participe de operacéo de emergéncia, visando a seguranca dos usuarios ao longo das
linhas.
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de Trens Urbanos

Area: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — MATERIAL RODANTE GOMAR
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL | - MANUTENCAO GIMAN
Area(s) Subordinado(s): Sigla:
COORDENACAO OPERACIONAL — PREVENTIVA DE TRENS COMAP
COORDENACAO OPERACIONAL — LOCOMOTIVA E CARRO DE COLOC

PASSAGEIROS
COORDENAGCAO OPERACIONAL — OFICINAS

Versao 1 — fevereiro de 2015

COOFI

ATRIBUICOES:
I. Garantir a permanente disponibilidade do material rodante da Superintendéncia, em niveis de
desempenho, seguranca, qualidade e de custos adequados, para utilizagdo pela area de

operagéo;

Il. Contribuir para a integracdo crescente com as atividades operacionais, visando a
racionaliza¢céo maxima das atividades de manutencdo de material rodante;

Ill. Promover revisdo geral de materiais rodantes envolvendo a desmontagem de todos os
equipamentos, executando testes finais garantindo assim as especificidades do projeto;

IV. Controlar e inspecionar a execucdo das atividades de reparos mecanicos e elétricos do
sistema elétrico da Superintendéncia, dentro de seu escopo de atuacao;

V. Acompanhar os servicos complementares voltados para a preservagdo das caracteristicas
técnicas dos equipamentos e instalagcdes operacionais sob sua &rea de atuagéo;

VI. Estabelecer padrdes de eficiéncia e controlar a qualidade dos servicos de manutencao;

VII. Participar dos testes de recebimento e pré-operacionais dos equipamentos e instalages
operacionais sob sua responsabilidade e dar parecer técnico sobre o ponto de vista operacional;

VIIl. Consolidar os dados de atividades das oficinas, de acdes de manutengcdo e ocorréncia,
tornando acessiveis essas informacoes;

IX. Analisar o resultado da manutencao do material rodante, destacando as informacdes que
merecam estudo detalhado e propor alternativas, visando corrigir as distor¢cdes encontradas.
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Area: Sigla:
COORDENACAO OPERACIONAL — DE TUEs COTUE
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — MATERIAL RODANTE GOMAR
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — abril de 2024

ATRIBUICOES:

I. executar a manutencdo preventiva, preditiva e corretiva do material rodante, garantindo seu
funcionamento dentro dos padrdes de desempenho, seguranca, disponibilidade e qualidade
preestabelecidos;

Il. realizar testes nos materiais rodantes e equipamentos visando garantir o seu perfeito
desempenho operacional;

ll. efetuar estudos e projetos em conjunto com a &rea de engenharia que tragam a melhoria e/ou
modernizacdo dos equipamentos e sistemas sob sua responsabilidade;

IV. registrar as informac¢des sobre manutencfes executadas e proceder o fechamento dos
registros de falhas sanadas pela acdo de manutencéo;

V. Propor, programar e testar modificagdes ou novos componentes para o material ro dante;

VI. Responder pela preservacdo das caracteristicas técnicas dos equipamentos sob sua
responsabilidade por meio da realizacdo de inspecdes sistematicas

VII. Participar dos processos de padronizacdo e nacionalizagdo de materiais, subsistemas ou
equipamentos, dos diversos sistemas dos materiais rodantes; providenciar os requisitos em
condi¢bes bésicas para os testes dos prototipos; participar desses testes e da emissdo de
parecer técnico acompanhando o desempenho dos novos produtos;

VIIl. Participar da analise, a partir dos histéricos e relatérios emitidos do desempenho dos
componentes equipamentos e subsistemas, detectando existéncia de ocorréncias repetitivas, de
tendéncias a desvios das metas estabelecidas, buscando as causas, propondo novos métodos
de manutencdo ou modificagdo de componentes, equipamentos e subsistemas necessarios ao
alcance das metas;

IX. Participar dos testes de recebimento e pré-operacionais dos equipamentos e instalacdes
operacionais sob sua responsabilidade e dar parecer técnico sobre o ponto de vista operacional;

X. Atuar junto a area de operacdo, visando a racionalizagdo maxima das atividades de
restabelecimento do material rodante da Superintendéncia;
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XI. Executar e controlar as manobras de seccionadoras da rede aérea, na area de competéncia
da oficina;

XIl. Desenvolver, em conjunto com a area de engenharia, métodos e procedimentos de
manutencao corretiva, dos materiais rodantes, visando tornar cada vez mais favoravel a relacéo
entre os resultados obtidos e os custos envolvidos;

XIll. Garantir os padrdes de restabelecimento adotados e os critérios de controle que permitem
a avaliacdo do desempenho e a garantia das intervencgdes efetuadas;

XIV. Participar das acdes de atendimento de socorro nos acidentes ferroviarios, visando o
restabelecimento de trafego
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENAGCAO OPERACIONAL — LOCOMOTIVA E CARRO DE COLOC
PASSAGEIROS

Subordinado a: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — MATERIAL RODANTE GOMAR
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Executar a manutencdo do material rodante diesel da Superintendéncia, proporcionando
condicdes plenas de operagéo;

Il. Executar e controlar as atividades de reparos nos equipamentos mecanicos e eletromecanicos
do sistema diesel, dentro do seu escopo de atuacao;

lll. Participar dos testes de recebimento e pré-operacionais dos equipamentos e instalacdes
operacionais sob sua responsabilidade e dar parecer técnico sobre o ponto de vista operacional,

IV. Efetuar estudos e projetos em conjunto com a area de engenharia que tragam a melhoria
e/ou modernizacéo dos equipamentos e sistemas sob sua responsabilidade;

V. Atuar junto a area de operacdo, visando a racionalizacdo maxima das atividades de
restabelecimento do material rodante da Superintendéncia;

VI. Dimensionar, segundo a demanda, e controlar a confeccdo de pecas sobressalentes,
equipamentos e dispositivos para uso nos equipamentos mecéanicos e eletromecénicos do
sistema diesel dentro do seu escopo de atuacéo;

VII. Registrar e processar os dados de atividades das oficinas do sistema diesel, tornando-os
acessiveis aos demais orgaos da Superintendéncia;

VIIl. Garantir os padrdes de manutencao adotados e os critérios de controle que permitem a
avaliacdo do desempenho e a qualidade dos servicos executados;

IX. Participar das acgbes de atendimento de socorro nos acidentes ferroviarios, visando o
reestabelecimento de tréfego.
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Area: Sigla:
COORDENACAO OPERACIONAL — OFICINAS COOFI
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — MATERIAL RODANTE GOMAR
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Prestar servicos a todas as areas da Superintendéncia, no tocante a manutencdo e
recuperacédo de equipamentos/pecas, bem como a fabricagéo dos mesmos;

Il. Registrar as informacgdes sobre manutengdes executadas e sanadas;

lll. Realizar testes nos materiais rodantes e equipamentos, visando garantir o seu perfeito
desempenho operacional;

IV. Propor, programar e testar modificagdes ou novos componentes para materiais rodantes e
demais sistemas;

V. Participar dos testes de recebimento e pré-operacionais dos equipamentos e instala¢des
operacionais sob sua responsabilidade e dar parecer técnico sobre o ponto de vista operacional;

VI. Efetuar estudos e projetos em conjunto com a area de engenharia que tragam a melhoria
e/ou modernizacdo dos equipamentos e sistemas sob sua responsabilidade.

