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1 INSTITUCIONAL
1.1 NOSSA EMPRESA
A UNIPRIME OURO COOPERATIVA DE CREDITO DE OURO rege-
se pelos normativos do Conselho Monetario Nacional e Banco Central do
Brasil e por seu Estatuto Social, tendo:
a) Sede e administracdo na cidade de OURO- SC;

b) Area de admiss&o abrangendo todo o territério nacional;

1.2 ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

A Assembleia Geral é o 6érgao supremo da cooperativa e responsavel
por toda decisao de interesse da sociedade vinculando todos com suas
deliberacdes.

A Uniprime Ouro é administrada por um Conselho de Administragao e
uma Diretoria Executiva, fiscalizados por um Conselho Fiscal.

A Uniprime Ouro possui também um corpo técnico especializado para

executar todas as tarefas planejadas pela Diretoria Executiva.

1.3 MISSAQ, VISAO E VALORES

MISSAO: Gerar cooperacdo entre os associados, para crescer juntos e
estimular o desenvolvimento local e regional

VISAO: Ser reconhecida com a melhor instituicdo de crédito da regido
(confiavel, segura e competente), facilitando acesso a produtos e servigos de
qualidade com atendimento flexivel, personalizado e humanizado

VALORES: Agilidade, atendimento presencial, taxas e propostas mais

atrativas, apoio e participagao social na regiéo.

2 INTRODUGAO
2.1 OBJETIVOS

O manual de ética e de conduta profissional estabelece padrdes de
comportamento e de valores, reunindo um conjunto de direitos e deveres,
assim como a postura no ambiente de trabalho interno e externo esperadas
dos profissionais que atuam na Uniprime Ouro, representando nosso
compromisso com a ética, a transparéncia e a responsabilidade com todos

0s publicos com os quais nos relacionamos.
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O presente manual de conduta e ética tem a finalidade de apresentar
as diretrizes para o bom relacionamento de sua equipe de profissionais,
gestores e demais colaboradores com o grupo de associados da cooperativa,
bem como os demais clientes e as comunidades de sua area de atuacao.
Eventuais transgressdes a este cddigo serdao objeto de avaliagao pelo
Conselho de Administracéao, que tomara as providéncias cabiveis e, se for o
caso, aplicar as sangbes devidas, de acordo com o Estatuto Social, a

legislacé&o e as normas aplicaveis.

2.2 APLICACAO

As normas e principios estabelecidos neste manual deverdo ser
obedecidos e cumpridos por todos os colaboradores, (sem distingdo de nivel
hierarquico) com compromisso individual e coletivo em promover seu
cumprimento pelos gestores, diretores, membros dos Conselhos de
Administracdo e Fiscal, pelos estagiarios da Cooperativa, Prestadores de

Servicos e Fornecedores e quaisquer outros envolvidos na cooperativa.

2.3 DIVULGACAO

E responsabilidade da Diretoria Executiva e Conselho de Administracdo a
divulgacédo deste manual para os colaboradores bem como a entrega a novos
colaboradores, esclarecendo eventuais duvidas.

Todo colaborador recebera um exemplar desde manual contra recibo de
um termo de compromisso e adesdo que sera mantido pela Area de Recursos

Humanos.

2.4 CONCEITO DE ETICA PROFISSIONAL

Etica profissionalé a aplicagdo de valores humanos sobre o
comportamento, resultando em uma postura transparente nas atividades
produtivas. E também o respeito as regras, convengdes e limites, sejam eles
impostos por leis ou sugeridos pelas convengdes sociais no trabalho.

A ética contribui para o bom funcionamento da empresa, aumenta o
nivel de confianga e o comprometimento entre os funcionarios. Logo, reflete
na produgdo e no desenvolvimento do negdcio. Por outro lado,

comportamentos antiéticos prejudicam o clima organizacional e a
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produtividade dos colaboradores.

2.5 VIRTUDES DA ETICA

A virtude é condigao basilar da conduta ética, ou seja, o principio sem
0 qual a ética nao se pode conceber.

Dessa forma, as condutas profissionais em relagdo a Cooperativa

devem ser lastreadas pelas seguintes virtudes:

I. Honestidade: probidade, honradez, decéncia e respeito nos
relacionamentos pessoais e para com os bens de terceiros;

. Zelo: preocupagao, diligéncia e empenho com as tarefas
assumidas;

[ll.  Sigilo: discricdo com conhecimento de informagdes corporativas;

IV. Competéncia: dedicacdo e capacitacdo constante para o cargo
exercido;

V. Prudéncia: cautela, precaucdo, ponderacdo e sensatez nos
julgamentos e decisbes;

VI.  Humildade: conhecimento das préprias limitagcbes, modestia e

simplicidade;
VII.  Imparcialidade: equidade e isen¢do nas avaliagdes e julgamentos;
VIIl.  Justica: atitude em conformidade com o que € direito e justo;

IX. Fortaleza: firmeza e responsabilidade frente aos perigos inerentes
a propria existéncia, bem como as adversidades e desventuras; e
X. Temperanca: moderagdo, comedimento, sobriedade e

parcimdnia nas atitudes.

