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1. Objetivo

Segue abaixo as atribuicbes dos componentes Organizacionais da
Cooperativa de Economia e Crédito Mutuo dos Empregados das Industrias
Unilever do Brasil - Coopercred Unilever, para dar énfase e estrutura aos
trabalhos do dia-a-dia e a posicbes em termos de autoridades e
responsabilidades, proporcionando clareza e rapidez no processo da Cooperativa,
organizacdo das funcbes e das responsabilidades e identificacdo das tarefas
necessarias.

2. Missao, Visao e Valores

Miss&o:

E nossa missdo ndo medir esforcos para entregar servicos de qualidade, total
dedicacédo e os melhores resultados aos nossos cooperados, contribuindo para a
melhoria da qualidade de vida dos associados e da sociedade.

Visao:
Ser reconhecida pelos associados como uma instituicdo de melhor solucao
econdmica e financeira.

Valores:

Nossa Cooperativa esta baseada na ajuda mutua, responsabilidade, democracia,
igualdade, na igualdade, equidade e solidariedade. Acreditamos nos valores
éticos de honestidade, transparéncia, responsabilidade social e preservacdo do
ambiente para o desenvolvimento sustentado.

3. Assembleia Geral
3.1. Assembleia Geral Ordinéria:

A Assembleia Geral Ordinaria sera realizada obrigatoriamente uma vez por ano,
no decorrer dos 04 (quatro) primeiros meses do exercicio social, para deliberar
sobre o0s seguintes assuntos que deverao constar da ordem do dia:
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Prestacdo de contas do 6rgdo de administracdo, acompanhada do parecer do
Conselho Fiscal, compreendendo:

a) relatério da gestéo;

b) balancos elaborados no primeiro e no segundo semestres do exercicio
social anterior;

c) demonstrativo das sobras apuradas ou das perdas decorrentes da
insuficiéncia das contribuicbes para cobertura das despesas da
sociedade.

destinacdo das sobras apuradas, deduzidas as parcelas para os fundos
obrigatérios, ou rateio das perdas verificadas, com a possibilidade de compensar,
por meio de sobras dos exercicios seguintes o saldo remanescente das perdas
verificadas no exercicio findo;

I.  estabelecimento da férmula de calculo a ser aplicada na distribuicdo de
sobras e no rateio de perdas, com base nas operacfes de cada associado
realizadas ou mantidas durante o exercicio, excetuando-se o valor das
guotas-partes integralizadas;

II. eleicdo dos membros da Diretoria e do Conselho Fiscal da Cooperativa;

lll. fixagdo, quando prevista, do valor das cédulas de presenca, honorarios e
gratificagbes dos membros da Diretoria cédula de presenca dos membros do
Conselho Fiscal;

IV. fixagdo, quando previsto, do valor global para pagamento dos honorarios e
das gratificacbes dos membros da Diretoria;

V. quaisquer assuntos de interesse social, devidamente mencionados no edital
de convocacao, excluidos os enumerados no art. 53.

A realizacdo da Assembleia Geral Ordinaria devera respeitar um periodo minimo
de 10 (dez) dias ap6s a divulgacdo das demonstracdes contabeis de
encerramento do exercicio.

3.2. ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA:

A Assembleia Geral Extraordinaria serd realizada sempre que necessario e
podera deliberar sobre qualquer assunto de interesse da Cooperativa, desde que
mencionado em edital de convocacéo.
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E de competéncia exclusiva da Assembleia Geral Extraordinaria deliberar sobre
0S seguintes assuntos:

l. reforma do estatuto social,

Il. fusdo, incorporacado ou desmembramento;

Il. mudanca do objeto social;

V. dissolucéo voluntaria da sociedade e nomeacéao de liquidantes;
V. prestacdo de contas do liquidante.

S&a0 necessarios os votos de 2/3 (dois tercos) dos delegados presentes, com
direito a votar, para tornar validas as deliberacbes de que trata este artigo.

A primeira Assembleia Geral para reforma do estatuto social devera homologar a
alteracdo do endereco da Cooperativa, dentro do mesmo municipio, mencionado
no inciso | do art. 1°.

4. Auditoria Interna:
Funcdo basica da auditoria é elaborar diagndsticos que permitam visualizar e
avaliar a situacdo da empresa ou organizacdo auditada de acordo com o
desempenho relativo ao funcionamento e desenvolvimento das atividades e a
utilizagdo dos recursos e meios da maneira mais eficiente, com economicidade
para atingir a eficacia.

Ainda podemos considerar como funcdes complementares da auditoria as que
seguem:

1. Verificagcdo da estrutura organizacional (departamentos, divisdes, estrutura,
funcdes) e a delegacdo de responsabilidades (hierarquia funcional) de acordo
com o plano de controles da administracdo, que abrange todos os setores e
atividades do negocio da empresa ou organizacao.

2. Verificagdo, de acordo com as diversas atividades e rotinas, dos mais variados
setores e departamentos ou divisbes da Cooperativa e do cumprimento dos
procedimentos previamente estabelecidos pela administracdo e geréncia.

3. Andlise, de acordo com os acontecimentos das diversas atividades, dos varios
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relatorios e registros sobre as operacdes, considerando se tais relatérios séo
reais, Uteis e apresentam informacfes completas e atualizadas.

4. Acompanhamento das atividades, analisando os padrbes de acordo com o
desempenho, resumindo a analise de desempenho quanto ao provimento de uma
base efetiva para uma avaliacdo adequada dos resultados operacionais
alcancados.

De acordo com Gil (2000, p. 13), a auditoria é exercida segundo dois focos, que
devem ser considerados:

a) presente/passado: Auditoria Operacional com enfoque em controles, que é a
revisdo/avaliacdo/emissdo de opinido de processos e resultados exercidos em
linhas de negdcios/ produtos/ servigcos no horizonte temporal passado/ presente;

b) presente/futuro: Auditoria Operacional com enfoque em riscos.

5. Conselho Fiscal:

Séo atribuicdes do conselho fiscal:

l. fiscalizar, por qualquer de seus membros, os atos dos administradores e
verificar o cumprimento dos seus deveres legais e estatutarios;

II.  opinar sobre as propostas dos 0rgéos de administracéo, a serem submetidas
a Assembleia Geral, relativas a incorporacdo, a fusdo ou ao
desmembramento da Cooperativa,

[ll. analisar as demonstracdes contabeis elaboradas periodicamente pela
Cooperativa,

IV. opinar sobre a regularidade das contas da administracdo e as
demonstracdes contabeis do exercicio social, elaborando o respectivo
parecer, que conterd, se for o caso, os votos dissidentes;

V. convocar os auditores internos e externos, sempre que preciso, para prestar
informacdes necessarias ao desempenho de suas fungoes;
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VI. convocar Assembleia Geral Extraordinaria nas circunstancias previstas neste
Estatuto Social,

VII. comunicar, por meio de qualquer de seus membros, aos o6rgdos de
administracdo, a Assembleia Geral e ao Banco Central do Brasil, os erros
materiais, fraudes ou crimes de que tomarem ciéncia, bem como a negativa
da administracado em fornecer-lhes informag¢ao ou documento;

VIII. aprovar o proprio regimento interno;

Paragrafo unico. No desempenho de suas func¢des, o Conselho Fiscal podera
valer-se de informacgBes constantes no relatério da Auditoria Interna, da Auditoria
Externa, do Controles Internos, dos diretores ou dos empregados da Cooperativa,
ou da assisténcia de técnicos externos, a expensas da Cooperativa, quando a
importancia ou a complexidade dos assuntos o exigirem.