VII. Executar a manutencdo em maquinas especiais e veiculos rodoferroviarios;

VIIl. Atuar, em conjunto com as demais areas de manutencdo, nas atividades relativas a
nacionalizacéo e padronizacdo de componentes dos materiais rodantes e demais sistemas;

IX. Executar os servigos de caldeiraria, usinagem, pintura, pneumatica, equipamentos mecanicos
e elétricos em geral, revisdo de baterias, recuperacéo de maquinas elétricas e ar condicionado,
eixamento, reperfilamento e controle de rodeios;

X. Atuar na analise de projetos, acompanhamento de fabricacdo e testes em fabrica e de
comissionamento dos materiais rodantes, equipamentos, ferramentas, instrumentos etc.
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Area: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — SISTEMAS FIXOS E VIA cOSIP
PERMANENTE

Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL | - MANUTENGAO GIMAN
Area(s) Subordinado(s): Sigla:
COORDENAGAO OPERACIONAL — RESTABELECIMENTO CORES
COORDENAGAO OPERACIONAL — MANUTENGAO DA comcl
CONSTRUGAO CIVIL COVIP
COORDENAGAO OPERACIONAL — VIA PERMANENTE COEL]
COORDENAGAO OPERACIONAL — SISTEMA ELETRICO

COORDENAGCAO OPERACIONAL — SISTEMA ELETRONICO COELO
COORDENACAO OPERACIONAL — DE MAQUINAS ESPECIAIS COMEP

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Garantir o funcionamento e a permanente disponibilidade, no nivel de qualidade original, das
subestacdes, da rede aérea de energia elétrica, dos sistemas de telecomunicac¢éo, sinalizacao,
controle de telemética e de sistema de refrigeragcdo, bem como da via permanente e das
edificacBes proporcionando condi¢des plenas de operacgao;

Il. Orientar e supervisionar a execuc¢do dos planos e programas de manutencéo preventiva para
os 6rgaos subordinados, compatibilizando recursos de material, mao-de-obra e prazos;

lll. Gerenciar a realizagéo das atividades de manutenc¢do dos sistemas, da via permanente e das
edificacdes;

IV. Supervisionar as a¢des de preservacdo das caracteristicas técnicas dos equipamentos e das
edificagcbes sob sua responsabilidade, através da realizacdo de inspecdes sisteméticas;

V. Garantir os padrdes de manutencdo adotados e os critérios de controle que permitem a
avaliacdo do desempenho e a garantia da qualidade dos servi¢cos executados;

VI. Definir e viabilizar o aprovisionamento dos materiais, ferramentas e instrumentais necessarios
ao desenvolvimento das ac¢des programadas;

VII. Participar dos testes de recebimento e pré-operacionais dos equipamentos e instalacées
operacionais sob sua responsabilidade e dar parecer técnico sobre o ponto de vista operacional,

VIILI. Proceder as avaliagdes globais de desempenho, promovendo 0s ajustamentos que se
tornarem necessarios.
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Companhia Brasileira
de Trens Urbanos

Area: Sigla:
COORDENACAO OPERACIONAL — RESTABELECIMENTO CORES
Subordinado a: Sigla:

GERENCIA OPERACIONAL — SISTEMAS FIXOS E VIA PERMANENTE GOSIP
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Executar as acdes de restabelecimento de servigos operacionais em casos de ocorréncias de
falhas/defeitos de funcionamento de equipamentos;

Il. Minimizar as consequiéncias das interrup¢des de funcionamento dos dos sistemas fixos e via
permanente;

lll. Registrar as informacgdes sobre as intervengdes efetuadas nos sistemas, de modo a facilitar
a atuacao das equipes de manutencéo dos sistemas na reparacao definitiva do defeito;

IV. Garantir os padrdes de restabelecimento adotados e os critérios de controle que permitam a
avaliacdo do desempenho das intervencgdes efetuadas;

V. Atuar no sentido de que todos os materiais, equipamentos, ferramentas e maquinas sob sua
responsabilidade sejam aplicados corretamente e tenham as condicdes de manutencdo
asseguradas através de inspecgdes sistematicas.
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Area: Sigla:
COORDENACAO OPERACIONAL — MANUTENCAO DA COMCI
CONSTRUCAO CIVIL

Subordinado a: Sigla:

GERENCIA OPERACIONAL — SISTEMAS FIXOS E VIA PERMANENTE GOSIP
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:
|. Executar as atividades de manutencéo das edificacdes e obras de arte;
Il. Executar a manuten¢&o nos dispositivos de fechamento da faixa de dominio;

Il. Atuar junto a area opercional, visando a racionaliza¢gdo méaxima das atividades de manutencéo
das edificacfes e obras de arte;

IV. Promover a analise e/ou emissao de relatérios ou informac¢Bes sobre dos componentes e
equipamentos substituidos de modo a serem identificadas as causas potenciais dos defeitos,
com a finalidade de realimentar os 6rgdos de projeto e de planejamento da manutencao;

V. Indicar os objetos/equipamentos de manutenc¢éo, sua localizacdo e providenciar a autorizacdo
de acesso e demais requerimentos para a agéo integrada ou com colaboragdo de outras areas;

VI. Proceder a avaliacdo globais de desempenho e custos das manutencdes, promovendo os
ajustamentos que se tornarem necessarios.

VII. Responder pela preservacdo das caracteristicas técnicas dos equipamentos operacionais
sob sua responsabilidade, através da realizacéo de inspecdes sistematicas;

VIIIl. Analisar os resultados das manutencbes das edificacbes e obras de arte propondo
alternativas visando corrigir as distor¢cdes encontradas;

IX. Participar dos testes de recebimento e pré-operacionais dos equipamentos e instalacdes
operacionais sob sua responsabilidade e dar parecer técnico sobre o ponto de vista operacional,

X. Efetuar estudos e projetos em conjunto com a area de engenharia que tragam a melhoria e/ou
modernizacdo dos equipamentos e sistemas sob sua responsabilidade.
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Area: Sigla:
COORDENACAO OPERACIONAL - VIA PERMANENTE covip
Subordinado a: Sigla:

GERENCIA OPERACIONAL — SISTEMAS FIXOS E VIA PERMANENTE GOSIP
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Assegurar a disponibilidade méxima da via permanente, no padrdo de qualidade original,
executando as atividades de manutencéo;

Il. Executar as atividades de manutencéo da infraestrutura e superestrutura da via permanente;