3 POLITICAS INTERNAS
3.1 COMPORTAMENTOS ETICOS

Guiados pelo espirito ético e pelas virtudes, € apresentada neste
capitulo uma séria minima de normas, que conduzem o corpo funcional da
Cooperativa a aquisicao de habitos adequados, incluindo deveres e direitos
que cada profissional deve cumprir para que se possa viver harmonicamente
e com respeito.

O corpo funcional da Cooperativa, ainda se compromete a observar,
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no minimo, 0os seguintes comportamentos éticos:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIlI.

Exercer as fung¢des de forma honrada e com carater integro;

Agir, sempre, como se estivesse administrando negdécios pessoais,
mas tendo em conta a responsabilidade de gerir um negdcio
cooperativo, pertencente ao grupo de associados que a compde;
Atuar sempre em defesa dos melhores interesses da entidade;
Manter sigilo sobre negdcios e operagdes da entidade;

Comportar-se de forma que as atitudes reflitam integridade pessoal e
profissional,

Agir de forma que n&o haja risco para a propria seguranga financeira e
patrimonial e nem daentidade;

Avaliar situagdes que nao sejam aceitaveis no ponto de vista ético,
mesmo que Nao causem prejuizos perceptiveis a entidade;

Evitar relacbes comerciais com empresas em que tenha — ou
pessoas de relacionamento familiar ou pessoal — interesse ou
participacao, direta ou indireta;

Evitar relagbes comerciais particulares, de carater habitual, com
clientes ou fornecedores;

Evitar inadimpléncia pessoal, qualquer inadimpléncia ou restricdo nos
orgao de protecdo ao crédito do colaborador ferem os principios e
valores que a Uniprime Ouro preza, tornando tal conduta inaceitavel,
permitindo a Cooperativa a tomar as medidas cabivéis;

Nao usar cargo, funcao ou informagdes sobre negdcios e assuntos
da entidade para influenciar decisbes que venham a favorecer
interesses proprios ou de terceiros;

Nao aceitar ou oferecer, direta ou indiretamente, favores ou
presentes de carater pessoal, que resultem de relacionamentos com
a entidade e que possam influenciar decisdes, facilitar negdcios ou
beneficiar terceiros;

Nao praticar, nem se submeter a atitudes de preconceito, ameacas,
chantagens, assedio moral e sexual ou que discrimine pessoas, em
contatos particulares ou profissionais, em funcao de cor, sexo,
religido, origem, classe social, idade ou capacidade fisica, ou qualquer

outro ato contrario aos compromissos com esse manual;
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XIV. Evitar a contratagcdo ou indicar a contratagcédo de parentes ou levar

outras pessoas aindica-los;

XV. N&o usar quaisquer recursos fisicos ou financeiros da entidade, para fins
particulares;
XVI. Evitar que atividades particulares interfiram no tempo de trabalho

necessario a funcadoassumida;

XVII. Nao usar para fins particulares, ou repassar a terceiros, tecnologias,
metodologias, conhecimentos e outras informacgdes de propriedade
da entidade ou por ela desenvolvidas ou obtidas;

XVIII. Nao se manifestar em nome da entidade quando n&o autorizado ou
habilitado paratal;

XIX. Nao dar tratamento preferencial a quem quer que seja, por interesse
ou sentimento pessoal,;

XX. Nao usar o cargo para solicitar favores ou servigos pessoais a
subordinados, nem obter vantagens indevidas decorrentes dessa
func&o ou cargos ocupados na Uniprime;

XXI. Nao permitir que decisbes afetem a carreira profissional de
subordinados, baseadas apenas no relacionamento pessoal,

XXII. Agir de forma honesta, justa, digna e integra com disponibilidade e
atencdo a todas as pessoas que se relacionam com a cooperativa,

internamente ou externamente, respeitando as diferencgas individuais;

XXIII. Abster-se de manifestar opiniao sobre atos ou atitudes de servidores
publicos;
XXIV. Evitar comentarios de natureza politica, que podem afetar a

Cooperativa, ou quaisquer outras atitudes que envolvam politica.