6. Diretoria:
Compete a Diretoria, atendidas as decisdes da Assembleia Geral:

l. fixar diretrizes, examinar e aprovar os orcamentos, os planos periédicos
de trabalho, acompanhando a execucéo;

1. aprovar e supervisionar a execucado dos projetos elaborados pelos
executivos;

1. aprovar e divulgar, por meio de resolucao, as politicas da Cooperativa,
V. aprovar o Regimento Interno da Diretoria;

V. propor para a Assembleia Geral o Regulamento Eleitoral e o
Regulamento de Elei¢do de Delegados;

VI. avaliar mensalmente o estado econémico-financeiro da Cooperativa e o
desenvolvimento das operagbes e atividades em geral, por meio de
balancetes e de demonstrativos especificos;

VII. deliberar sobre a admisséo, a eliminacédo ou a exclusdo de associados,
podendo aplicar, por escrito, adverténcia prévia;
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VIII. deliberar sobre a forma e o prazo de resgate das quotas-partes de
associados, inclusive se parcial;

IX. deliberar sobre a convocacéo da Assembleia Geral;
X. propor & Assembleia Geral Extraordinaria alteracdo no estatuto social,
XI. deliberar sobre alocagdo e aplicacdo dos recursos do Fundo de

Assisténcia Técnica, Educacional e Social (Fates), respeitado o
regulamento proprio;

XIl. analisar e submeter a Assembleia Geral proposta dos executivos sobre a
criacao de fundos;

XIIl. propor a Assembleia Geral a participacdo da Cooperativa no capital de
instituicbes nao cooperativas, inclusive bancos cooperativos observado o
contido no art. 29;

XIV. estabelecer normas internas em casos omissos e se for o caso submeté-
las a deliberacdo da Assembleia Geral;

XV. eleger ou reconduzir os membros da Diretoria na primeira reunido, para
aprovacao do Banco Central do Brasil,

XVI. fixar, limitados ao valor global definido pela Assembleia Geral, os
honorarios e as gratificacdes, dos membros da Diretoria;

XVIl. examinar as denuncias de irregularidades praticadas no ambito da
Cooperativa, especialmente as que lhes forem encaminhadas pelo
Conselho Fiscal e pela Auditoria, e determinar medidas visando as
apuracdes e as providéncias cabiveis;

XVII.  deliberar sobre operacbes de crédito e garantias concedidas aos
membros da Diretoria e a pessoas fisicas e juridicas que mantenham
relacdo de parentesco ou de negdcios com aqueles membros;

XIX. acompanhar e adotar providéncias necessdrias para o0 cumprimento do
Planejamento Estratégico;
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XX. acompanhar as medidas adotadas para saneamento dos apontamentos
da Auditoria Interna e da area de Controle Interno;

XXI. convocar os membros da Diretoria para prestar esclarecimentos sobre
assuntos de qualquer natureza;

XXIl.  autorizar, previamente, a Diretoria a praticar quaisquer atos que
ultrapassem os respectivos poderes de gestao;

XXIl.  propor a revisao do valor estipulado para subscricédo e integralizagéo de
guotas de capital, conforme art. 18;

XXIV. examinar e deliberar sobre propostas da Diretoria relativas a plano de
cargos e salarios, estrutura organizacional da Cooperativa ou normativos
internos;

XXV. deliberar sobre alienacdo de bens de ndo uso de proprio recebidos na
execucao de garantias.

XXVI.  deliberar sobre a contratacdo de empregados e fixar atribuicdes, alcadas
e salarios;

XXVII. autorizar a contratacdo de prestadores de servicos de carater eventual ou
nao;

XXVIII. avaliar a atuacao dos empregados, adotando as medidas apropriadas;

XXIX. aprovar e divulgar, por meio de circular, os regulamentos internos e os
manuais operacionais internos da Cooperativa;

XXX.  zelar para que padrdes de ética e de conduta profissional fagam parte da
cultura organizacional e que sejam observados por todos os empregados;
XXXI.  zelar pelo cumprimento da legislacdo e da regulamentagéo aplicaveis ao

cooperativismo de crédito;

XXXII. elaborar proposta de criagdo de fundos;

XXXIII. estabelecer o horario de funcionamento da Cooperativa;

XXXIV. adotar medidas para cumprimento das diretrizes fixadas no Planejamento
Estratégico;
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XXXV. adotar medidas para saneamento dos apontamentos da Auditoria Interna
e da auditoria Cooperativa.

6.1. Sao atribuicdes do Diretor Presidente:

l. representar a Cooperativa, com direito a voto, nas reunibes e nas
assembleias gerais do Sistema OCB e outras entidades de representagéo
do cooperativismo;

Il. convocar e presidir as reunides da Diretoria;

11K facilitar e conduzir os debates dos temas nas reunides da Diretoria;

IV. tomar votos e votar, com a finalidade do desempate, nas deliberacdes da
Diretoria, respeitado o regimento proprio;

V. convocar a Assembleia Geral e presidi-la;
VI. proporcionar, por meio da transparéncia na conducdo das reunides, a
Diretoria, a obtencdo de informacdes sobre todos 0s negdcios feitos no

ambito da Diretoria;

VII.  proporcionar, aos demais membros da Diretoria conhecimento prévio dos
assuntos a serem discutidos nas reunioes;

VIIl. assegurar que todos os membros da Diretoria tenham direito a se
manifestar com independéncia, sobre qualquer matéria colocada em
votacgao;

IX. decidir, ad referendum da Diretoria, sobre matéria urgente e inadiavel,
submetendo a decisdo a deliberagdo do colegiado, na primeira reunido
subsequente ao ato;

X. permitir, excepcionalmente, a inclusdo de assuntos extra pauta,
considerando a relevancia e a urgéncia do assunto;

XI. salvaguardar e cumprir as demais atribuicdes apresentadas em normativo
proprio;
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XIl.  designar responsavel para organizar, secretariar e administrar as reunides
da Diretoria, respeitado o regimento proéprio;

XIl.  representar a Cooperativa passiva e ativamente, em juizo ou fora dele;
XIV. conduzir o relacionamento com terceiros no interesse da Cooperativa,;

XV. coordenar, junto com os demais diretores, as atribuicbes da Diretoria
Executiva, visando a eficiéncia e transparéncia no cumprimento das
diretrizes fixadas;

XVI. supervisionar as operagdes e as atividades e verificar, tempestivamente, o
estado econémico-financeiro da Cooperativa;

XVII. informar, tempestivamente, todos os membros da Diretoria, a proposito de
constatacOes que requeiram medidas urgentes;

XVIIl. convocar e coordenar as reunides da Diretoria Executiva;

XIX. outorgar mandato a empregado da Cooperativa, juntamente com outro
diretor, estabelecendo poderes, extensdo e validade do mandato;

XX. decidir, em conjunto com o diretor administrativo ou com o diretor
operacional, sobre a admisséo e a demissédo de empregados;

XXI. outorgar, juntamente com outro diretor, mandato ad judicia a advogado
empregado ou contratado;

XXII. resolver os casos omissos, em conjunto com o diretor administrativo e/ou o
diretor operacional;

XXIIl. executar outras atividades ndo previstas neste Estatuto Social,
determinadas pela Assembleia Geral;

XXIV. dirigir os assuntos relacionados as atividades de Controles Internos e
Riscos, de forma a assegurar conformidade com as politicas internas e
exigéncias regulamentares;

delegar competéncias ao Diretor Administrativo mediante autorizacdo da Diretoria
com o respectivo registro em ata.

