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3.3 REGIMENTO DOS COLABORADORES E PRESTADORES DE SERVICO

3.3.1. Introducgao

A Diretoria Executiva e o Conselho Fiscal da cooperativa sdo 6rgdos independentes da

administragdo.

A CREDITA conta com uma estrutura organizacional simplificada conforme descrita no

item 7.2. Atribuicbes e Responsabilidades para prover a adequada gestdo,
reproduzido a seguir:

ASSEMBLER GERAL

Ao quadro técnico-profissional cabe a tarefa de gerenciar, coordenar e executar as tarefas
e atividades que possibilitem a realizagao das politicas e das decisoes da assembleia geral
e da Diretoria Executiva.

3.3.2. Estrutura de poderes dos colaboradores da Credita

A estrutura de poder da CREDITA serve como um guia que proporciona, por parte de
seus colaboradores, direcionamento assertivo na gestdo, e esta estruturado da seguinte

forma:
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- Estabelece politicas - Planejar
- Escolhe estratégicas - Organizar
- Destina recursos - Controlar

- Exerce controles

- -Estabelece as Téticas

- Coordenar

- Delega Autoridade
- Dirigir
- Distribui Tarefas

_ . - Supervisionar
- Orienta e controla a execugdo das tarefas

- Executa as Tarefas - Executar

O Nivel Estratégico visa o enquadramento relacionado & assembleia geral e diretoria
executiva.

O Nivel Tatico diz respeito as atividades da geréncia da Cooperativa.

O Nivel Operacional sdo os demais colaboradores da CREDITA. A Cooperativa existe
para servir de instrumento para a solugao de problemas de natureza econdmica comuns
as pessoas que constituem e a integram. Sendo assim, a CREDITA, enquanto associacéo,
é regida por principios democraticos em que a participagdo do associado como usuario é
privilegiada frente a sua condigdo de detentor do capital, pela regra do voto singular e
unipessoal.

A CREDITA é um conjunto de recursos — capital, tecnologia e conhecimento - aplicados a
consecucao dos objetivos da associagado, perseguindo a maxima eficiéncia no manejo
destes recursos.

A administracdo da CREDITA tem suas peculiaridades. Além de seguir todos os ditames
da ciéncia da administracdo, a CREDITA imbui-se de:

a) criar transparéncia entre a CREDITA e o quadro social, pois é condigdo necessaria
para que haja plena confianga, ajuda mutua e participagdo;
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b) servir da melhor forma possivel ao seu quadro social - donos e usuarios;

¢) viabilizar a maior participagéo possivel dos associados nos negécios da CREDITA,
pois disso depende sua eficiéncia e eficdcia empresarial.

3.3.3. Auditorias
A CREDITA classificada como “cldssica”, sequird com até trés auditorias, sendo:

a) auditoria cooperativa que somente podera ser executada por Entidade de Auditoria
Cooperativa (EAC) ou empresa de auditoria independente credenciada pelo Banco
Central;

b) auditoria interna em que s&o avaliados critérios de gestdo e gerenciamento de
riscos;

€) auditoria externa das demonstracdes financeiras (esta n3o obrigatéria para
cooperativas capital x empréstimos), em que uma empresa de auditoria
independente analisa a contabilidade e os balangos.

As auditorias sdao empresas terceirizadas e serdo contratadas pela Diretoria Executiva com
a finalidade de atendimento & normatizacdo existente. A responsabilidade pelo
acompanhamento e regularizagdo dos apontamentos serd da geréncia de cooperativa
sempre com a fiscalizagdo do conselho fiscal e aval da diretoria em relacdo as acdes
saneadoras.

Por ser um importante instrumento de fiscalizagdo e controle e em funcdo da
independéncia, as auditorias estdo subordinadas diretamente a Diretoria Executiva.

Os relatérios das auditorias deverdo ser encaminhados a Diretoria Executiva, ao Conselho
Fiscal e aos responsaveis pela gestdo. As justificativas e corre¢des a serem implementadas
serao formalizadas em plano de agdo, assinados pela diretoria.