Ill. Atuar junto a &rea de operacgdo, visando a racionalizacdo maxima das atividades de
manutencdo da via permanente ;

IV. Indicar os objetos/equipamentos de manutencdo, sua localizagdo e providenciar a
autorizacdo de acesso e demais requerimentos para a acao integrada ou com colaboracéo de
outras areas;

V. Participar das ag¢bes de atendimento de socorro nos acidentes ferroviarios visando o
restabelecimento do trafego;

VI. Executar ou supervisionar os testes de recebimento e pré-operacionais nos sistemas;

VII. Responder pela preservacdo das caracteristicas técnicas dos equipamentos operacionais
sob sua responsabilidade, através da realizacé@o de inspecdes sistematicas;

VIII. Analisar os resultados das manutenc¢des da via permanente propondo alternativas, visando
corrigir as distor¢6es encontradas;

IX. Participar da analise dos componentes e equipamentos substituidos de modo a serem
identificadas as causas potenciais dos defeitos, com a finalidade de realimentar os Areas de
projeto e de planejamento da manutencao;

X. Participar dos testes de recebimento e pré-operacionais dos equipamentos e instalacdes
operacionais sob sua responsabilidade e dar parecer técnico sobre o ponto de vista operacional;

XI. Efetuar estudos e projetos em conjunto com a area de engenharia que tragam a melhoria
e/ou modernizacéo dos equipamentos e sistemas sob sua responsabilidade.
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Area: Sigla:
COORDENAGCAO OPERACIONAL — SISTEMA ELETRICO COELI
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — SISTEMAS FIXOS E VIA GOSIP
PERMANENTE

Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Assegurar a disponibilidade méxima do sistema elétrico no padrdo de qualidade original,
executando as atividades de manutencéo;

Il. Executar as atividades de manutencdo nos subsistemas auxiliares, de energia, de substacao,
de rede area e de refrigeracao;

Ill. Atuar junto a &rea de operacgdo, visando a racionalizacdo maxima das atividades de
manutencéo dos sistema fixos eletrico;

IV. Indicar os objetos/equipamentos de manutencdo, sua localizagdo e providenciar a
autorizacdo de acesso e demais requerimentos para a acao integrada ou com colaboracéo de
outras areas;

V. Proceder a avaliagdo global de desempenho e custos das manutengBes, promovendo 0s
ajustamentos que se tornarem necessarios;

VI. Participar das ac¢des de atendimento de socorro nos acidentes ferrovidrios visando o
restabelecimento do trafego;

VII. Executar ou supervisionar os testes de recebimento e pré-operacionais nos sistemas;

VIII. Responder pela preservacdo das caracteristicas técnicas dos equipamentos
operacionais sob sua responsabilidade, através da realizacao de inspecdes sistematicas;

IX. Analisar os resultados das manutencgfes dos diversos sistemas fixos elétricos, propondo
alternativas, visando corrigir as distor¢cdes encontradas;

X. Participar dos processos de padronizacdo e nacionalizacdo de materiais, subsistemas ou
equipamentos, dos diversos sistemas, providenciar os requisitos em condi¢des basicas para 0s
testes dos protétipos, participar desses testes e da emissao de parecer técnico acompanhando
0 desempenho dos novos produtos;
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Area: Sigla:
COORDENACAO OPERACIONAL — SISTEMA ELETRONICO COELO
Subordinado a: Sigla:

GERENCIA OPERACIONAL — SISTEMAS FIXOS E VIA PERMANENTE GOSIP
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Assegurar a disponibilidade méaxima dos sistemas de telecomunica¢éo, sinalizagdo e controle
e bilhetagem eletrbnica no padrdo de qualidade original, executando as atividades de
manutencao;

Il. Executar as atividades de manutencéo nos sistemas de telecomunicag¢fes, de sinalizacdo e
controle, de bilhetagem eletrénica e laboratério;

lll. Participar dos testes de recebimento e pré-operacionais dos equipamentos e instalacdes
operacionais sob sua responsabilidade e dar parecer técnico sobre o ponto de vista operacional,

IV. Efetuar estudos e projetos em conjunto com a &rea de engenharia que tragam a melhoria
e/ou modernizacdo dos equipamentos e sistemas sob sua responsabilidade;

V. Atuar junto a area de operacdo, visando a racionalizacdo maxima das atividades de
manutencéo dos sistema fixos eletrénico;

VI. Indicar os objetos/equipamentos de manutencdo, sua localizacdo e providenciar a
autorizacdo de acesso e demais requerimentos para a acao integrada ou com colaboracéo de
outras areas;

VII. Participar das acdes de atendimento de socorro nos acidentes ferroviarios visando o
restabelecimento do trafego;

VIII. Responder pela preservacdo das caracteristicas técnicas dos equipamentos
operacionais sob sua responsabilidade, através da realizagdo de inspeg¢des sistematicas;

IX. Analisar os resultados das manutencdes dos diversos sistemas fixos eletrénicos, propondo
alternativas, visando corrigir as distor¢ées encontradas;

X. Participar dos processos de padronizacdo e nacionalizacdo de materiais, subsistemas ou
equipamentos, dos diversos sistemas, providenciar os requisitos em condi¢cdes béasicas para os
testes dos protétipos, participar desses testes e da emissao de parecer técnico acompanhando
0 desempenho dos novos produtos;
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XI. Participar da elaboracao de novos métodos de manutengéo ou modificagbes de projetos de
equipamentos e/ou materiais, através de desenvolvimento de pesquisas, visando a correcéo de
desvios nas metas estabelecidas;

XII. Efetuar o reparo e promover a adequada disponibilidade de moédulos e equipamentos eletro-
eletrdnicos dos sistemas operacionais, executando modificacBes para a melhoria do seu
desempenho;

Xlll. Participar da analise dos componentes e equipamentos substituidos de modo a serem
identificadas as causas potenciais dos defeitos, com a finalidade de realimentar os 6rgéaos de
projeto e de planejamento da manutengéo
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Area: Sigla:
COORDENACAO OPERACIONAL — DE MAQUINAS ESPECIAIS COMEP
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — SISTEMAS FIXOS E VIAS GOSIP
PERMANENTES

Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — abril de 2024

ATRIBUICOES:

|. Executar a manutenc¢do e operac¢do das maquinas especiais, garantindo seu funcio namento
dentro dos padrBes de desempenho, seguranca, disponibilidade e qualidade preestabelecidos;

Il. Realizar testes nas maquinas especiais e equipamentos visando garantir o seu per feito
desempenho operacional;

lll. Efetuar estudos e projetos em conjunto com a area de engenharia que tragam a melhoria e/ou
modernizacdo dos equipamentos e sistemas sob sua responsabilidade

IV. Registrar as informagbes sobre manutencdes executadas e proceder o fechamento dos
registros de falhas sanadas pela acdo de manutencéo;