6.2. Sao atribuicdes do diretor administrativo:
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l. assessorar o diretor presidente nos assuntos a ele competentes;
Il.  substituir o diretor presidente e o diretor operacional;

ll.  dirigir as atividades administrativas no que tange as politicas de recursos
humanos, tecnoldgicos e materiais e as atividades fins da Cooperativa;

IV. executar as politicas e diretrizes de recursos humanos, tecnologicos e
materiais;

V. orientar e acompanhar a execucao da contabilidade da Cooperativa, de
forma a permitir visdo permanente da situacdo econdmica, financeira e
patrimonial;

VI.  zelar pela eficiéncia, eficacia e efetividade dos sistemas informatizados e
de telecomunicacdes;

VII. decidir, em conjunto com os diretores, sobre a admisséo e a demissao de
pessoal;

VIIl. coordenar o desenvolvimento das atividades sociais e sugerir a Diretoria
medidas que julgar convenientes;

IX. orientar, acompanhar e avaliar a atuacdo do pessoal de sua area;
X.  executar as atividades relacionadas com as funcdes financeiras (fluxo de

caixa, captacdo e aplicacdo de recursos, demonstracdes financeiras,
analises de rentabilidade, de custo, de risco, etc.);

XI. zelar pela seguranga dos recursos financeiros e outros valores
mobiliarios;

XIl. resolver os casos omissos, em conjunto com os diretores; e

XIll. executar outras atividades ndo previstas neste Estatuto Social,
determinadas pela Assembleia Geral,

XIV. conduzir o relacionamento com terceiros no interesse da Cooperativa.
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6.3. Sao atribuicdes do diretor Operacional:

l. assessorar o diretor Presidente nos assuntos de sua area;
I. substituir o diretor Presidente e o diretor Administrativo;

lll.  gerir os assuntos relacionados a Politica de Prevencdo a Lavagem de
dinheiro e ao Financiamento do Terrorismo (PLD/FT), fazendo cumprir as
determinacdes regulamentares;

IV. executar as atividades operacionais no que tange a concessao de
empréstimos, a oferta de servicos e a movimentacao de capital;

V. zelar pela seguranca dos recursos financeiros e outros valores
mobiliarios;

VI. acompanhar as operagdes em curso anormal, adotando as medidas e os
controles necessarios para regularizacao;

VIl. elaborar as analises mensais sobre a evolucédo das operacoes;
VIIl. assessorar o diretor administrativo em assuntos da sua area;
IX. orientar, acompanhar e avaliar a atuacdo do pessoal de sua area;

X.  resolver 0s casos omissos, em conjunto com os diretores;

XI. executar outras atividades nao previstas neste Estatuto Social,
determinadas pela Assembleia Geral,

Xll.  conduzir o relacionamento com terceiros no interesse da Cooperativa.

Art. 65. Quaisquer documentos constitutivos de obrigacdo da Cooperativa
deverédo ser assinados por 2 (dois) diretores executivos, ressalvada a hipotese de
outorga de mandato.

Paragrafo Unico. Em caso de vacancia que impossibilite a assinatura por 2 (dois)
diretores, os atos descritos no caput deste artigo poderdo ser praticados por
apenas 1 (um) diretor até a posse do diretor substituto.
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7. Ouvidoria:

7.1. ATRIBUICOES DA OUVIDORIA/OUVIDOR

eReceber e examinar sugestdes, reclamacdes, elogios e denuncias dos
clientes/associados sempre que ndo forem solucionadas pelo atendimento
habitual e quaisquer outros pontos de atendimento relativos as atividades da
Cooperativa, dando encaminhamento aos procedimentos necessarios para a
solugéo dos problemas suscitados, com retorno aos interessados.

eEncaminhar as areas internas as manifestacdes dos clientes, acompanhar as
providéncias adotadas e garantir o retorno aos interessados. As demandas
encaminhadas diretamente as areas deverdo ser tratadas pelas mesmas sem
interferéncia da Ouvidoria, exceto quando houver solicitacdo explicita de uma
das partes.

eOrganizar e interpretar o conjunto das manifestacbes recebidas dos
clientes/associados, monitorar a partir delas, o desempenho da Cooperativa no
cumprimento de suas finalidades (da sua missao).

e Apoiar tecnicamente e atuar com as areas internas visando a solugcdo dos
problemas apontados pelos clientes.

e Produzir relatérios que expressem expectativas, demandas e sugerir mudancas,
tanto gerenciais como procedimentais, a partir da analise e interpretacdo das
manifestacdes recebidas.

eRecomendar a instauracdo de procedimentos administrativos para exame
técnico das questbes e a adocao de medidas necesséarias para a adequada
prestacdo dos servigos prestados pela Cooperativa quando for o caso.

e Encaminhar aos setores competentes pela sua apuracdo todas as denuncias,
tdo logo sejam recebidas.

eGuardar sigilo referente a informacfes levadas ao seu conhecimento, no
exercicio de suas funcgdes.

¢O ouvidor se propbe a receber, registrar, instruir, analisar e dar tratamento
formal e adequado as reclamacdes dos clientes e usuéarios de produtos e
servicos das instituicdes referidas, que ndo forem solucionadas pelo atendimento
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habitual realizado nas cooperativas filiadas, podendo reduzir a manifestacdo a
termo, bem como manter sigilo sobre o nome do reclamante (a pedido); Prestar
esclarecimentos necessarios e dar ciéncia aos reclamantes acerca do
andamento de suas demandas e das providéncias adotadas;

e Informar aos reclamantes o nimero de protocolo e prazo previsto para resposta
final, o qual ndo poderd ultrapassar quinze dias, contados da data da
protocolizacao da ocorréncia;

e Encaminhar resposta conclusiva para a demanda dos reclamantes até o prazo
estipulado no item anterior;

e Apresentar medidas corretivas ou de aprimoramento de procedimentos e rotinas
em decorréncia da andlise das reclamac6es recebidas;

e Semestralmente, elaborar e encaminhar ao diretor responsavel pela ouvidoria,
relatério quantitativo e qualitativo acerca da atuacdo da ouvidoria, contendo as
proposicdes estabelecidas na Resolucdo CMN 4.433/2015.

7.2. VERIFICACAO E ACEITACAO DAS MANIFESTACOES

Uma vez cumpridas as formalidades de recebimento, caberd ao ouvidor verificar
se a reclamacao é pertinente, observando os seguintes critérios:
a) Pertinéncia aos negocios, responsabilidade e finalidades da cooperativa;

b) Bases pertinentes e especificas;

c) Reclamacdo legitima, afastando todas aquelas que tenham carater
duvidoso ou que tenham finalidade politica ou de desestruturagdo da
sociedade.

Caso a ouvidoria entenda por bem arquivar o processo, devera comunicar
imediatamente o reclamante da decisdo, esclarecendo todos 0s motivos que
levaram a tomada de deciséo.

O numero de reclamacdes aceitas e rejeitadas devera constar do relatério de
ouvidoria.

7.3. OCORRENCIA RELEVANTE

Considera-se ocorréncia relevante aquela registrada e originada de reclamacgdes
de cooperados/clientes, que podem resultar em risco para a filiada, envolvendo:
a) Violacao do sigilo bancéario;
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b) Comunicacdo indevida com evidéncia de que uma comunicagdo foi
divulgada a grande contingente de cooperados/clientes;

c) Prejuizos elevados;

d) Danos para a imagem.

Na ocorréncia dessas situacdes, o relatorio de ouvidoria preparado pelo diretor
responsavel, por autorizacdo da filiada, deverd ser encaminhado aos auditores
internos e externos para avaliacéo.

7.4. RELATORIOS

Mensalmente a Ouvidoria deve preparar um relatério e encaminhar 0 mesmo a
Diretoria.

Neste relatério a Ouvidoria relata o resumo das acBes nas quais houve
participagdo da Ouvidoria, demandas recebidas, registro quantitativo de
denuncias e graficos comparativos dos meses anteriores, quantidade de
protocolos abertos e encerrados, ocorréncias recebidas através de mensagens
vindas do fale conosco, quantidade de ligacbes recebidas, grafico demonstrativo
dos assuntos que foram pertinentes X ndo pertinentes a Ouvidoria, sugestdo para
melhoria de processos e consideracdes finais do Ouvidor.

7.5. SIGILO

E vedada a prestacdo de informacées protegidas por sigilo bancéario a terceiros
(saldos, extratos e demais informacdes de: extratos de empréstimos, extratos de
capital, dados cadastrais, etc.), exceto quando o solicitante portar autorizacao
formal e especifica para tal finalidade (procuracdo firmada em cartorio, ordem
judicial).

7.6. RESPOSTA: FACILITACAO, MEDIACAO OU INVESTIGACAO

Considerando pertinente a denuncia, o ouvidor poderé agir da seguinte forma:

a) Promover o didlogo entre o reclamante e a cooperativa (ou a parte
envolvida), visando gerar uma solugéo gerada pelas proprias partes;

b) Conciliar ou mediar através da ouvidoria, ou de terceiros indicados pela
ouvidoria;
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c) Investigar pela propria ouvidoria, com a propositura de solugcdes
adequadas para a questao.