3.3.4. AtribuicOoes da Geréncia.
A Geréncia é subordinada a Diretoria Executiva e tem como principais atividades:

a) responder pela estratégia definida pela Diretoria Executiva no Planejamento
Estratégico da Cooperativa e outros documentos de interesse da cooperativa;

b) gerenciar a criagdo e cancelamento de autorizagao de acesso dos colaboradores
conforme os cargos/fungdes ocupadas aos sistemas de informagao feito via sistema
de atendimento da Prodaf (Mantis) e acesso a rede interna via chamado técnico da
YeTI (prestador de servigos de TI);

c) subsidiar o Diretor Administrativo/Riscos e a Diretoria Executiva na elaboragdo do
relatério anual de gerenciamento continuo de riscos;

d) acompanhar o gerenciamento de riscos da cooperativa;

e) conferéncia dos langamentos contdbeis;
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f) conferéncia dos relatérios sistémicos emitidos pelo SYSCOOP32;

9)

h)

i)

k)

supervisionar/analisar o processo de analise e concessdo de crédito, para posterior
aprovagao dos empréstimos pela Diretoria Executiva, identificando se a politica
estabelecida pela Diretoria estd sendo seguida;

supervisionar os langamentos/alteragdes efetuadas no software de controle das
parcelas dos empréstimos (consignet) implantado pela Prefeitura Municipal de
Itapira;

gerenciar e acompanhar o processo de cobranga dos descontos em folha de
pagamento dos associados

encaminhamento de associados e ex-associados inadimplentes para o processo de
cobranga externo (advogados e empresas de cobranga), quando for o caso;
supervisionar e orientar a assistente e a auxiliares administrativos no exercicio de
suas funcdes.

acompanhar os processos de abertura de sinistros junto a seguradora responsavel
pelo seguro prestamista dos contratos da Cooperativa e o envio mensal das
planilhas contendo os segurados/cooperados para faturamento.

m)envio de informagles e descontos referentes & folha de pagamento dos

n)

0)
P)

q)

v)

colaboradores ao escritério para emissdo de holerites, impostos e obrigagdes
acessorias, referente a folha de pagamento;

acompanhamento do cumprimento do horario de trabalho dos colaboradores, tdo
como controle de férias, recebimento de atestados médicos, etc.:
acompanhamento dos atendimentos feitos pela assistente e auxiliares
administrativos via telefone, e-mail e whatsapp;

atuar com a Diretoria Executiva caso haja incidéncia de demandas no sistema de
Ouvidoria;

conferéncia dos pagamentos langados no banco antes de solicitar que os Diretores
fagam a liberagao;

elaboragdo, conferéncia e acompanhamento dos documentos das assembleias
gerais até a homologag&o pelo BACEN, registro na Junta Comercial e demais 6rgéos
que se fizer necessario;

acompanhamento da emissdo do certificado digital, quando da renovacdo ou
alteragao do responsavel na Receita Federal;

verificagdo dos pontos relevantes, em conjunto com a Diretoria Executiva,
apontados pela auditoria de demonstragdes contdbeis, auditoria cooperativa e
auditoria interna e elaboragdo do plano de agdo para regularizagdo dos
apontamentos;

verificagdo em conjunto com a Diretoria Executiva quanto a elaboragdo do acordo
coletivo da categoria e proposta de aplicagdo de reajuste salarial para os
colaboradores, tdo como homologagao junto ao sindicato da categoria (Sintracoop),
quando houver;

responsavel pelo envio dos arquivos do cadastro positivo ao GBD (Boa Vista SCPC);
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w) verificar diariamente as mensagens do BC Correio, Siscom e STA - Sistema de
Transferéncia de Arquivos;

X) responsavel pelas atualizacdes que se fizerem necessarias no Unicad;

y) responsavel pelo acompanhamento do e-mail institucional
(coopcredita@coopcredita.com.br) e pelo e-mail disponibilizado para as demandas
vindas do site da cooperativa (faleconosco@coopcredita.com.br).