XXV. Evitar a contratacdo de funcionarios de outras entidades
relacionadas com a Cooperativa, sem que haja prévia consulta e
autorizacao dos dirigentes daquelas entidades;

XXVI. Evitar mover agbes judiciais contra outras entidades do Sistema
Cooperativo, sem que antes a contenda tenha sido objeto de ampla
discussao e registro nos canais das partes envolvidas; e que tenham
sido esgotados todas as possibilidades de solugao amigavel;

XXVIL. Todos os colaboradores e prestadores de servigo sdo responsaveis

pelo uso, manutencao e preservacgao do patriménio da Cooperativa,
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tais como, dependéncias e equipamentos. Cabe a chefia a
responsabilidade de estabelecer e comunicar aos  seus
colaboradores as politicas e procedimentos necessarios para a
preservacdo adequada dos recursos materiais e fisicos da
cooperativa;
XXVIII. Nao se admite o registro do cartdao ponto sem que este seja feito pelo
titular do mesmo ou esteja nas dependéncias da cooperativa. Exceto
se houver autorizagao prévia do superior imediato responsavel pelo
setor de RH,;

XXIX. Evitar comentarios que possam se transformar em boatos e afetar a
imagem dos concorrentes;

XXX. Evitar qualquer conduta que possa criar um ambiente hostil,
intimidador e ofensivo;

XXXI. Nenhum colaborador ou prestador pode apropriar-se de bens ou
recursos fisicos ou financeiros da cooperativa nem utilizar os
mesmos para beneficio proprio;

XXXII. Acatar as Politicas, Procedimentos, Manuais e demais normas internas

e dos 6rgaos reguladores.

3.1.1 Conflitos de Interesse

E caracterizado como uma oportunidade de ganho pessoal ou
pretensao, que direta ou indiretamente represente conflito com as atividades
ora exercidas. Caracterizado também pela divergéncia entre os propdsitos
de um funcionario e os valores da empresa. Dessa forma, ele age de acordo
com sua preferéncia e ndo com o que € preconizado pela organizagao.

Um conflito de interesses surge quando uma pessoa privilegia
ganho pessoal em vez dos deveres para uma organizagao na qual € parte
interessada ou explora sua posi¢éo para ganho pessoal de alguma forma.

Também se entende por conflito de interesse zelar pelas informacgdes
confidenciais da empresa sendo expressamente proibida a utilizacdo de
cargo, funcao ou informagdes sobre negocios e assuntos da empresa para
influenciar decisdes que venham favorecer interesses particulares ou de
terceiros.

A seguir, algumas situacdes de conflitos de interesse que deverao ser
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observadas por todos os colaboradores, pelos gestores, diretores, membros
dos Conselhos de Administracao e Fiscal e estagiarios da Cooperativa:
e Nao conceder quaisquer beneficios ou favorecimentos
irregulares a terceiros, direta ou indiretamente, e nao utilizar
bens ou servigos da empresa em seu beneficio ou do outro;
e Nao se valer do cargo para obter vantagens pessoais, para si ou
para colegas e familiares, junto a entidades financeiras que
transacionem com a Uniprime;
e Nao promover atividade politico-partidaria nas dependéncias da
Uniprime, nem promover aliciamento com este fim;
e N&o participar como socio ou dirigente de Empresas que

mantenham relacionamento comercial com a Uniprime;

3.2 CONDUTA PROFISSIONAL E RELACIONAMENTO
O corpo funcional da cooperativa se compromete, ainda, a observar as
condutas pessoais mais praticadas nos relacionamentos institucionais,
conforme apresentado abaixo, bem como, obedecer as principais regras de
conduta profissional apresentadas a seguir:
I.  Reconhecer honestamente os erros cometidos, corrigindo e evitando-
os no futuro;
II.  Questionar atitudes e orientagdes contrarias aos principios e aos
valores da entidade;

lll.  Apresentar criticas e sugestdes sempre visando aprimorar a
qualidade dos processos de trabalhos;

IV. Buscar solugdes que atendam aos interesses da entidade;

V. Manter cortesia e eficiéncia nos relacionamentos;

VI.  Transmitir informagdes claras, precisas e transparentes;

VIl.  Apresentar respostas, mesmo que negativas, de forma adequada e no
prazo esperado;
VIll.  Comunicar-se de forma precisa, transparente e oportuna;

IX. Colaborar para que haja respeito e que predomine o espirito de
equipe, a lealdade, a confianca, a conduta compativel com os valores
da entidade e a busca por resultados;

X. Dar exemplo, ao gerir pessoas, sendo modelo de conduta para a
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equipe;

XI.  Reconhecer o mérito de cada um e propiciar igualdade de acesso as
oportunidades de desenvolvimento profissional existentes, segundo
as caracteristicas, competéncias e contribui¢ées de cada profissional,

Xll.  Defender os interesses da Cooperativa, de seu quadro social e sua
comunidade, com confianga nos padrdes de atuagao;