7.7. CONCLUSAO E ENCERRAMENTO

O ouvidor podera encerrar o procedimento quando considerar que houve uma
solucéo satisfatéria ou quando concluir que a investigacéo nao surtira efeitos.

7.8. MONITORACAO E SEGUIMENTO

O ouvidor deve verificar se os acordos e solugdes tomadas serdo integralmente
cumpridos pelas partes, mediante monitoramento do processo de solucédo, ainda
que continuado.

7.9. POLITICA DA OUVIDORIA

A questdo da procedéncia ou ndo das reclamacdes foi tratada no presente
documento. O objetivo da politica € ampliar e sistematizar o conhecimento sobre
as caracteristicas, as responsabilidades e limitagdes dos ouvidores, bem como
contribuir para que as singulares tenham parametros vinculados a procedéncia ou
nao das manifestacoes.

Diante do exposto e tendo em vista contribuir efetivamente com o tema da
procedéncia ou ndo das manifestacbes, foram destacados a seguir alguns
aspectos mais especificos e de fundamental importancia para melhor entender a
guestao.

7.10. CLASSIFICACAO DE MANIFESTACOES

7.11. O padrdao estabelecido pela ouvidoria para classificacdo das
manifestacbes recebidas como procedentes ou improcedentes segue 0s
seguintes critérios:

I. Procedentes — sédo assim caracterizadas quando o fato mencionado tenha
ocorrido de forma incorreta, irregular, em desacordo com as normas/
procedimentos, legislacées ou regulacdes e que tenha causado algum tipo
de prejuizo, dano ou transtorno ao associado. Pode-se entender também,
procedente como sendo “aquilo que tem fundamento, que é justo, que
justifica ter havido a manifestagdo”. A andlise e a fundamentacdo
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devem ter como parametro os elementos béasicos apresentados na
manifestacéo.

II. Improcedentes - caracterizadas quando nao houve qualquer
irregularidade interna ou nas legislacbes especificas ou, ainda, dano ou
prejuizo ao associado. Algumas manifestacfes, apesar de classificadas
como improcedentes, em funcdo de ndo ter ocorrido qualquer
irregularidade, podem servir como instrumento para que a ouvidoria
proponha melhorias nos processos de trabalho da singular, ou, ainda,
auxiliar o associado no encaminhamento da questéo apresentada.

7.12. As manifestacdes podem ser subdivididas em:

I. Solucionadas — quando houve a efetiva aplicacdo de medidas corretivas
ou alteracdo/ melhoria no processo/ procedimento/ regra e/ ou reparo junto
ao associado;

II. Na&o solucionadas — quando ndo houve a solu¢do ou melhoria necessaria
concretizada pela area ou entdo ndo ocorreu a resolucdo junto ao
associado.

7.13. Parametros para estabelecer de forma adequada os critérios de
procedéncia:
I. Observancia as normas vigentes com relacdo ao atendimento ao
cooperado;
II.  Os principios e valores éticos e morais adotados pela cooperativa; e
[ll.  As leis que constituem a protecao e defesa do consumidor.

7.14. Depois de confirmada a procedéncia, devem ser seguidos 0s seguintes
passos:
I. A ouvidoria deve colher posicionamento por escrito da éarea/ gestor
responsavel pelo assunto da manifestacao;
Il. A cooperativa deve solicitar a correcao necessaria do respectivo processo
de trabalho, e informar a ouvidoria quais foram os processos adotados;
lll. A ouvidoria deve informar o associado sobre as providéncias adotadas;
IV. Levar o caso para conhecimento da diretoria da cooperativa; e
V. Divulgar as mudangas eventualmente ocorridas, através de relatorios
periodicos.

7.15. LIMITES PARA ATUACAO DO OUVIDOR

O ouvidor fica restrito as suas atribuicbes e dentro das competéncias que |he
foram atribuidas oficialmente pela Diretoria da Cooperativa.
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O ouvidor ndo tem poderes para desfazer ou mandar desfazer nada. Ele
simplesmente deve atuar para persuadir a Cooperativa a realizar as mudancas
necessarias.

7.16. CONCLUSAO

Para evitar conflito de interesse e ndo macular o necessario e fundamental
principio de independéncia da ouvidoria cabe a ela a decisdo final quanto a
procedéncia ou ndo de uma manifestacao.

A ouvidoria tem uma importante funcéo que é ajudar no processo de mudanca da
cultura da cooperativa e do associado, isto é o que se chama de aculturamento.
Ao analisar conflitos, dialogar com os gestores responsaveis na busca de solugéo
permanente, vai implementando a cultura da reflexdo para o respeito e equilibrio
nas relacoes, principalmente naquelas concernentes ao cooperativismo.

Independentemente de qual seja o critério adotado, o ouvidor precisa utilizar de
bom senso para identificar nas manifestacdes recebidas a verdadeira mensagem
nelas contida e, estar atento para propor a cooperativa as eventuais mudancas
necessarias para manter a satisfacdo e a confianca do associado e,
consequentemente, a sustentabilidade do negdcio.

8. Gerente Administrativo

OBJETIVO GERAL DO CARGO

Responséavel por toda manutencdo da engrenagem que garante o andamento
correto das funcdes de apoio administrativo atuando com a gestdo da equipe por
meio de supervisdo. Elaboracdo de relatérios gerenciais, contratacéo,
providenciar meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade
com as normas e procedimentos técnicos. Administrar 0s recursos que possui
para atingir os objetivos da empresa e dar assessoria a Diretoria da Cooperativa
guando necessario, cadastrada no Banco Central do Brasil como responsavel
pela atualizacdo dos dados da Cooperativa no Unicad e cadastrada com agente
de controle interno e rsco da Cooperativa.

DESCRIGCAO DAS PRINCIPAIS RESPONSABILIDADE OU TAREFAS
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1. PAGAMENTOS

» Tirar extrato dos bancos todos os dias.

» Baixar os depdsitos efetuados pelos associados no sistema de empréstimo e
capital.

» Conferir e controlar todos os langamentos dos extratos bancarios.

2. RELATORIOS GERENCIAIS

» Elaboracao e controle mensal de planilhas de informacfes gerenciais.

» Importacdo do balancete

» Quadro de associados, capital, aplicacdo, empréstimo e inadimpléncia, plano,
real, variagdo e investimentos.

» E-mails mensais a Diretoria com resumo das informacdes gerenciais.

» Conferéncia das contas do balancete.

» Elaboracdo mensal da matriz de avaliacdo de risco mensal com indicadores.
3. E-MAILS

» Acessar diariamente os e-mails da Cooperativa.
» Responder a todos os e-mails de responsabilidade da Cooperativa.
» Distribuir as funcionéarias os e-mails de associados para resposta.

4. ATUALIZACAO DE TAXA REFERENCIAL (T.R.)
» Acessar e imprimir mensalmente o indice da TR
» Acessar o sistema e efetuar a atualizagdo do indice da TR no més atual.
» Atualizar também os 360 préximos meses para padronizacao.

5. ENVIO DE ARQUIVOS PARA BANCO
» Acessar o sistema e calcular as parcelas e o capital para o Banco Bradesco e
para 0 Banco Santander para parcelas de empréstimo do dia 15 e para
parcelas de empréstimo do dia 30.
Imprimir relatorio de parcelas do banco Bradesco e do Banco Santander.
Fazer planilha de controle de débito automatico do dia 15 e do dia 30.
Gerar remessa de envio para débito no dia 15 e para debito no dia 30.
Abrir o arquivo com o layout do banco e efetuar conferéncia do sequencial, do
total e do numero de registros do banco Bradesco e do banco Santander de
capital/empréstimo.
Transmitir o arquivo ao Banco Bradesco e ao Banco Santander do dia 15 e do
dia 30.
Preencher o controle de envio de arquivos.
Acessar 0s bancos no préximo dia util ao envio das parcelas do dia 15 e do dia
30 e efetuar a conferéncia do processamento dos arquivos.
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» Elaboracdo de controle através de ficha de lancamento de toda a subscrigdo
de capital: Banco Bradesco, Banco Santander e folha de pagamento.