V. Propor, programar e testar modificagdes ou novos componentes para as maquinas especiais;

VI. Responder pela preservacdo das caracteristicas técnicas dos equipamentos sob sua
responsabilidade por meio da realizagao de inspecdes sistematicas;

VII. Participar dos processos de padronizacdo e nacionalizagdo de materiais, subsistemas ou
equipamentos, dos diversos sistemas das méquinas especiais; providenciar os requisitos em
condi¢cdes béasicas para os testes dos protétipos; participar desses testes e da emissédo de
parecer técnico acompanhando o desempenho dos novos produtos;

VIIl. Participar da analise, a partir dos histéricos e relatérios emitidos do desempenho dos
componentes equipamentos e subsistemas, detectando existéncia de ocorréncias re petitivas,
de tendéncias a desvios das metas estabelecidas, buscando as causas, pro pondo novos
métodos de manutencdo ou modificagdo de componentes, equipamentos e subsistemas
necessarios ao alcance das metas;

XIV. Participar dos testes de recebimento e pré-operacionais dos equipamentos e instala ¢des
operacionais sob sua responsabilidade e dar parecer técnico sobre o ponto de vista operacional;

XV. Desenvolver, em conjunto com a area de engenharia, métodos e procedimentos de
manutencgao corretiva, das maquinas especiais, visando tornar cada vez mais favoravel a relagao
entre os resultados obtidos e os custos envolvidos;
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XVI. Garantir os padrdes de restabelecimento adotados e os critérios de controle que per mitem
a avaliacdo do desempenho e a garantia das intervengdes.
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Area: Sigla:
COORDENAGCAO OPERACIONAL — APROVISIONAMENTO DA COAMA
MANUTENCAO

Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL | - MANUTENCAO GIMAN
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Acompanhar o estado dos equipamentos e mobilidrios da manutencéo, mantendo permanente
contato com a &rea de servicos gerais para a correc¢éo de falhas;

Il. Acompanhar a distribuicdo de cartazes e informativos para toda a manutencao;

Ill. Gerenciar e/ou fiscalizar administrativamente, e quando necessérios operacionalmente, todos
0s contratos que envolvem servicos de apoio & manutencgao;

IV. Atender as necessidades da manutencéo, no que se referir a recursos humanos, processos
juridicos, servigos de protocolo, transportes, administracéo predial, documentacéo e reprografia;

V. Participar sob a coordenacao da area de patrimonio, da execug¢édo e supervisdo dos servigos
de recuperacdo e manutencdo de maquinas, mobilidrio e equipamentos de escritorio,
pertencentes ao acervo da manutengao;

VI. Administrar os servigos necessarios para a utilizagdo e manutencao da frota de veiculos;
VII. Controlar o consumo de materiais hecessarios aos servicos gerais de limpeza e conservacao,
de energia elétrica, de agua e dos demais servicos publicos relativos aos edificios da

manutenc¢éo, desenvolvendo estratégias de racionamento e otimizacao;

VIII. Providenciar junto a area de informatica hardware e software necessarios para o pleno
atendimento a manutencéo;

IX. Realizar pequenas compras e servi¢os de carater emergencial.
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Area: Sigla:
GERENCIA REGIONAL | — ADMINISTRACAO E FINANCAS GIAFI
Subordinado a: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS RECIFE STU/REC
Area(s) Subordinado(s): Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — RECURSOS HUMANOS COREH
COORDENAGCAO OPERACIONAL — SEGURANCA DO TRABALHO COSET
GERENCIA OPERACIONAL — FINANCEIRO COFIN
GERENCIA OPERACIONAL — MATERIAL COMAT
COORDENAGCAO OPERACIONAL — SEGURANCA PATRIMONIAL E
SERVICOS COSES
COPAT

COORDENAGCAO OPERACIONAL — PATRIMONIO

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Coordenar o atendimento das necessidades da Superintendéncia, no que se referir a recursos
humanos, financeiros, patrimoniais, materiais e sistema de seguranca do trabalho;

1. Dirigir, supervisionar, coordenar, orientar e controlar as atividades administrativas e financeiras
da Superintendéncia;

I1l. Firmar atos que importem em responsabilidade financeira ou patrimonial da Superintendéncia;
IV. Supervisionar a administracdo e explorac¢éo do patrimdnio da Superintendéncia;

V. Analisar e submeter a Superintendéncia as demonstrac¢des financeiras de cada exercicio,
elaboradas pela area contabil em conformidade com a legislacdo vigente;

VI. Gerir os recursos financeiros da Superintendéncia;

VII. Participar das negociacdes para a elaboracdo do Acordo Coletivo de Trabalho.
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Area: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — RECURSOS HUMANOS GOREH
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL | — ADMINISTRACAO E FINANCAS GIAFI
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

COORDENAGCAO OPERACIONAL — ADMINISTRATIVO RECURSOS
HUMANOS

COORDENAGAO OPERACIONAL — DESENVOLVIMENTO RECURSOS COARH
HUMANOS CODES
COASS

COORDENACAO OPERACIONAL — ASSISTENCIA RECURSOS
HUMANQOS

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Orientar, coordenar e controlar as atividades de planejamento e administracédo das areas de
recursos humanos, seguindo as diretrizes estabelecidas pela companhia;

Il. Elaborar estudos com vistas a subsidiar o Acordo Coletivo de Trabalho;

Ill. Promover o desenvolvimento de métodos, normas e procedimentos de recrutamento, selecao,
controle de pessoal, bem como de politica de assisténcia, com vistas a assegurar niveis
crescentes de satisfagdo dos recursos humanos da Superintendéncia;

IV. Coordenar as atividades de recrutamento e selegcdo, assisténcia médica e social,
desenvolvimento e administracéo de recursos humanos observando o rigoroso cumprimento dos

dispositivos legais, previdenciarios, tributarios e regulamentares, aplicaveis a Companhia;

V. Promover o acompanhamento e controle da execugéo fisico- financeira da programacao das
atividades de Recursos Humanos;

VI. Coordenar e controlar o funcionamento das rotinas do sistema de Administracdo de pessoal
observando o cumprimento do calendario de obrigacfes trabalistas;

VII. Coordenar as divulgacdes internas referentes as suas areas subordinadas.
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Area: Sigla:
COORDENACAO OPERACIONAL — ADMINISTRATIVO RECURSOS COARH
HUMANOS

Subordinado a: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — RECURSOS HUMANOS GOREH
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES:

I. Orientar, coordenar e controlar as atividades de planejamento e administragdo das areas de
recursos humanos, seguindo as diretrizes estabelecidas pela companhia;

Il. Elaborar estudos com vistas a subsidiar o Acordo Coletivo de Trabalho;

Ill. Promover o desenvolvimento de métodos, normas e procedimentos de recrutamento, selecao,
controle de pessoal, bem como de politica de assisténcia, com vistas a assegurar niveis
crescentes de satisfagdo dos recursos humanos da Superintendéncia;