Xlll.  Observar os mais elevados principios éticos e o respeito as leis e as
normas vigentes;

XIV. Basear-se em critérios técnicos, profissionais, éticos e nas
necessidades da entidade na escolha e contratacao de fornecedores;

XV.  Evitar negécios com fornecedores de reputagado duvidosa,;

XVI.  Competir lealmente com as demais entidades cooperativas;

XVII. Relagdes com clientes — o compromisso com a satisfacdo dos
cooperados deve refletir-se no respeito aos seus direitos e na busca
por solugdes que atendam seus interesses, sempre em consonancia
com os objetivos de desenvolvimento e rentabilidade da instituig&o;

XVIll.  Relagbes com concorrentes — a concorréncia leal deve ser o
elemento basico em todas as nossas operacgdes e relagdes com
outras cooperativas e instituicdes financeiras. Nossa competitividade
€ exercida com base nesse principio;

XIX.  Nao fique limitado ao cumprimento da sua fungédo ou a sua margem.
Seja proativo. Verifique se ha algo a mais que possa estar fazendo e
que ira contribuir para o seu proéprio trabalho, o de sua equipe e para
empresa de um modo geral;

XX. E necessario que vocé esteja constantemente preocupado em
aperfeicoar o seu desempenho técnico, desenvolvendo sempre o
melhor trabalho possivel, bem como procurando aprender com os
outros. Invista em sua carreiral Nao deixe de participar de
treinamentos. Assim, além de ampliar o seu desempenho na
empresa, vocé se torna um profissional mais qualificado;

XXI.  Seja discreto ao tratar de temas envolvendo terceiros. O sigilo € um
compromisso profissional e legal dentro da Uniprime Ouro. Mantenha
a confidencialidade exigida;

XXIl.  Eventuais problemas percebidos no ambito da empresa devem ser
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tratados com discricdo e adequadamente formalizados, ou seja,
devem ser entregues a pessoa competente da area responsavel,
para que providéncias pontuais sejam tomadas e ndo se tornem
objeto de conversas paralelas ou deboche ndo contribuindo para a
harmonia do ambiente de trabalho;
XXIIl. Um ambiente amistoso e descontraido com os colegas de trabalho &
sempre interessante, contudo €& necessario cuidado quanto aos
limites das brincadeiras. Nem todo mundo aceita que lhe sejam feitas
brincadeiras ou que seja envolvido nelas. Ha outros que as vezes
aceitam. Evite mal-entendidos tratando a todos como gostaria de ser
tratado. Lembre-se: vocé esta em um ambiente de trabalho, mesmo
quando esta no cafezinho, e seus comentarios sempre poderao ser

comentados.

3.3 COMPETENCIAS
3.3.1 Contrato de Trabalho

. Beneficios
o Plano de Saude;
o Convénios saude (farmacias, laboratérios);
o Seguro de vida;
o Vale alimentacgao (proporcional a carga horaria de trabalho);
. Uniforme.
o Bolsa de Estudos (conforme regras do Regimento Interno

Sescoop);

Il. Informagdes Pessoais

Todos os colaboradores devem informar a Area de Recursos
Humanos qualquer alteragcdo de seus dados pessoais (endereco, telefone,
estado civil, sobrenome e dependentes), além de atestados meédicos e
afastamentos pelo INSS, inclusive enviando ao RH o resultado da pericia.

Quanto as alteragdes relativas a informagdes pessoais, endereco,
estado civil e dependentes devem ser comprovadas com coOpia de
documentos proprios como certiddo de casamento, certiddo de nascimento,

certiddo de obito, conta de agua, luz ou telefone.
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lll. Jornada de Trabalho e Horas Adicionais

A jornada de trabalho deve ser cumprida rigorosamente pelos
colaboradores.

Horas adicionais somente serdo permitidas em ocasides
excepcionais e somente com a autorizagao da diretoria.

A jornada de trabalho é de 08 horas. O intervalo para almogo deve ser
de no minimo 1 hora, ndo sendo permitido intervalo menor que o estipulado
nesse manual.

Em caso de servigos externos o colaborador deve cumprir a mesma
carga horaria determinada em seu contrato de trabalho e se ao final do término
desta atividade ainda houver horas a serem cumpridas, sempre que possivel o
colaborador deve retornar ao seu posto de trabalho.

A Uniprime podera adotar formas modernas e alternativas de
acompanhamento da jornada de trabalho, como a liberagdo da marcacéao de
ponto para os cargos de confianga ou de cargos que tenham autonomia para
planejar o seu trabalho, gerenciando o seu proprio tempo.

Jornadas especiais poderao ser fixadas e devidamente formalizadas no
contrato de trabalho individual de acordo com a finalidade do cargo ou fungao.