6. RETORNO DE ARQUIVOS DOS BANCOS

» Processar o retorno dos bancos Bradesco e Santander apds o débito do dia 15
e do dia 30, de capital e de empréstimo e integraliza-los no sistema de forma
gue os relatérios de integralizacdo tenham o mesmo valor do retorno lancado
no extrato bancario.

» Lancar a méo os debitados efetuados do arquivo de devedores-solidarios.

» Elaboracao e controle através de ficha de langcamento e planilha de controle de
débito automético dos débitos do dia 15 e do dia 30 do banco Bradesco e do
Banco Santander- retornos.

7. FECHAMENTO CONTABIL

» Impressao de todos os relatorios necessarios ao fechamento da contabilidade
para conferéncia, controle e atualizagao.

» Conferéncia dos documentos a serem enviados ao contador de forma
cronoldgica, separacao por banco/caixa.

8. SISTEMA DE MONITORAMENTO E RISCO

Preencher os dados da planilha de Matriz de avaliacdo de risco operacionais,
limites e indicadores.

Atualizar maiores devedores, credores, numero de cooperados e
inadimpléncia.

Importar o arquivo COS 4010.

Enviar o arquivo a Diretoria e impressao dos indicadores para assinatura.

Vv VWV 'V

9. CONFORMIDADE TRIMESTRAL DAS TARIFAS

» Acesso ao sistema do Banco Central do Brasil e realizacdo de procedimentos
para a conformidade trimestral das tarifas.

» Imprimir protocolo para assinatura e controle.

10.FOLHA DE PAGAMENTO

» Elaborar e encaminhar a DCR Servicos Contabeis planilha com as
informacdes dos descontos das funcionarias para emissdo da folha de
pagamento, desconto de adiantamento, desconto de vale transporte, desconto
de parcelas de empréstimo, desconto de capital e desconto odontolégico.

» ApOs os descontos na folha de pagamento efetuar a baixa das parcelas dos
empréstimos das funcionarias e do capital mensal das funcionarias.

» Conferéncia e controle da folha de pagamento.

» Atualizacdo anual do acordo coletivo.
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» Elaboracao de controle, célculo e conferéncia das diferencas a serem pagas
as funcionéarias quando o acordo coletivo sair apos a data base.

11.COS 3040

» Acessar o sistema e gerar o relatorio de risco de crédito.

» Abrir a aba de geragdo de arquivos, COS 3040, preencher os valores das
abas.

» Geracdo do arquivo e transmissdo ao Banco Central do Brasil através de
programa STA.

» No proximo dia util puxar o retorno do arquivo, salvar e imprimir para controle.

» Acompanhar o processamento do COS 3040 depois do envio e da

confirmacéo através do sistema préprio do banco Central.

12.DOCUMENTO 5300

» Processamento e envio do documento 5300.

» Transmisséo ao Banco Central do Brasil.

» Acompanhar o processamento do Documento 5300 depois do envio e da
confirmacéo através do sistema préprio do banco Central.

13.CONTROLES DA CONTABILIDADE

Conciliacéo e controle dos depésitos ndo identificados.

Conciliacdo bancaria mensal.

Elaboragcéo e Controle dos bancos Bradesco, Santander, Brasil, etc...referente
aplicacéo financeira/poupanca.

Controle de provisao de férias e 13° salario e PLR.

Controle e conciliagédo de cotas de capital a pagar parcelado e juros de ex-
associados.

Controle e conciliagédo de créditos baixados como prejuizo.

Controle de pagamentos de empréstimos com acordo judicial.

Conferéncia e controle dos balancetes mensais.

VVYV VYV VVYYVY

14.DISTRIBUICAO DE JUROS ANUAL

» Apurar o valor a ser distribuido e executar o calculo até obter o percentual
correto da distribuicdo de juros em cima das sobras e executa-lo no sistema
para incorporar a todos os associados.

» Impresséao dos relatérios de controle.

» Impressao dos relatérios de devolucéo de juros aos ex-associados.

15.CONTROLES EM GERAL
» Controlar a solicitagéo de alvara de funcionamento no periodo.
» Controlar e cumprir as exigéncias do calendario de obrigacdes.
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Controlar o sequencial dos arquivos de débito automatico, data de envio e
confirmagé&o dos arquivos.

Controle de débito automatico.

Elaboragéao de Master Plan anual e controle do cumprimento dele.

Calculo e controle de pagamento das guias de recolhimento do sindicato, da
Ocesp, etc.

Controle da numeracao de livros e relatorios da Cooperativa.

Controle de associados protestados.

Atualizacéo e controle da atualizacdo das carteiras de trabalho e das fichas de
registro das funcionarias.

Controle de envio de documentos para a DCR.

Controle de exames periddicos das funcionérias, controle de data de férias das
funcionarias.

Controle do seguro de vida das funcionarias.

Controle do seguro da sala da Cooperativa.

Controle de recarga de extintor.

Controle de pagamento de manutencao anual do site.

Controle de envio de documentos a Ocesp, Bancos, Etc.

Controle de recebimento de comprovantes das declaracdes da Cooperativa.
Controle de compra de 4gua mineral.

Controle e acompanhamento de processos judiciais.

Controle da atualizac&o do Lalur.

Calculo e controle das aplicacdes financeiras.

Controlar a necessidade de contratacdo de novos funcionarios, fazer
entrevistas com os candidatos e contratar a melhor opcdo disponivel para a
cooperativa e para a funcao.

Providenciar a abertura de ficha cadastral de novos funcionarios, exames de
admissado, solicitacdo de coépia de documentos, necessidade de vale-
transporte e registro em carteira de trabalho.

Controle de férias dos funcionarios.

Controle de renovagéo de contrato do sisbacen

Controle de Backup mensal

Acompanhamento e controle de acesso ao siscom

Controle de acompanhamento da taxa de juros de mercado e elaboragéo
compartivo.

Controle da renovacao do certificado digital do serasa experiam.

Controle da renovagéo do curdo de PLD.

Consulta do relatério de avalistas cruzados.

Consulta mensal do relatério de demitidos com saldo de capital

Eliminacdo de associado inadimplentes com o capital.

Acesso ao CRD mensalmente para consulta de processamento dos
arquivos

Controle de atuzaligcdo do site da cooperativa, quando necessario.
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» Consultar se existem demandas no sistema RDR (Sistema de registro de
denuncias e reclamacdes de clientes do sistema financeiro nacional).
» Controle de solicitacdo anual de comprovante de registro do contador.
>

16.AUDITORIA

Controle para agendamento de auditoria.

Levantamento de todos os documentos solicitados para auditoria cooperativa
e para a auditoria interna.

Elaboragéo de carta de representacao.

Elaboracéo de carta de atas

Circularizacao de bancos

Circularizacao de advogados

Circularizacdo de associados referente empréstimos.

Circularizacao de associados referente capital.

Elaboragéo de carta de transporte de valores.

Geracdao de arquivos em pdf para auditoria.

Elaboragéo de carta de autorizagao.

Elaboracéo de relatério da administracao.

Responséavel por responder a todas as solicitagcbes e questionamentos da
auditoria interna e cooperativa com relacdo a Cooperativa.

Envio mensal de arquivos/documentos para auditoria cooperativa

V VVVVVVVVVVV VYV

17.ATAS DE REUNIAO
» Elaboracado das Atas de reunido mensal da Diretoria.
» Elaboragao das Atas de reunido mensal do Conselho Fiscal.
» Elaboracao de atas de reunido extraordinaria.

18.ASSEMBLEIA GERAL

Elaboracéo de edital de convocacéao.

Elaboracédo de Ata da Assembleia.

Procedimentos para publicacéo de edital em jornal.

Elaboracéo de termo de posse da Diretoria e do Conselho Fiscal

Elaboracéo de parecer do Conselho Fiscal.

Elaboracéo de requerimento do Banco Central do Brasil.

Elaboracéo de carta de rendncia.

Elaboracéo de Ficha cadastral e curriculo.