IV. Coordenar as atividades de recrutamento e selegdo, assisténcia médica e social,
desenvolvimento e administracéo de recursos humanos observando o rigoroso cumprimento dos

dispositivos legais, previdenciarios, tributarios e regulamentares, aplicaveis a Companhia;

V. Promover o acompanhamento e controle da execucéo fisico- financeira da programacao das
atividades de Recursos Humanos;

VI. Coordenar e controlar o funcionamento das rotinas do sistema de Administracdo de pessoal
observando o cumprimento do calendario de obrigacfes trabalistas;

VII. Coordenar as divulgacdes internas referentes as suas areas subordinadas.
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Area: Sigla:
COORDENACAO OPERACIONAL — DESENVOLVIMENTO CODES
RECURSOS HUMANOS

Subordinado a: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — RECURSOS HUMANOS GOREH
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES

I. Promover o desenvolvimento de pessoas mediante a aplicacéo de programas de agregacgédo e
integracéo, capacitacdo, gestdo de desempenho, monitoracdo do clima/cultura organizacional e
remuneracao;

Il. Promover o desenvolvimento profissional dos empregados, de acordo com a politica de
recursos humanos vigente, com o proposito de aumentar o indice de produtividade e qualidade
no trabalho;

lll. Controlar e acompanhar os planos e programas de educacgéo profissional e a aplicacdo dos
recursos destinados aos mesmos;

IV. Planejar e coordenar as atividades relativas ao Concurso Publico, para o preenchimento de
cargos de provimento efetivo;

V. Promover a Gestdo Documental, compreendendo a adoc¢do de politicas de informacgéo e
tratamento da documentacdo, inclusive com a aplicacdo da Tabela de Temporalidade de

Documentos;

VI. Coordenar os servicos de guarda de documentos, digitalizacdo e microfiimagem e outros
afins;

VII. Controlar e acompanhar e executar o processo da Progressdo por Merecimento.
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Area: Sigla:
COORDENACAO OPERACIONAL — ASSISTENCIA RECURSOS COASS
HUMANOS

Subordinado a: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — RECURSOS HUMANOS GOREH
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES

I. Planejar, elaborar e executar estudos, planos, programas, projetos e questfes técnicas
pertinentes ao servico social;

Il. Planejar, elaborar e coordenar a execuc¢éo de planos e programas de protecéo e recuperacdo
da saude dos empregados;

Ill. Planejar, coordenar e controlar a realizacdo de exames pré-admissionais, demissionais,
periédicos, especiais e de revisdo de empregados;

Planejar, coordenar e controlar a prestagéo de assisténcia médica aos empregados acidentados
do trabalho acidentados;

IV. Planejar, promover e coordenar atividades educativas e sociais destinadas aos empregados;
V. Acompanhar e instruir processo de insalubridade e acidente de trabalho, interagindo com a
area de seguranca do trabalho;

Estudar as causas médicas do absenteismo e propor medidas de controle;

VI. Planejar e coordenar programas de educacao sanitéaria e nutricional para os Acompanhar e
controlar a qualidade dos servigos conveniados, elaborando relatérios periédicos;

VII. Orientar e acompanhar as acdes referentes a Medicina e do Trabalho;

VIIl. Controlar e manter sob a sua guarda os prontudrios técnicos da Superintendéncia e
supervisionar as atividades do Posto Médico;

IX. Emitir o Perfil Profissiografico Previdenciario — PPP;

X. Realizar a readaptacao funcional dos empregados junto a area de assisténcia social.
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Area: Sigla:

COORDENACAO OPERACIONAL — SEGURANGA DO TRABALHO COSET

Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL | - MANUTENCAO GIMAN
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES

I. Supervisionar, coordenar e orientar as aplicacdes de normas e regulamentos legais, na area
de engenharia de seguranca do trabalho e higiene do trabalho;

Il. Planejar, propor e controlar rotinas, procedimentos, critérios e diretrizes, para ado¢édo da
politica de prevencdo de acidentes do trabalho, de prevencdo de perdas materiais, e de
eliminacdo e/ou reducdo dos riscos potenciais dos ambientes de trabalho;

Ill. Definir e controlar as areas de atividades de periculosidade, promovendo levantamento de
riscos potenciais, executando pericias técnicas para elaboracao de laudos, emitindo pareceres
conclusivos, mantendo cadastro e controlando a periodicidade de revisdo dos documentos;

IV. Coordenar, acompanhar e orientar a aquisicdo, manutencdo dos estoques, distribuicéo,
aplicacéo e uso obrigatério de equipamentos de prote¢éo individual e coletiva, observando sua

vida til;

V. Acompanhar a execug¢do de planos de ag¢do na prevencdo e combate a incéndios nas
instalagdes prediais, fixas, bem como, nos locais das ocorréncias ferroviarias;

VI. Realizar treinamentos, orientar e acompanhar através de avisos, cartazes, campanhas ou
outros meios de comunicagdo, visando procedimentos corretos e uso adequados de

equipamentos de combate a incéndio;

VII. Proceder ao levantamento de acidentes de trabalho e participar nas analises de acidentes
de trafego emitindo pareceres e estatisticas;

VIIl. Encaminhar as areas devidas os documentos emitidos pela CIPA,

IX. Assessorar a CIPA, apoiando-a, treinando-a e atendendo-a, conforme dispde a lei;
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Area: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — FINANCEIRO GOFIN
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL | - MANUTENCAO GIMAN
Area(s) Subordinado(s): Sigla:
COORDENACAO OPERACIONAL — CONTABILIDADE E CUSTOS COTOS
COORDENACAO OPERACIONAL — ARRECADACAO COARC
COORDENACAO OPERACIONAL — PROGRAMA FINANCEIRA E COPTE

TESOURARIA
Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES

I. Orientar, controlar e administrar 0s recursos da superintendéncia, com vistas aos
compromissos vencidos e vincendos;

Il. Coordenar a programacéo financeira de forma compativel com a execuc¢do or¢camentéria da
Superintendéncia;

Ill. Coordenar a elaboracdo de informacdes sobre projecédo de receitas e despesas;
Supervisionar a arrecadacao da receita de exploracdo dos servi¢cos de transporte, controlando e
administrando financeiramente os recursos;

IV. Coordenar, sob o aspecto financeiro, os contratos comerciais e reajustes firmados pela
Superintendéncia;

V. Controlar e analisar as operacgdes realizadas pela Superintendéncia, obedecendo o Plano
de Contas em vigor;

VI. Orientar, coordenar e controlar a execucao de aplicagdes financeiras dos recursos préprios e
de terceiros.
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Area: Sigla:
COORDENAGAO OPERACIONAL — CONTABILIDADE E CUSTOS COTOS
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — FINANCEIRO GOFIN
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES

I. Gerenciar, controlar, interpretar, orientar e acompanhar as atividades contabeis da
Superintendéncia;

Il. Fornecer subsidios para elaboragdo das demonstracdes patrimoniais e financeiras, através
dos balancetes mensais da Superintendéncia;

lll. Elaborar os langcamentos contabeis de reavaliagdo, incorpog¢éo, baixa de bens e depreciagéo
do ativo imobilizado;