z) responsavel pela gest&o de compras e contratos (materiais, bens e servigos);

aa) pela administragdo de bens (de uso e ndo de uso), incluindo o inventario dos
bens componentes do imobilizado de uso e a contratagdo de seguro para os bens
maveis e imoveis;

bb) responsavel pela gestdo do fluxo de caixa, pelo pagamento a terceiros, pelo
relacionamento com instituicdes financeiras, pelo monitoramento de taxas e tarifas
bancarias, pela realizagéo de anélises e projegdes financeiras;

cc) supervisionar/analisar o processo de andlise e concess3o de crédito, para posterior
aprovagao dos empréstimos pela Diretoria Executiva, identificando se a politica
estabelecida pela Diretoria estd sendo seguida;

dd) acompanhar o processo de cobranga de parcelas vencidas de associados e ex-
associados;

ee) supervisionar e orientar a assistente e os auxiliares administrativos no exercicio
de suas fungoes;

ff) acompanhar o cumprimento do hordrio de trabalho dos colaboradores, tdo como
controle de férias, recebimento de atestados médicos, etc.:

gg) acompanhar os atendimentos feitos pela assistente e auxiliar administrativa via
telefone, e-mail e whatsapp.

3.3.5. Administrativo
3.3.5.1.Atribuigcdes da Assistente Administrativa
A Assistente Administrativa é subordinada a Geréncia e tem como principais atividades:

a) atendimento aos associados via telefone, e-mail, whatsapp e pessoalmente;

b) cadastro de novos associados no sistema;

c) atualizagdo cadastral;

d) realizar os langamentos didrios de banco no SYSCOOP32 e conferir se esta o saldo
esta batendo com o extrato bancario;

e) elaboragdo de planilhas de acompanhamento da movimentagdo bancaria;

f) langar os pagamentos no internet banking para os Diretores liberarem;

g) analise das solicitagdes de empréstimo conforme politica definida pela Diretoria
Executiva;

h) elaboragédo e envio da planilha mensal & corretora contendo os
segurados/cooperados para faturamento do seguro prestamista e acompanhamento
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i)

i)
k)

)

das demandas que surgirem referente ao prestamista, inclusive abertura de
sinistros junto a corretora e acompanhamento do processo até sua conclusao;
validar as notas fiscais recebidas no site da Prefeitura Municipal de Itapira e imprimir
o boleto de recolhimento do ISS;

gerar Darf’s, conforme Notas Fiscais, para recolhimento dos impostos;

gerar os descontos do més de referéncia e encaminhar 3 em

presa mantenedora,
via layout;

conciliagdo dos relatérios dos descontos em folha de pagamento e baixa no
SYSCOOP32 das parcelas pagas no més de referéncia;

m) zerar os associados que foram desligados da Prefeitura de Itapira, conforme relagao

encaminhada pelo departamento pessoal, e verificar a existéncia de algum
funcionario que mudou de cargo ou que mudou de empresa para atualizar os dados
no cadastro.

em conjunto com o Diretor responsavel pela PLD/FT acompanhar mensalmente os
apontamentos relacionados a lavagem de dinheiro e financiamento ao terrorismo.
em conjunto com o Diretor responsavel pela PLD/FT, elaborar o relatério anual da
efetividade da politica de lavagem de dinheiro e financiamento ao terrorismo.
Elaborar o relatério anual do inventario dos bens que compdem o imobilizado da
Cooperativa.

Executar o processo de cobranca de parcelas vencidas de associados e ex-
associados.

3.3.5.2.Atribuigdes da Auxiliar Administrativa

O Auxiliar Administrativo é subordinado & Geréncia e tem como principais atividades:

a)
b)
c)
d)

e)

atendimento aos associados via telefone, e-mail, whatsapp e pessoalmente;
cadastro de novos associados no sistema;

atualizacao cadastral;

analise das solicitagbes de empréstimo conforme politica definida pela Diretoria
Executiva;

conferéncia no consignet das parcelas dos empréstimos liberados para recebimento
via folha de pagamento;

f) organizagdo do arquivo fisico e controle do arquivo morto;

g) conferéncia das assinaturas nos contratos de empréstimos e nas notas promissorias
antes de arquivar;

h) conferéncia das assinaturas dos associados e da Diretoria nas fichas de admisso e
demissao antes de arquivar;

i) responsavel por escanear documentos como relatérios, atas de reunido da Diretoria
Executiva e Conselho Fiscal, contratos de empréstimo, fichas de admissdo e
documentos dos associados e posteriormente proceder com o arquivo destes
documentos nas respectivas pastas do servidor (nuvem) e arquivo fisico, quando

Aprovado em reunido da Diretoria Ultima atualizacéo: 28/02/2023 Pagina 8 de 12

Executiva realizada em 29/01/2021

N

Q&

h)