Declaracéo de capacitacao.

Carta a empresa comunicando a eleigao.

Atualizacéo de estatuto social.

Todos os documentos relativos ao processo desde a publicagdo até a
homologacdo devem ser encaminhados ao Banco Central do Brasil e posterior
a isto, arquivamento da ata e demais documentos necessarios na Jucesp.
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19.RESPONSAVEL PELA ATUALIZACAO NO UNICAD
» Cadastrar e atualizar todos os atos pertinentes a Cooperativa no sistema
Unicad do Banco Central do Brasil

20.CONFERENCIA E ASSINATURA DE DOCUMENTOS
> Conferéncia e assinatura de todos o0s documentos necessarios da
Cooperativa.

21.MOVIMENTO DO CAIXA
» Elaboracao de planilha com toda a movimentacao do caixa.
» Conferéncia e controle do saldo disponivel em caixa.
» Elaboracdo mensal do termo de conferéncia do caixa.

22.CADASTRO POSITIVO
» Geracgao e envio dos arquivos do cadastro positivo.
» Controle de envio.

23.RELATORIO ANUAL DA COOPERATIVA
» Elaboracao de relatério anual com comparativos dos anos anteriores
» Impressao e envio para encadernacao.

24.GESTAO DE FUNCIONARIOS

» Desenvolvimento dos funcionarios para cobrir afastamento, férias, licenca
maternidade e atestado quando necessario, por meio de treinamento para
realizacdo dos trabalhos da Cooperativa, aplicacao e resultado.

25.SERVICOS GERAIS

Fazer alteracdes no cadastro dos associados.

Organizar promog¢0es, campanhas e outros.

Informar alteracbes e atualizar os dados cadastrais da cooperativa nos
bancos, fornecedores, associados, parceiros, etc.

Solicitacbes de orcamentos na grafica quando necessario, andlise e
aprovacao.

Substituir seus colaboradores na falta deles.

Elaboracéo de politicas, manuais regimentos da Cooperativa.

Atualizacéo de todas as politicas, manuais e regimentos da Cooperativa.
Elaboracéo e controle do Master Plan anual. Elaboracéo de informativos para
0s associados quando necessario.

Impresséao de relatérios gerenciais quando necessario.

Baixa de ativos obsoletos e/ou imprestaveis.

Organizacao de confraternizacdo, compra de presentes e registro através de
fotos do evento.

VVVY VVVV VY VVV

&, (19) 3869-4696 (19) 3869-6884
©) (19) 98886-6250 (19) 99624-2530 (19) 98911-9230 (19) 98267-6535
(© Das 9h30 as 15h30 < faleconosco@coopercredunilever.com.br

© Rua Antonio Carlos, 196 - Sala 44 - 4° Andar
Centro Valinhos - SP Cep: 13270-005

Cooperativa de Economia e Crédito Mituo dos Empregados
das Industrias Unilever do Brasil

Clicksign




COO perCred @ www.coopercredunilever.com.br
Unilever (&) Coopercred Unilever

» Gestor PLD.

» Responsavel pelas funcbes descritas na Unidade de controle e RH quando
necessarias.

» Contratacdo de advogados quando necessario e acompanhamento de
processos

Intermediacgéo de solucdes e acordos para recebimento da divida de associados

falecidos e inadimplentes ou outros que vier a existir contra a Cooperativa.

26.DOCUMENTO 9010

» Processamento e envio do documento 9010.

» Transmisséo ao Banco Central do Brasil.

» Acompanhar o processamento do Documento 9010 depois do envio e da
confirmacéo através do sistema préprio do banco Central.

9. AGENTE DE CONTROLE INTERNO E DE RISCO

SISTEMA SCIR

» Preencher e responder semestralmente todo o questionario da LVC ( Lista de
Verificagdo de Conformidades).

» Impressao dos relatérios apds fechamento do semestre.

» Responsavel por manter atualizado as informacgfes referente a Cooperativa,
inclusive cadastro de perdas quando houver.

10. AUXILIAR ADMINISTRATIVO SENIOR

OBJETIVO GERAL DO CARGO

Elaborar e cumprir a rotina administrativa, de forma a atender as
solicitagbes do associado e desenvolver as func¢des delegadas de maneira clara,
objetiva, eficiente e rapida, acompanhando e zelando pelas atividades do auxiliar
administrativo sénior.

DESCRICAO DAS PRINCIPAIS RESPONSABILIDADE E TAREFAS

1. ATENDIMENTO
» admissao de novos soécios.
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desligamento de associados.

solicitagbes de empréstimos e refinanciamentos (pessoalmente, e-mail ou
WhatsApp)

conferir documentos exigidos para liberacdo de empréstimos ou desligamento.
analisar a possibilidade de ser o ndo devedor-solidario.

recebimento de valores correspondentes a parcelas de empréstimo em atraso,
quitacdo de saldo devedor, integralizacdo e subscricdo de capital, taxas
administrativas, multas, correcdes, juros e outros.

Atender os novos funcionarios da empresa Unilever ou terceiros explicando o
funcionamento da Cooperativa para associacgao.

atentar para a concessao de crédito a membros dos O6rgdos estatutarios, que
deverdo observar critérios idénticos ao utilizado para os demais associados.
Elaboracéo de carta de aumento de capital solicitada pelo associado.
Elaboracédo de carta de aumento de capital com adicional noturno quando
necessario.

Atualizar no sistema as informacdes dos associados quando enviam a
atualizacdo de cadastro, holerites, comprovantes de enderecos, dados
bancarios, etc.

» Responsavel pelas fungdes descritas na Unidade de atendimento.

VVV VYV
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2. INADIMPLENCIA

» Emissdo de cobrancas para associados e devedores-solidarios
inadimplentes através do WhatsApp/e-mail.

» incluir restrices no cadastro de associados sempre que julgar necessario e
for para o bom desenvolvimento dos trabalhos dentro da cooperativa.

» Fazer as cobrancas de capital e empréstimo, inclusive devedores-
solidarios.

3. ARQUIVOS DE BANCOS

» Elaboracdo manual de arquivo em atraso no layout do banco Bradesco e
banco Santander dos devedores-solidarios.

» Elaboracao de planilha e valores atualizados na data do débito dos devedores-
solidarios.

» Transmissao dos arquivos de débito automatico.

4. EMPRESTIMO e CAPITAL

» conferir todos os contratos de empréstimos que serdo liberados no sistema
apos a liberacdo de empréstimo e proceder com a liberagdo dos mesmos em
sistema.

» Arrumar 0s contratos pendentes no sistema e exclui-los quando necessario.

» Backup quando necessario.
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5. CONTAS A PAGAR

Elaborar um controle mensal de vencimentos das contas da Cooperativa.
Fazer carta de autorizacdo de pagamento de todas as contas da Cooperativa
e encaminha-las para assinatura.

Emitir relatério do pagamento do I0OF, emitir o DARF do IOF e posterior carta
de autorizacdo de pagamento.

Elaborar controle anual de vencimentos do IOF

Elaborar e atualizar més a més a planilha da devolucéo de capital parcelada
Emitir autorizacéo de pagamento mensal das devolucdes de capital parcelada
Efetuar o adiantamento e pagamento das funcionarias mensal

YVVVYVY VY VYV

6. PEDIDOS DE TICKETS
» Solicitar no sistema proprio o pedido dos tickets restaurantes das funcionarias
e da Diretoria
Emitir o boleto para pagamento
Emitir guia de autorizacdo de pagamento e encaminha-la para assinatura
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7. DESLIGAMENTO DE ASSOCIADOS

Solicitar ao associado a carta de desligamento da empresa.
Fazer o desligamento do associado no sistema.

apurar valores para devolucédo de capital.

Emitir borderd de pagamento/devolucéo.

YV VYV

8. EXTRATOS DE BANCOS
Emissdo quando necesséaria de extratos dos bancos Bradesco, Santander,
Brasil, etc.

A\

9. PROTESTO DE ASSOCIADOS

Elaboracéo de pedido de protesto.
Preenchimento de nota promissoria.
Encaminhamento da documentacédo para cartorio.