IV. Uso do Cracha

O cracha é um documento de identificacdo do colaborador, fornecido
pela empresa gratuitamente. O seu uso € obrigatério em suas dependéncias e
nos trabalhos externos realizados nas cooperativas filiadas sob supervisao.
Deve ser colocado sempre na parte superior do corpo em local visivel sem o
acréscimo de qualquer mensagem, simbolo ou aderecgo.

A area de recursos humanos devera ser informada imediatamente caso
ocorra sua perda ou roubo.

V. Relégio Ponto

A empresa conta com relogio de ponto eletrénico conforme regulagéo do
Ministério do Trabalho e Emprego.

O registro correto do ponto é responsabilidade de cada colaborador. Este
apontamento é obrigatério, devendo ser feito regularmente, quatro vezes ao dia
(entrada — manha, saida — almogo, retorno — almogo, saida — tarde) de acordo
com o contrato de trabalho, além das saidas e retornos justificados ou n&o
durante a jornada de trabalho.
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A jornada de trabalho € de 08 horas. O intervalo para almogo deve ser
de no minimo 1 hora, ndo sendo permitido intervalo menor que o estipulado
nesse manual.

As faltas e atrasos nao justificados serdo descontados em sua
integralidade conforme a norma legal. E de total responsabilidade do colaborador
informar o setor de RH caso necessite algum ajuste.

Nao é ético e nao é permitido, além de constituir falta grave “registrar o
ponto” para outro colaborador.

VI. Apresentagao Pessoal e Uniforme

A Uniprime fornece gratuitamente o uniforme pessoal masculino e
feminino de acordo com o seu padrao de qualidade e imagem esperada de seus
colaboradores para que possa ser adequadamente representada nas atividades
internas (nas dependéncias da empresa) e externas (reunides oficiais, trabalhos
e treinamentos).

Colaboradores em exercicio de suas atividades profissionais
representam a imagem da empresa e por esta razdo, devem preocupar-se em
usar roupas e acessorios que valorizem esta imagem, evitando exposi¢des
desnecessarias (decotes, saias curtas, roupas rasgadas e de esporte).

O padrdao de vestimenta da empresa condiz com um ambiente de
negocios. Esperamos que vocé utilize o bom senso e nos casos que o uso do
uniforme for dispensado ou ndo seja requerido tenha discricdo ndo usando
roupas nao condizentes com o trabalho como, por exemplo: roupas
transparentes; decotes; blusas curtas e/ou com alcinhas; camisetas coladas,
brilhos; minissaias e shorts; pecas de moletom; malhas; camisetas com
logomarcas esportivas, politicas ou diversas.

VIl. Férias

A cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do Contrato Individual
de Trabalho, todo colaborador tera direito a férias.

Fica facultado ao colaborador solicitar para converter 1/3 (um tergo) do
periodo de férias a que tiver direito em abono de férias, no valor da remuneracao
que Ihe seria devida nos dias correspondentes. Porém fica de responsabilidade
da Cooperativa aceitar ou ndo o pedido, no caso da cooperativa aceitar o abono
de 1/3 de férias, este sera pago junto com o primeiro periodo de férias gozados.

A época da concessdo das férias sera a que melhor atender aos
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interesses da Uniprime Ouro, entretanto, deve ser avisado a diretoria
previamente quanto a programacao de férias de cada colaborador.

As férias poderao ser gozadas em 3 (trés) periodos anuais, onde um
dos periodos ndo podem ser inferiores a 14 dias e os outros n&o sejam inferiores
a cinco dias corridos.

Obrigatoriamente o colaborador devera requerer o pedido de férias ao
setor de gestao de pessoas (RH) sempre até o dia 12 do més que antecede as
suas férias, independente do dia do més subsequente que ira inicia-las.

VIIl. Cursos

Quando a cooperativa subisidia algum curso/treinamento ou
certificado especifico para o colaborador o mesmo devera permancer no
emprego pelo minimo de 12 meses apos o término do curso/treinamento.
Caso o colaborador pedir desligamento antes deste prazo devera reembolsar
para a Cooperativa o equivalente a 40% do valor investido. A forma de
reembolso devera ser através de transferéncia ou PIX para uma das contas
centralizadas da Uniprime Ouro. Esta regra ndo se aplica aos treinamentos
ofertados ao quadro geral de colaboradores.

IX. Término do Contrato de trabalho

Ao término do contrato de trabalho devem ser devolvidos, crachas,

uniformes, chaves e equipamentos de trabalho.

3.3.2 Asssédio Moral e Sexual

Nao sera admitido nenhum tipo de assédio moral ou sexual que englobe
qualquer conduta que afete negativamente o desempenho do trabalho, que
denigra a dignidade de qualquer pessoa ou gere um ambiente de trabalho
intimidador, hostil ou ofensivo.