Cooperativa de Economia e Crédito Mdtuo dos Manual de Controles Internos

2’ Funcionarios Publicos Municipais de Itapira 3. Governanca
CREDITA 3.3. Regimento dos Colaboradores
Etgpiiuma site: www.coopcredita.com.br & Prestadores de Servico

aplicavel, e também upload no Syscoop32 dos documentos dos associados em seus
respectivos cadastros.

j) separar do arquivo de contratos aqueles que ja venceram ou que foram quitados

antecipadamente e arquivar na pasta do associado o contrato quitado e a
promissoria a ser devolvida ao associado;

k) servigo externo (colher assinaturas, servigo de banco);
I) digitagao das atas da Diretoria Executiva e do Conselho Fiscal;
m) responsavel pelo acompanhamento do e-mail cadastro@coopcredita.com.br que

recebe as demandas de cadastro e atualizagdes de cadastro vindas do site da
Cooperativa.

n) responder diariamente as demandas do Bacen Jud;

0) elaboragao do relatério anual do inventario dos contratos que compdem a carteira
de empréstimo.

3.3.6. Servicos Terceirizados

Os servigos terceirizados estdo suportadas por contratos e, as alteragdes futuras que se
fizerem necessarias ou, até mesmo a descontinuidade, serdo observados na atualizagao
deste manual. Na contratagdo dos servicos, devem ser observados sempre os itens
descritos no item 7.6 Politica de Selecdo e Contratacio de Prestadores de Servicos.

Em fevereiro/2022 as empresas parceiras sdo:

a) Padrdo Auditoria S/S;

b) Conaud Auditores Independentes S/S;

c) DCR Servigos Contabeis;

d) Rodrigo Mazer Gracini ME (YeTI);

e) Prodaf Informatica Ltda.;

f) José Eduardo Romano Junior (Marketing).

Os principios éticos e de comportamento profissional estdo estabelecidos no cédigo de
ética e conduta e deverdo ser cumpridos por todos os integrantes da estrutura
organizacional da CREDITA, por seus associados e, ainda, pelos empregados de empresas
prestadoras de servigo.

3.3.6.1.Contabilidade

A drea de Contabilidade é terceirizada para a empresa DCR Servigos Contdbeis S/C Ltda
e tem como responsabilidades:

e assessoria contabil;
e escrituragdo e conciliagdo contabil;
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* preparagao e elaboragdo das Demonstragdes Financeiras e Notas Explicativas;

e escrituragao fiscal;

¢ elaboragdo e entrega das obrigacdes acessorias;

e fornecimento de informacdes contébeis e fiscais as auditorias (Cooperativa, Interna
e das Demonstracdes Financeiras);

e relacionamento com os auditores externos no que tange suas atividades;

e modelagem de informagdes gerenciais relacionados 3 contabilidade;

s elaboragdo da folha de pagamento dos colaboradores, cédlculos de salarios, férias,
PLR, provisbes, geragdo dos encargos e obrigagdes acessorias.

3.3.6.2.Tecnologia da Informacéio - TI

A area de Tecnologia da Informagdo - TI é terceirizada para a empresa Rodrigo Mazer
Gracini ME, nome fantasia YeTI, que presta suporte técnico e atendimento nas rotinas
didrias da cooperativa e sdo responsaveis por:

a) Suporte e atendimento de usudrios (via chamado técnico, telefone ou visita “in
loco™);

b) Rede interna e manutengdo dos equipamentos,

c) Visitas e manutencgdes preventivas e corretivas,

d) Suporte nos assuntos relacionados a melhorias da estrutura de TI,
€) Monitoramento de ativos importantes,

f) Realizagdo de testes para identificacdo de vulnerabilidade em sistemas;

g) Administragdo de servidores;

h) Administragédo de rede de computadores;

i) Monitoramento e operagdo do ambiente de producéo;

j) Controle e execugdo de batches;

k) Gestdo de backups;

1) Tratamento de incidentes 1° nivel (usudrio), 2° nivel (redes) e 3° nivel (projetos
de servidores);

m)Administragdo de ferramentas de seguranga como firewall e antivirus.