YV VYV

10.DELEGADOS

Controle do relatorio de delegados em geral.

Elaboracéo de edital de convocacéo.

Controle de recebimento de carta de eleicéo de delegado.
Controle de necessidade de atualizacdo de delegados.

YV VY

11.PROCESSOS JUDICIAIS

Separacao de documentos para processo.

Envio de contratos e extratos de empréstimo escaneados para a
empresa/advogado de cobranca.

Y V
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» Pagamento de guias referente aos processos e devolucdo de comprovante a
empresa/advogado solicitante.

12.CONTABILIDADE

assistir sempre que possivel o seu superior nas tarefas contabeis.

ajudar a controlar o imobilizado.

ajudar na conferéncia de relatérios contabeis.

Ajudar a organizar cronologicamente 0s documentos contabeis para
conferéncia.

YV VYV

13.SERVICOS GERAIS

controle e atualizacdo de assinaturas nos livros de atas e demais documentos.
fazer alteracdes no cadastro dos associados

ajudar a organizar promocoes, campanhas e outros

atender as exigéncias da empresa e cumprir ordens do seu superior ou do
colaborador deste.

substituir seus colaboradores e seu superior imediato, na falta deles.

Fazer cobrancas através do WhatsApp/e-mail e contato telefénico quando
necessario com associados e devedores-solidarios.

efetuar o backup mensal dos documentos em HD.

elaborar informativos, avisos, comunicados, jornais para distribuicdo aos
associados.

Atualizacao de livro de registro de novos socios.

Preencher o controle de indicacdo de novos socios.

Fazer conferencia da ficha cadastral, dos documentos do associado e do
depdsito do capital minimo para se associar.

Emisséo e controle de chamados técnicos.

Analista de PLD.

Levantamento de contratos, fichas e extratos para auditoria.

Solicitacdo de servigo de moto boy.

VVVY VVYVY VYV VV VVVY

14. CADASTRO POSITIVO
» Geracao e envio dos arquivos do cadastro positivo.
» Controle de envio.
» Importacdo do arquivo de retorno do cadastro positivo.

11. AUXILIAR DE ESCRITORIO

OBJETIVO GERAL DO CARGO

&, (19) 3869-4696 (19) 3869-6884
©) (19) 98886-6250 (19) 99624-2530 (19) 98911-9230 (19) 98267-6535
(© Das 9h30 as 15h30 < faleconosco@coopercredunilever.com.br

© Rua Antonio Carlos, 196 - Sala 44 - 4° Andar
Centro Valinhos - SP Cep: 13270-005

Cooperativa de Economia e Crédito Mituo dos Empregados
das Industrias Unilever do Brasil

Clicksign




COO perCred @ www.coopercredunilever.com.br
Unilever (4 Coopercred Unilever

Elaborar e cumprir a rotina administrativa, de forma a atender as solicitacdes do
associado e desenvolver as funcdes delegadas de maneira clara, objetiva,
eficiente e rapida, acompanhando e zelando pelas atividades do auxiliar de
escritorio.

DESCRICAO DAS PRINCIPAIS RESPONSABILIDADE OU TAREFAS

1. ATENDIMENTO

admissao de novos socios

solicitagbes de empréstimos e refinanciamentos (pessoalmente, e-mail ou

whatsapp.)

conferir documentos exigidos para liberacdo de empréstimos ou desligamento

analisar a possibilidade de ser devedor-solidario

receber valores correspondentes a parcelas de empréstimo em atraso,

quitacdo de saldo devedor, integralizacdo e subscricdo de capital, taxas

administrativas, multas, correcdes, juros e outros.

atentar para a concessao de crédito a membros dos 6rgaos estatutarios, que

deverdo observar critérios idénticos ao utilizados para os demais associados

» Atualizar no sistema as informacfes dos associados quando enviam a
atualizacdo de cadastro, holerites, comprovantes de enderecos e dados
bancarios.

VVV VYV

» Atender os novos funcionarios da empresa Unilever e empresas terceirizadas
explicando o funcionamento da Cooperativa para associacao.
» Elaboracao de carta de aumento de capital solicitada pelo associado.
» Elaboracdo de carta de aumento de capital com adicional noturno quando
necessario.
» Responsavel pelas fungbes descritas na Unidade de Atendimento.
2. INADIMPLENCIA
» Envio de cobrancas para associados inadimplentes através do whatsapp e e-mail.
» incluir restricbes no cadastro de associados sempre que julgar necessario e
guando for para o bom desenvolvimento dos trabalhos dentro da
cooperativa
» controlar e efetuar cobranca assidua dos associados inadimplentes ativos e
dos que foram demitidos.
3. ARQUIVOS
» arquivar as cartas de cobrancas
» arquivar as Fichas Cadastrais ap0s a aprovacgdo e assinatura da diretoria
» arquivar as cartas de solicitacdes de desligamento voluntario
» controlar e manter em ordem o arquivo de Ficha Cadastral e contrato de

empréstimo— conferéncia semestral
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arquivar correspondéncias recebidos e enviados — pastas individuais nos
armarios

arquivar os contratos de empréstimo em andamento

Substituir quando necesséario documento no movimento da contabilidade e
efetuar o arquivo da mesma de forma identificada

Selecionar os contratos vencidos, organiza-los por vencimento e arquiva-los
de forma identificada.

Copiar e arquivar as guias de recolhimento obrigatorias

fazer e controlar o arquivo em geral — arquivo “ativo” e “inativo”(morto)

vVV VYV VV VY

4. COMPRAS
manutencao do estoque de materiais de escritério, limpeza, informatica, etc.

» elaborar orcamentos para compra dos materiais necessarios (quando o custo
for maior que R$ 100,00)

5. EMPRESTIMO e CAPITAL

conferir todos os contratos de empréstimos que serao liberados

Cadastrar os devedores- solidarios no sistema

atualizar no sistema de informética os contratos, deixando-os com a data
correta da liberacéo

emitir e conferir o relatério de liberacdes de empréstimos

apurar valores para devolucédo de capital ou pagamento.

VV VYVYV

6. SERVICOS EXTERNOS

Bancos:Retirar documentos com a geréncia do banco quando necessério,
entrega documentacdo de atualizacdo cadastral nos bancos quando
necessario.

Fabrica Unilever: Coleta de assinaturas da Diretoria e do Conselho Fiscal
Cartorio: Levar documentos para autenticacdo, reconhecimento de firmas,
protestos e retirada de protestos.

Correio: Despacha correspondéncias.

Papelaria: Compra de materiais e pagamento de materiais.

Informatica: Compra de materiais e pagamento de materiais.

Prefeitura: Dar entrada no processo de solicitacdo de novo alvara de
funcionamento, recolher as taxas e retirar o alvara.

Jornal de Valinhos — pagamento de publicagdo de editais e compra de jornal
para evidenciacdo da publicacéo.

Y
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7. ENVIO DE CORRENSPONDENCIAS
Informar a agéncia de correios que existe coleta nos dias necessarios
Preencher o controle do correio com a quantidade de envio do dia
Deixar na portaria do prédio para retirada da empresa coletora.
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» Dobrar e etiquetar as correspondéncias gerais.

8. LIVRO DE PONTO
» Preenchimento e controle do livro ponto.
» Colher assinatura das funcionarias.

9. BACKUP
» Responsavel pela elaboracdo do backup mensal dos documentos de todas as
maquinas.
Armazenamento em HD externo.
Carregar uma coépia para controle de risco.
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10.SERVICOS GERAIS

controle e atualizacdo de assinaturas nos livros de atas e demais documentos
fazer alteracGes no cadastro dos associados

ajudar a organizar promogdes, campanhas e outros

atender as exigéncias da empresa e cumprir ordens do seu superior ou do
colaborador deste.

Informar alteracbes e atualizar os dados cadastrais da cooperativa nos
bancos, fornecedores, associados, parceiros, etc.

substituir seus colaboradores e seu superior imediato, na falta deles.
Atualizacao de livro de registro de novos socios.

Preencher o controle de indicacdo de novos socios.