IV. Registrar, controlar e acompanhar os fatos contabeis da Administracdo Central no Sistema
Integrado de Administracdo Financeira - SIAFI, observando a legisla¢do vigente;

V. Elaborar demonstrativos de despesas e custos através dos resultados obtidos nos balancetes
mensais;

VI. Elaborar, coordenar e controlar a analise das contas e seus desdobramentos no sentido de
certificar a propriedade dos registros efetuados nos mesmos;

VII. Promover a apropriacdo de despesas e custos no &mbito do sistema de trens urbanos;

VIIl. Efetuar os registros contabeis, as demonstracdes financeiras e fiscais, eviando as
informacdes aos drgdos competentes, mantendo a guarda dos mesmos;

IX. Participar da comissao para apurar as diferencas positivas e negativas dos inventarios de
estoques de materiais e tomadas de contas da tesouraria;

X. Elaborar, controlar e analisar o célculo dos custos operacionais do sistema de trens urbanos
local,

XI. Proceder controle e célculo para recolhimento do ICMS.

COMPANHIA BRASILEIRA DE TRENS URBANOS - CBTU 54 de 68



de Trens Urbanos

MANUAL DE ORGANIZACAO — RECIFE @ T i

Area: Sigla:
COORDENACAO OPERACIONAL — ARRECADACAO COARC
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — FINANCEIRO GOFIN
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES
I. Fiscalizar e acompanhar o sistema de arrecadacdo nas estacdes;

Il. Custodiar e distribuir os cartdes/bilhetes operados no sistema, bem como promover a gestao
do estoque, verificando a necessidade de aquisicdo dos mesmos;

Ill. Promover o controle de saldo e o abastecimento de bilhetes de papel nas esta¢gbes do
sistema, que sdo utilizados como contingéncia em casos de pane no sistema de Bilhetagem

Automatica — SBA;

IV. Promover o recolhimento e a destruicdo dos bilhetes de papel utilizados no sistema, quando
necessario;

V. Efetuar os registros estatisticos requeridos em comercializacao de bilhetes;
VI. Promover e gerir o relacionamento de valores devidos por terceiros;

VII. Gerenciar e fiscalizar a operacionalizagdo dos vales transportes junto ao convenente, bem
como 0s gratuitos, idosos e aposentados;

VIII. Controlar e fiscalizar a receita operacional, verificando os relatérios de vendas, com os
numerarios efetivamente recolhidos e depositados a crédito da Superintendéncia;

IX. Comparar e conciliar a receita arrecadada junto a fiscalizacao;
X. Emitir relatérios contabeis sobre arrecadacéo;

XI. Fiscalizar e acompanhar a utilizacdo dos cartdes comercializados pela operadora de
transporte metropolitano de Recife, emitindo relatério para posterior cobranca ao sitado Area;

XIl. Fiscalizar a comercializagédo dos créditos, inspecionando as bilheterias e através de relatério
prestacéo de conta.
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Area: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — MATERIAL GOMAT
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL | - MANUTENCAO GIMAN
Area(s) Subordinado(s): Sigla:
COORDENACAO OPERACIONAL — GESTAO DE ESTOQUE COGES
COORDENACAO OPERACIONAL — ARMAZENAMENTO COARM

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES

I. Suprir as necessidades de materiais da Superintendéncia destinados as areas operacionais,
de manutencao e administrativas, dentro dos requisitos de qualidade, prazo, custo e regularidade
requeridos;

Il. Promover e participar de estudos com as areas de compra, opera¢gdo, manutencdo e de
engenharia, objetivando a fixacdo de critérios de suprimento de materiais e equipamentos
ajustados ao fluxo de consumo interno, lotes econdmicos e tempo de aquisi¢do bem como tempo
de venda de sucata, materiais obsoletos e inserviveis;

Ill. Garantir a otimiza¢@o do uso das instalacdes, do acondicionamento e da climatizacdo dos
materiais sob sua responsabilidade;

IV. Colaborar com a realizacdo do inventario fisico e contabil de materiais, ferramentas e
equipamentos em estoque.
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Area: Sigla:
COORDENAGCAO OPERACIONAL — GESTAO DE ESTOQUE COGES
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — MATERIAL GOMAT
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES

I. Receber e analisar os pedidos de parametrizacdo de itens de consumo estratégico e de
consumo regular para controle de estoque definidos como itens de gestéo;

Il. Executar o controle dos quantitativos dos saldos em estoque dos itens de gestdo, visando
verificar a necessidade de compra dos mesmos com 0 objetivo de evitar a falta destes no
estoque;

lll. Analisar as variagbes anormais de consumo de materiais, propondo medidas corretivas;

IV. Receber e cadastrar pedidos de material no sistema informatizado, estabelecendo, dentre
outros parametros, as unidades de medida corretas, classificacdo, codificacdo e desenhos para
novos padrdes de descri¢cdo de material, em conformidade com padrdes de descri¢do técnica de
materiais da norma brasileira — ABNT;

V. Analisar e depurar o cadastro de materiais, visando atualizar e aprimorar as suas
especificacdes técnicas, eliminando itens tecnicamente obsoletos e sem movimentacdo no
estoque, evitando a duplicidade de itens cadastrados;

VI. Manter arquivo de catalogos de materiais, normas e literatura técnica em geral;

VII. Apoiar as atividades de planejamento, desenvolvimento, controle e difusdo da substituicdo
de materiais importados por similares de fabricacdo nacional.
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Area: Sigla:
COORDENACAO OPERACIONAL — ARMAZENAMENTO COARM
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA OPERACIONAL — MATERIAL GOMAT
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES
|. Executar o controle de recebimento e distribuicdo de materiais nos almoxarifados;

Il. Estabelecer as diretrizes para emissdo do parecer de inspecéo e controle de qualidade quanto
a liberacdo do material recebido;

Ill. Estabelecer a politica de criterizagdo do armazenamento de material, compatibilizando-a com
as normas de estocagem relacionadas com as instalagfes existentes;

IV. Providenciar ajuste dos registros fisicos e contdbeis para os materiais avariados e
deteriorados;

V. Realizar estudos para a definicdo de instalagfes de armazenamento compativeis com as
necessidades a serem atendidas;

VI. Programar e supervisionar a execuc¢éo de inventarios periodicos e anuais;

VII. Estabelecer critérios para o controle sobre os equipamentos e instalacdes de seguranca
industrial mantidos nas &reas de armazenamento;

VIIl. Elaborar e manter atualizadas as normas de armazenamento, embalagem, manuseio e
acondicionamento para expedicéo;

IX. Controlar os estoques fisicos, nos postos de almoxarifados, mantendo atualizados os
registros de localizacdo dos itens estocados;

X. Verificar e relatar as divergéncias no recebimento do material, que orientardo as providéncias
a serem tomadas pelas éareas;