3.3.6.3.Prodaf Informatica Ltda.— EPP

A Prodaf faz a gestdo e a seguranga das informagdes que sdo diariamente inseridas no
sistema utilizado pela Cooperativa. Através do Syscoop32, realiza o gerenciamento

sistémico por intermédio de 11 mddulos integrados que controla as seguintes contas de
associados:

a) capital;
b) capital de ex-associados;
€) juros ao capital;
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d) débitos de ex-associados;

e) empréstimos;

f) rendas a apropriar;

g) sobras ou perdas acumuladas;

h) despesas a apropriar;

i) crédito em liquidagdo duvidosa;

j) crédito de associado;

k) sistema Central de Risco (SCR) - Central de Risco de Crédito.

O Syscoop32 possui ficha de atendimento que une, em uma mesma tela, todas as
informagbes necessarias que agilizam o processo de atendimento. Todas as permissoes
para acessar o sistema sdo feitas via cadastro prévio dos usuarios e conta com a utilizagdo

de apenas pessoas autorizadas, todos o0s acessos s3o feitos mediante login e senha pessoal
e intransferivel.

3.3.6.4.Marketing

A area de Marketing é terceirizada para a empresa José Eduardo Romano Junior, nome
fantasia Fabricarte, que é responsével por:

a) elaboragdo das artes e publicacdo das mesmas nas redes sociais;
b) gestdo e acompanhamento das redes sociais da Cooperativa;

C) gestdo e atualizagdo do site institucional;

d) desenvolvimento de campanhas publicitérias.

Através do site da instituicdo, e-mail, do Facebook e do whatsapp sdo feitas as
comunicagdes e divulgagdo das campanhas aos associados e também a comunicagao entre
0 associado e a Cooperativa.

3.3.7. FNCC - Federacdo Nacional de Cooperativa de Crédito

A CREDITA ¢ filiada a FNCC, uma federac&o de 3° grau formada para representar suas
cooperativas associadas, junto aos 6rgdos governamentais, instituicdes financeiras e todo
0 segmento de cooperativismos de crédito.

A Federagdo tem como missdo proporcionar suporte técnico, estratégico e politico para
que as cooperativas de crédito possam se fortalecer, se profissionalizar e praticar os
principios cooperativistas, promovendo a melhoria das condigbes de vida de seus
associados, de forma consistente e estruturada.

Por meio de uma gestdo participativa e transparente, atenta as necessidades e
peculiaridades de suas associadas, a Federagdo trabalha ativamente junto &s entidades e

orgaos estaduais e federais, para garantir as melhores condigOes de trabalho e gestdo das
entidades.
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CoopCrediter

Cooperativa de Economia e Crédito Mutuo dos Manual de Controles Internos
Funcionarios Publicos Municipais de Itapira 3. Governanca

CREDITA :
site: www.coopcredita.com.br e Prestadores de Servigo

3.3. Regimento dos Colaboradores

3.3.8. Disposicoes Finais

O Regimento dos Colaboradores e Prestadores de Servigos serd aprovado e revisado a
cada 2 (dois) anos, ou a qualquer momento quando se fizer necessario, pela Diretoria
Executiva da CREDITA que devera assegurar sua divulgagdo interna e externa, bem como
manter documentagao relativa a disposicdo do Banco Central do Brasil.

Este documento é parte integrante da estrutura de controles internos e gerenciamento de

riscos. Conhega a estrutura completa no item 1.1 - ESTRUTURA DE CONTROLES
INTERNOS E GERENCIAMENTO DE RISCOS.

Wﬁ@@%@ Pereira

Diretor Presidente

Raquel Cassia de Camp
Diretora Operaci

3.3.9. Controle de atualizagdes

Data da Instrumento de AtualizaclOes
atualizacdo atualizacao
28/02/2023 | Atualizado conforme | Atualizagdo do logotipo no cabegalho do

recomendagao da
auditoria interna no
relatério anual do
exercicio de 2022.

documento.

Atualizagdo da estrutura organizacional no
item 3.3.1. Introducgao.

Atualizaga@o de texto nos itens:
3.3.4. Atribuicbes da geréncia

F.3-8.1. Atribuigoes da Assistente
Administrativa

3.3.5.2. Atribuigbes dos auxiliares
Administrativos

3.3.6.4. Marketing

Atualizagdo dos prestadores de servigos no
item 3.3.6. Servigos terceirizados

Aprovado em reunido da Diretoria

Executiva realizada em 29/01/2021
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