Fazer conferencia da ficha cadastral, dos documentos do associado e do
depdsito do capital minimo para se associar.
» Preencher controle de envio de fichas cadastrais para novos socios.
» Abertura de chamados, preenchimento de controle de chamados e atualizagédo
guando necessario.
» Envio de informativos em geral para o0s associados através do
>
>

VVVY YV VVVYVY

whatsapp/email/facebook
Levantamento de contratos, fichas e extratos para auditoria.
Etiquetar o ativo imobilizado.
» Solicitagdo de servigo de moto boy.

12. Unidade de atendimento

Prestar servicos de digitacdo; auxiliar nos servicos de organizagdo e
manutencdo de cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle
administrativo; distribuir e encaminhar papéis e correspondéncias no setor de
trabalho e em outros setores, quando necessério; auxiliar nos servicos de
atendimento e recepc¢do ao publico; executar atividades auxiliares de apoio
administrativo; zelar pelos equipamentos sob sua guarda; comunicar a
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necessidade de conserto e reparos de equipamentos do setor; desenvolver outras
atividades de acordo com as especificidades; efetuar e manter atualizado o
cadastro de usuarios; efetuar e receber ligacdes telefonicas; verificar a
necessidade de material de escritorio; solicitar material.

13. Unidade Contabil

Organizacdo e execucdo de servicos de contabilidade em geral;
escrituracdo dos livros de contabilidade obrigatérios, bem como de todos os
necessarios no conjunto da organizacdo contébil e levantamento dos respectivos
balancos e demonstracdes; revisdo de balancos e de contas em geral, verificacao
de haveres revisdo permanente ou periodica de escritas, regulacées andénimas e
quaisquer outras atribuicbes de natureza técnica conferidas por lei aos
profissionais de contabilidade.

14. Unidade de Controle

Responsavel por monitorar e controlar as liberacdes, os comprovantes, 0s
pagamentos, os boletos, os cadastros, as compras e todas as atividades afins da
Cooperativa que necessitem de controle.

15. Unidade de RH

Responsavel por analisar, implantar e realizar politicas e procedimentos de
recrutamento e pré-selecdo por meio de processos seletivos internos ou
externos, analisa os casos de alteracbes de cargos, promocgoes, transferéncias,
demissdes e outros tipos de movimentagdo de pessoal, observando as normas e
procedimentos aplicaveis, visando contribuir para a tomada de decisbes nesses
assuntos. Propor e implementar programas de treinamento e desenvolvimento
pessoal, aplicar a avaliacdo de eficacia de treinamento, analisar implantar
politicas e procedimentos de recrutamento e pré-selecdo por meio de processos
seletivos internos e ou externos, apresentar a pré-selecdo aos responsaveis da
area para selecéo final, elaborar andncios de recrutamento para os meios de
comunicacdes, analisar os casos de alteragbes de cargos, promocoes,
transferéncias, demissfes e outros tipos de movimentacdo de pessoal,
observando as normas e procedimentos aplicaveis, visando contribuir para a
tomada de decisbes nesses assuntos, realizar entrevista de admissao,
acompanhamento e desligamento dos funcionarios, coletando informacdes para
elaboracdo de gréaficos gerenciais, supervisionar 0 processo de integracdo do
novo funcionario a instituicao, realizar pesquisas sobre as tendéncias de mercado
na area de remuneracdo e beneficios, visando subsidiar as definicbes das
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politicas de remuneracdo da instituicdo comunicar qualquer irregularidade do
setor ao superior.

Atenciosamente,

Valinhos, 14 de marco de 2022.

DIRETORIA:
LUIS DONIZETTI DIAS ERIKA APARECIDA FORTI
Diretor Presidente Diretora Administrativa

JULIANA ANDRETTA LOTIERSO
Diretora Operacional
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Assinaturas

JULIANA ANDRETTA LOTIERSO

CPF: 382.361.528-98

Assinou como representante legal em 17 mar 2022 as 13:45:19
Emitido por Clicksign Gestdo de documentos S.A.

@ LUIS DONIZETTI DIAS
CPF: 137.395.368-37
Assinou como representante legal em 16 mar 2022 as 16:19:31
Emitido por Clicksign Gestdo de documentos S.A.

@ ERIKA APARECIDA FORTI
CPF: 155.111.228-07
Assinou como representante legal em 17 mar 2022 as 15:53:54
Emitido por Clicksign Gestdo de documentos S.A.

Log

16 mar 2022, 15:34:50 Operador com email priscila@coopercredunilever.com.br na Conta 793dc1f9-f694-4c60-a4d5-
25a6615b6099 criou este documento nimero 23c2b74f-adbc-412f-8c51-a8938d17abc7. Data
limite para assinatura do documento: 15 de abril de 2022 (15:26). Finalizacdo automatica apés a
Ultima assinatura: habilitada. Idioma: Portugués brasileiro.

16 mar 2022, 15:35:13 Operador com email priscila@coopercredunilever.com.br na Conta 793dc1f9-f694-4c60-a4d5-
25a6615b6099 adicionou a Lista de Assinatura:
julianalotierso@gmail.com, para assinar como representante legal, com os pontos de
autenticagao: email (via token); Nome Completo; CPF; endereco de IP.

16 mar 2022, 15:35:13 Operador com email priscila@coopercredunilever.com.br na Conta 793dc1f9-f694-4c60-a4d5-
25a6615b6099 adicionou a Lista de Assinatura:
luis.d.dias77@gmail.com, para assinar como representante legal, com os pontos de
autenticacao: email (via token); Nome Completo; CPF; endereco de IP. Dados informados pelo
Operador para valida¢do do signatario: nome completo LUIS DONIZETTI DIAS.

16 mar 2022, 15:35:13 Operador com email priscila@coopercredunilever.com.br na Conta 793dc1f9-f694-4c60-a4d5-
25a6615b6099 adicionou a Lista de Assinatura:
erika.forti@unilever.com, para assinar como representante legal, com os pontos de
autenticagdo: email (via token); Nome Completo; CPF; endereco de IP. Dados informados pelo
Operador para valida¢do do signatario: nome completo ERIKA APARECIDA FORTI.
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16 mar 2022, 16:19:31 LUIS DONIZETTI DIAS assinou como representante legal. Pontos de autenticag¢do: email
luis.d.dias77@gmail.com (via token). CPF informado: 137.395.368-37. IP: 177.189.249.81,
147.161.129.107. Componente de assinatura versdo 1.227.0 disponibilizado em
https://app.clicksign.com.

17 mar 2022, 13:45:19 JULIANA ANDRETTA LOTIERSO assinou como representante legal. Pontos de autenticacao: email
julianalotierso@gmail.com (via token). CPF informado: 382.361.528-98. IP: 152.249.76.19,
147.161.129.116. Componente de assinatura versdo 1.227.0 disponibilizado em
https://app.clicksign.com.

17 mar 2022, 15:53:54 ERIKA APARECIDA FORTI assinou como representante legal. Pontos de autenticacao: email
erika.forti@unilever.com (via token). CPF informado: 155.111.228-07. IP: 187.106.197.71,
147.161.129.112. Componente de assinatura versdo 1.227.0 disponibilizado em
https://app.clicksign.com.

17 mar 2022, 15:53:54 Processo de assinatura finalizado automaticamente. Motivo: finalizacdo automatica apés a
ultima assinatura habilitada. Processo de assinatura concluido para o documento nimero
23c2b74f-adbc-412f-8¢51-a8938d17abc7.

ICP DPocumento assinado com validade juridica.
Brasil Para conferir a validade, acesse https://validador.clicksign.com e utilize a senha gerada pelos signatarios ou

E:) envie este arquivo em PDF.

As assinaturas digitais e eletrénicas tém validade juridica prevista na Medida Proviséria n°. 2200-2 / 2001

Este Log é exclusivo ao, e deve ser considerado parte do, documento numero 23c2b74f-adbc-412f-8c51-a8938d17abc7, com
os efeitos prescritos nos Termos de Uso da Clicksign disponivel em www.clicksign.com.
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