Sao consideradas condutas de assédio sexual atitudes como propostas

repetidas ou insinuagdes sexuais verbais, gestuais ou fisicas.

3.3.3 Cessao de Direitos Autorais e de Imagem

Instaladas cameras de circuito interno de imagem por questdes de
seguranca patrimonial, o colaborador deve estar ciente que suas imagens serao
gravadas diariamente.

O colaborador deve estar ciente de que caso participe de algum evento,
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como treinamentos, workshops e outros, sua imagem podera ser utilizada.
Tanto para as cameras de circuito interno de imagem e as gravagdes
dos eventos citados o colaborador autoriza a empresa a utilizar o teor da sua

apresentacdo e imagem registrada no periodo dos eventos e por tempo
indeterminado para fins de divulgacdo, marketing e fins legais.

3.3.4 Tecnologia da informacgao

Os sistemas de computacgao e equipamentos de comunicacao eletrdnica
sdo bens da Uniprime e sdo entregues como ferramentas para possibilitar aos
colaboradores melhor desempenho de suas tarefas. O seu uso é exclusivo para
as atividades de interesse da empresa.

O acesso a qualquer site da internet através de equipamentos da
Uniprime esta restrito as atividades necessarias ao bom desempenho
profissional. A empresa se reserva o direito de, sem aviso prévio, bloquear e
monitorar o uso da internet pelo colaborador. O uso inapropriado da internet,
incluindo visitas a sites pornograficos é estritamente proibido.

E proibida a instalacdo e remoc&o nos equipamentos da empresa de
quaisquer programas nao institucionais para os quais nao tenha a licenga de uso
correspondente.

As contas dos usuarios para acesso aos sistemas ou as redes internas
da Uniprime sdo pessoais e intransferiveis. Deste modo, as contas dos usuarios
nao podem ser compartilhadas com outras pessoas. As senhas de acesso

devem ser mantidas em sigilo e de posse apenas dos responsaveis pelas contas.

3.3.5 Seguranc¢a na Internet e Responsabilidade

A segurancga do usuario na internet esta relacionada as suas praticas on-
line. Nao fazer download de programas da web, uma vez que esses podem
conter codigos maliciosos capazes de simular sendo fonte conhecidas ou
segura.

Ao receber e-mails que pegcam confirmag¢des de senhas, informagdes
pessoais e cobrangas, arquivos anexados ou links para acessos, enviados por
desconhecidos, ndo prossiga com tais instrucgoes.

N&o é permitido a instalagédo ou utilizagdo de softwares de jogos, caso
haja fiscalizagdes o colaborador que o fizer podera ser responsabilizado
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legalmente pelas autoridades.
InUmeras sao as ameacas a que estamos expostos no uso da internet.
A seguranca é um fator de extrema importancia para o negdécio da empresa, por
isso mantemos nosso firewall a antivirus atualizados, e contamos com a
colaboragéo de todos os colaboradores para os cuidados ja mencionados. Pois
apesar de tecnologia e seguranca utilizada pela empresa, nenhuma transmissao

€ totalmente segura, nado existindo tal ferramente que proporciona total

seguranga.

3.3.6 Senhas Particulares

E proibido o compartilhamento das senhas de acesso a rede e aos
sistemas internos com os demais colaboradores, vez que a senha é pessoal e
intransferivel.

Todas as atividades efetuadas s&o registradas e associadas a senha do
usuario, de modo a responsabiliza-lo no caso de irregularidades.

O colaborador deve ter o cuidado de ndo cadastrar senhas faceis de
serem descobertas como data de nascimento, nome dos pais, numero de
matricula, nUmeros sequenciais, entre outros.

Caso se ausente do seu local de trabalho, o colaborador deve deslogar
todos os sistemas e ou desligar o equipamento evitando que outras pessoas
possam utiliza-lo em seu lugar.

Quando for necessario se conectar a outro terminal, realize a

desconexao do mesmo ao concluir a transacgao.

3.3.7 Uso de celulares e redes sociais particulares

S6 faga uso de celulares (ligagbes e/ou whatsApp) e redes sociais
particulares durante o expediente, se for de extrema importancia e necessidade,
O uso excessivo desses meios de comunicagcdo para fins particulares sao
passiveis de adverténcia verbal ou escrita, sendo que a reincidéncia nessas
situagdes sao passiveis de demissao por justa causa.

Utilizar as midias sociais de maneira responsavel. Atitudes e
manifestagcbes que venham a prejudicar outras pessoas ou a UNIPRIME
OURO, serao tratadas de acordo com as diretrizes deste Codigo e legislagao

vigente.
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3.3.8 Ambiente de Trabalho e Comportamento

Todos s&o responsaveis por um ambiente de trabalho de respeito e
ordem. A manutencgdo da limpeza e organizagao, incluido o uso adequado do
uniforme, contribuem para a higiene, a seguranca e a boa imagem da Empresa.