XI. Executar o tombamento dos bens patrimoniais por ocasido da saida do estoque do
almoxarifado.
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Area: Sigla:
COORDENAGAO OPERACIONAL — DE GESTAO DE CONTRATOS  COGEC
Subordinado a: Sigla:
SUPERITENDENCIA REGIONAL | — RECIFE STU/REC
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — abril de 2024

ATRIBUICOES:
I. Acompanhar a posicao financeira dos contratos, verificando, entre outras informacgdes, o saldo
contratual, a validade da garantia e a regularidade fiscal em cada processo de pagamento da

Superintendéncia;

Il. Controlar as garantias contratuais dos instrumentos da Superintendéncia, com registo no
Sistema de Garantias Contatuais (SISGAR);

Ill. Oferecer apoio técnico aos gestores/fiscais sobre os contratos;
IV. Registar no Sistema Integrado de Administracdo Financeira (SIAFI) e no Sistema Integrado
de Administracdo de Servigos Gerais (SIASG) os dados relativos aos instrumentos contratuais

da Superintendéncia e manté-los atualizados;

V. Consolidar as informag¢6es dos contratos comerciais da Superintendéncia e disponibilizar os
arquivos no sistema Consulta de Instrumentos Contratuais (CIC);

VI. Executar seus processos de negécio em estreita relagdo com a area responsével pela gestédo
de contratos na Administragdo Central;

VII. Exercer as atribuicdes comuns descritas no Manual Organizacional.
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Area: Sigla:
COORDENAGCAO OPERACIONAL — PATRIMONIO COPAT
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL | - ADMINISTRAGCAO E FINANCAS GIAFI
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Verséo 1 — abril de 2024 (atualizagdo em andamento)

ATRIBUICOES

I. Planejar, coordenar, controlar, fiscalizar e executar as atividades relativas aos bens
patrimoniais moveis e iméveis, dos escritorios, estagdes, oficinas de manutengées TUE, VLTs e
Locomotivas, substacdes e areas remanescentes da CBTU-REC

V. Manter atualizado o acervo documental os cadastros técnicos e documentagcBes
administrativas e legais dos bens

VII. Realizar vistorias eventuais de iméveis, nas zonas de influéncia das linhas metro ferroviarias,
prestando assisténcia a area juridica em acdes judiciais, e & area financeira em matéria
secundaria;

VIIl. Proceder a depreciacdo dos bens patrimoniais individualmente e definindo a area
responsavel;

IX. Elaborar procedimentos para movimentacdo de bens patrimoniais moveis, bem como
promover o cadastro desses bens em sistema patrimonial

XIl. Executar vistorias, inspec¢des e fiscalizagcbes visando a conservacédo e preservacdo das areas
remanescentes e bens iméveis, bem como elaborar os relatérios necessérios e reportar as areas
afetas aos processos

XIll. Elaborar e execugéo de notificagdes extrajudiciais,para as areas invadidas

XIV. Coordenar, elaborar e atualizar mensalmente os relatérios gerenciais refrerentes a cobranca
de IPTU / FORO / Taxa de Bombeiro e encaminhar a Contabilidade para a devida liquidacdo

XV. Coordenar os processos de regularizacdo, desapropriacdo e alienacao patrimoniais da STU-
REC, em conjunto com as areas

XVI. Atender as demandas dos 6rgdos de controle interno e externo com as informacdes sobre
0s bens patrimoniais

XVII. Trabalho em conjunto COPAT e COPRO, para demacacao de areas remanescentes e ndo
edificaveis
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XVIII. Controlar e registrar, alienagdo de Bens Patrimoniais; baixa de Bens Patrimoniais; Bens
patrimoniais intagiveis; Bens moveis, Bens antiecondmicos

XIX. Habilitacdo de bens imoveis para o repasse de competéncia para a exploracdo comercial
XX. Realizar vistorias eventuais de imoveis, nas zonas de influéncia das linhas metro ferroviarias,
prestando assisténcia a area juridica em acdes judiciais, e a area financeira em matéria

secundaria;

XXI. Coordenar e executar registro de tombamento, emplaquetamento dos bens, bem como a
fiscalizagéo do inventario

XXII. Coordenar processos de transferéncias e alienacdes de bens, por iniciativa propria ou
solicitacdo formal dos setores
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Area: Sigla:
GERENCIA REGIONAL | — OBRAS GIOBR
Subordinado a: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS RECIFE STU/REC
Area(s) Subordinado(s): Sigla:
COORDENAQAO OPERACIONAL — PROJETO COPRO
COORDENAQAO OPERACIONAL — ACOMPANHAMENTO E COACO
CONTROLE OBRAS COIMP

COORDENAC;AO OPERACIONAL — IMPLANTAC;AO
Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES

I. Desenvolver, captar e agregar tecnologias no tocante as obras civis e de sistemas,
acompanhando permanentemente sua evolucgéo;

Il. Coordenar e acompanhar a execucdo de projetos e obras da engenharia destinados a
manutencéo e/ou expansédo do sistema de trens urbanos

Ill. Desenvolver e implantar, projetos de obras civis e sistemas, bem como especificacdes
técnicas e termo de referéncia;

IV. Coordenar e acompanhar a realizagdo de obras complementares dos projetos implantados,
visando a melhoria e otimiza¢do dos mesmos;

V. Assegurar a aplicacdo do orgamento em consonancia com o plano de acgéo;

VI. Coordenar e acompanhar as atividades relacionadas a fabricagdo e transporte de
equipamentos e materiais para execucao de servicos e obras;

VII. Coordenar projetos de ampliagéo de linhas existentes ou novas linhas metroferroviarias;

VIII. Coordenar e acompanhar a elaboragéo e/ou contratacéo de projetos orientando o processo
de licitagdo e contratacao referente a expanséo dos sistemas e obras civis;

IX. Atuar, junto as comunidades lindeiras, no que diz respeito ao impacto social da implantacéo
das obras.
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Area: Sigla:
COORDENACAO OPERACIONAL — PROJETO COPRO
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL | — OBRAS GIOBR
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES
I. Elaborar, coordenar, rever e acompanhar os projetos da Superintendéncia relacionados com
trabalhos de engenharia metroferroviaria e demais ramos da engenharia civil e de sistemas,

relacionados com a implantac@o e expanséo do sistema,;

Il. Estudar e desenvolver as especificidades técnicas dos projetos, visando propor alternativos
de melhoria de resultados e reducéo de custos;

I1l. Analisar e aprovar os projetos contratados;

IV. Manter e atualizar os cadastros de projetos e de desenho “as built”, conforme verificagdo em
campo;

V. Efetuar a analise e aprovacdo dos servigos executados relacionados com projetos civis e de
sistema;

VI. Acompanhar a execucéo da obra, verificando o atendimento ao projeto e as especificacoes,
propondo e executando as adequacdes necessarias ao projeto.
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Area: Sigla:
COORDENAGCAO OPERACIONAL — ACOMPANHAMENTO E COACO
CONTROLE OBRAS

Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL | — OBRAS GIOBR
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES

I. Elaborar, acompanhar e controlar orcamentos de obras e servicos de engenharia dos planos
de investimento da Superintendéncia;

Il. Acompanhar a execugdo da obra e controlar os contratos de obras civis e de sistema, através
de relatérios fisico-financeiro, realizando todas as a¢fes inerentes a execucao do contrato;

IIl. Elaborar as planilhas de custos e orcamentos de obras civis e de sistemas;

IV. Providenciar junto ao o6rgdo competente a emissdo do documento Anotacdo de
Responsabilidade Técnica - ART;

V. Acompanhar in loco a execucdo dos servicos e fornecimentos de materiais e equipamentos
para conformidade e fiel cumprimento dos contratos;

VI. Providenciar as licencas ambientais;

VII. Orientar tecnicamente os processos de licitagdo para contratacdo e execucdo de obras civis
e de sistemas efetuando andlise e critica.
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Area: Sigla:
COORDENAGCAO OPERACIONAL — IMPLANTACAO COIMP
Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL | — OBRAS GIOBR
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES

I. Providenciar a construcao, fabricacdo e montagem e testes de sistemas, instalacdes e obras
em conformidade com os programas, projetos e as especificacdes estabelecidas, exercendo o
controle de qualidade dos servigos executados;

Il. Fornecer apoio logistico de campo as areas de operagdo e manutencdo para a realizacao dos
testes provisorios de aceitacdo dos equipamentos, sistemas e obras, realimentando a &rea de
projeto;

Ill. Supervisionar os servi¢cos de aceitacao, retirada e recebimento de equipamentos nacionais e
importados, diretamente dos fornecedores, bem como o fluxo de trafego e transporte de

equipamentos e materiais para as diversas areas de construgdo e montagem;

IV. Supervisionar e fiscalizar a armazenagem de materiais e equipamentos relacionados com o0s
trabalhos de engenharia, baseado em instrugfes técnicas das areas de projeto;

V. Realizar o controle de qualidade dos servigos executados, sob os aspectos de montagem e
funcionamento dos projetos e especificagdes técnicas das instalacdes;

VI. Realizar vistorias técnicas, com apresentacdo de laudos conclusivos, referente as obras do
sistema e edificacdes lindeiras, apresentando solu¢des quando necessario;

VII. Elaborar escopos e termos de referéncia para projetos de obras e utilidades relacionadas a
implantacéo e expansdo da Superintendéncia;

VIIl. Acompanhar a execugdo de ensaios técnicos dos sistemas previamente especificados.
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Area: Sigla:
GERENCIA REGIONAL | — PLANEJAMENTO GIPLA
Subordinado a: Sigla:
SUPERINTENDENCIA DE TRENS URBANOS RECIFE STU/REC
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

COORDENACAO OPERACAO PLANEJAMENTO DE TRANSPORTE

COORDENACAO OPERACAO ORCAMENTO ggg‘gc
COORDENACAO OPERACAO TECNICA DE INFORMATICA E COTIC

COMUNICACAO

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES

I. Supervisionar, coordenar e controlar o desempenho do planejamento da Superintendéncia,
administrando as interfaces entre as areas internas e externas;

Il. Coordenar as atividades de programagéo e controle orcamentario da Superintendéncia;
Ill. Gerir o processo de informatizacao, disseminando seu uso na Superintendéncia,
IV. Administrar, implantar e dar suporte aos sistemas informatizados da Superintendéncia;

V. Supervisionar o processo de elaboragéo, consolidar e providenciar o encaminhamento da
Proposta Orcamentaria da Superintendéncia para a Administragédo Central;

VI. Desenvolver, implantar e manter atualizada uma metodologia que incentive a efetiva
participagdo dos empregados no desenvolvimento do planejamento setorial, global e estratégico;

VII. Coordenar estudos técnicos de natureza econdmico-social e empresarial, objetivando a
ampliacdo da malha ferroviaria, integracdo de outros modais e obtencdo de receitas nédo
operacionais;

VIIl. Coordenar o atendimento das necessidades e expectativas dos usuarios em relacdo ao
sistema de transporte e a sua integracdo com as demais modais, procurando continuamente a
melhoria global da qualidade dos servigos prestados;

IX. Coordenar a implantagdo e manutencao dos recursos de informatica, com vistas ao apoio as
diversas areas da Superintendéncia na gestédo de suas
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Area: Sigla:
COORDENACAO OPERACIONAL PLANEJAMENTO DE COPET
TRANSPORTE

Subordinado a: Sigla:
GERENCIA REGIONAL | — PLANEJAMENTO GIPLA
Area(s) Subordinado(s): Sigla:

Versao 1 — fevereiro de 2015

ATRIBUICOES

I. Obter a maxima integracdo fisica, operacional e tarifaria do sistema operado pela
Superintendéncia com os demais modos de transporte de passageiros da regido, através do
planejamento, da negociagéo e da programacéo, em funcéo do interesse dos passageiros e dos
objetivos empresariais definidos;

Il. Desenvolver estudos, métodos e processos de planejamento de transporte, procurando a
melhoria continua da qualidade dos servicos prestados;

Ill. Assegurar niveis cada vez maiores de satisfacdo dos usuarios com base nas pesquisas de
opiniao publica e da definicdo e acompanhamento dos parametros de atendimento da demanda,
da integracéo e da divulgacdo do sistema, utilizando-se da comunicacéo visual e do marketing;

IV. Elaborar propostas de alterac&o dos programas operacionais da Superintendéncia no sentido
de garantir um melhor atendimento dos passageiros e adequéa-los as politicas de transporte
publico estabelecidas pelos poderes locais;

V. Promover estudos e andlise do comportamento da demanda e propor solu¢des para cenarios
futuros;

VI. Submeter a area de operagéo as exigéncias operacionais do sistema de transporte publico
de passageiros sobre o sistema de trens urbanos local em termos do funcionamento e da
qualidade de operacéo;

VII, Coordenar ac¢bes visando evitar a diminuicdo da demanda, verificando situacdes como a
transferéncia entre sistemas, o dimensionamento da demanda, o aumento da capacidade de

transporte e a melhoria nas condigdes operacionais do sistema;

VIII. Desenvolver estudos relativos a receita, projetando-a segundo sua natureza e fonte;
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ATRIBUICOES

I. Coordenar o processo de elaboracdo, consolidar e providenciar o encaminhamento da
Proposta Orcamentaria da Superintendéncia para a Administracéo Central;

Il. Programar, coordenar, controlar, executar e fiscalizar as a¢6es do orcamento anual da
Superintendéncia;

Ill. Elaborar, acompanhar e controlar a evolugéo e execucdo do orgcamento;

IV. Executar atividades necessarias ao acompanhamento dos programas e orgamentos, visando
a utilizacé@o crescente dessas informagdes como insumo da atividade gerencial.
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