Prezamos por um ambiente de trabalho saudavel e harmonioso, e para
tanto contamos com um relacionamento cortés, educado, evitando brincadeiras
de duplo sentido e evitando também o uso de palavras de baixo caldo.

N&o aprovamos qualquer atitude gerada por preconceitos relacionados
araga, cor, sexo, religiao, orientagao sexual, classe social, nacionalidade, idade,
estado civil, posigao politico-partidaria ou qualquer tipo de incapacidade fisica ou
mental dirigida a qualquer pessoa, mesmo por brincadeiras ou sob a justificativa
que seja para relaxar ou descontrair.

Nao sdo permitidos atos de assédio sexual ou moral, ofensas ou
intimidacdes aos demais colaboradores, fornecedores, terceiros ou visitantes.

Todos os colaboradores devem contribuir para a criagao e preservacgao
de um ambiente saudavel, n&o contribuindo para a propagacgéo de informagdes
sem o0 justo conhecimento. As duvidas devem ser esclarecidas junto aos
gestores de cada area.

Zelar na utilizacao de veiculos da cooperativa, fazendo com que sempre
estejam limpos; nunca deixe o tanque de combustivel na reserva e qualquer
problema com o veiculo deve ser repassado para a diretoria, caso o veiculo
venha a ser autuado, o colaborador que estava de posse do veiculo no momento
da atuacgéao sera responsabilizado obrigatoriamente a arcar com 100% do valor
da multa, bem como ser indicado como condutor, responsabilizando-se pelas
sangdes impostas em decorréncia da gravidade da multa. Exceto quando a multa
ocorrer devido a algum problema com a regularizagéo do veiculo.

Preserve a ordem e a limpeza em sua mesa (ndo deixando expostos
documentos com informacgdes pessoais e restritas), nos armarios e em todos os
recintos da empresa principalmente aqueles que sdo de uso comum como
banheiros, copas, salas de reunides, acessos.

Jamais chame terceiros de querido, meu bem, benzinho.

Pratique expressdes cortesia, como “por favor”’, “obrigado” e “com
licenga”.
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3.3.9 Uso de Alcool, Drogas e Porte de Arma

A Uniprime ndo admite que seus colaboradores estejam sob efeito de
bebidas alcodlicas, drogas ou substancias que possam alterar ou causar desvio
de comportamento durante a jornada ou no ambiente de trabalho.

Em viagens, eventos e refeigcdes de negdcios, deve haver o bom senso,
respeito aos padrbes de comportamento e uso moderado de bebidas alcodlicas.

Armas de nenhuma espécie sdo permitidas em suas dependéncias,
salvo para profissionais expressamente autorizados a proteger os colaboradores

ou bens da Empresa.

3.3.10 Despesas Administrativas, Viagens, Representacdes e Treinamentos

A Uniprime Ouro espera que 0s seus colaboradores adotem uma postura
honesta e coerente quanto aos valores gastos no desempenho da sua fungao ou
atribuicao.

Somente serdo reembolsadas as despesas necessarias a realizagao dos
negocios da empresa e que cumpram Os requisitos legais para serem
apropriadas como despesas administrativas.

Os colaboradores responsaveis pela elaboracao de relatérios financeiros

deveréao fazé-los com fidedignidade e precisao.

4 SANGCOES E PENALIDADES
4.1 DA APLICACAO DE SANCOES

A transgressdo de preceitos no ambito deste Codigo constitui
infragao ética e de conduta profissional, sujeitando aos infratores as sangdes

na seguinte gradagao:

° Adverténcia.
o Suspensao.
. Demisséao.

A adverténcia tera carater pessoal e reservado.

A adverténcia e suspenséo do infrator serao objetos de registros em
ficha do dossié funcional, sendo que serdo considerados como fatores de
reducao de conceito em analises para efeito de futuras promogdes.

As penalidades previstas neste Codigo séo estabelecidas segundo o
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grau de violagdo e as circunstancias agravantes ou atenuantes do ato
praticado.
Cabe o direito de defesa ao infrator, o qual encaminhara pedido
formal a Diretoria da Cooperativa requerendo revisdo da sancido e/ou
penalidade imputada.
A aplicagao de pena prevista no presente manual ndo exime ao infrator

a responsabilidade civil e penal pelo ato praticado.

4.1.1 Adverténcia

Adverténcia - Corresponde a advertir, avisar, repreender.

Assim, tratando-se de aviso, significa a declaragcdo de alguém a
outrem, no intuito de chamar a atengao para a ocorréncia de certo fato, a fim
de que se cumpra uma exigéncia, como por exemplo, que o empregado
cumpra as clausulas previstas no contrato de trabalho, normas
administrativas ou regulamento interno da empresa.

A adverténcia pode ter sentido de repreender, hipotese em que sera
aplicada como sang¢do penal, por infragdo a regulamentos ou normas
administrativas. Tratando-se de falta de pouca gravidade, o empregador
podera repreender ou avisar o empregado que a cometeu, verbalmente ou
por escrito, recomendando-se, entretanto, que seja feita por escrito. Em
qualquer das formas, sera transcrita no livro ou ficha de registro de
empregados, pois é considerada penalidade.

Ao funcionario que receber o total de 03 (trés) adverténcias, estas

verbais ou escritas, cabera a aplicagédo de uma suspensao.

4.1.2 Suspensao

Suspensao do emprego é a medida de ordem disciplinar imposta ao
empregado, como sangéao a infragdo regulamentar ou pelo ndo cumprimento
de dever que lhe € imposto. A suspensdo importa em perda do salario e de
quaisquer outros beneficios durante o periodo da suspenséao.

Nos termos do art. 474 da CLT, a suspensao do empregado por mais de
30 (trinta) dias consecutivos importa na rescisao injusta do contrato de trabalho.
Desse modo, o empregador ndo podera suspender ou privar o empregado do
exercicio de suas funcdes por mais de 30 dias, sob pena de sofrer uma rescisao
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indireta, ou seja, tal procedimento implica falta grave do empregador,
possibilitando ao empregado o ingresso de agao trabalhista, pleiteando a
rescisdo indireta de seu contrato de trabalho, como preceitua o 483 caput da
CLT. Além de sujeitar-se ao recolhimento de multa administrativa por infringéncia
ao art. 474 CLT que estabelecea punigao de 30 (trinta) dias como limite maximo
para a suspensao de empregado.
No presente Manual o empregado podera ser suspenso, conforme o
ato faltoso que tiver cometido, em até 3 (trés) dias. Porém, a critério do
Conselho de Administragao da Cooperativa, considerando os agravantes, tal
prazo podera ser ampliado, ndo podendo, no entanto, ultrapassar a 30 (trinta)
dias.
A suspensédo do empregado acarreta perda da remuneragéo dos dias
nao trabalhados, bem como na contagem do tempo de servigo, ja que esses

dias ndo serao computados.

4.1.3 Da Demisséao

SEM JUSTA CAUSA: O ato de demissao sem justa causa, no que prevé
o presente Codigo de Etica e Conduta Profissional, significara que a
Cooperativa dispensara o funcionario dos seus servicos, mesmo que
contratado por prazo indeterminado, que pelas circunstancias nao mais tem
interesse em manter os préstimos do mesmo e sem motivo desabonador de
conduta profissional do trabalhador.

Nesta situacdo a Cooperativa podera rescindir o contrato de trabalho
mediante asseguintes condi¢des:

1) Aviso Prévio Trabalhado — € o pagamento dos 30 (trinta) dias
subsequentes ao Aviso de Dispensa mediante a prestacao de servigos por parte
do funcionarios.

2) Aviso Prévio Indenizado — é o pagamento dos 30 (trinta) dias
subsequentes ao Aviso de Dispensa sem a prestacdo de servigos naquele
periodo por parte do funcionario.

Em ambas as situagdes a Cooperativa devera efetuar o pagamento de
todos os direitos trabalhistas a que fiz jus 0 empregado tendo em vista as leis e

normas vigentes no Brasil.
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COM JUSTA CAUSA: A justa causa dar-se-a pelos motivos dispostos

no art. 482 da CLT. Ela é a penalidade maxima que se pode impor ao

trabalhador, porque além de perder seu emprego, seus direitos na rescisao

contratual serdo limitados.

O descumprimento dos comportamentos éticos (item 3.1 deste

manual) podem acaretar aplicagbes de penalidades aos colaboradores.

5 VIOLAGOES AO MANUAL DE ETICA E CONDUTA

O conhecimento das politicas e praticas expressas neste Manual de Etica
e Conduta é de inteira responsabilidade de cada colaborador, dirigentes e
conselhos.

Caso seja constatada violagdo de qualquer norma estabelecida neste
Manual serdo adotadas as medidas disciplinares cabiveis, sem o prejuizo de
outras sang¢des de ordem legal.

A iniciativa de revelar violacdes de condutas éticas sera levada em conta
no momento de se determinar a acao disciplinar adequada a ser tomada.

A omissao diante do conhecimento de possiveis violagdes por outros

colaboradores sera igualmente considerada como conduta antiética.

Historico de elaboragéo, revisdes, responsaveis, versdes e periodo.
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