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1. OBJETIVO

Estabelecer os critérios para a organizacdo dos cargos, funcbes, remuneragao,
desenvolvimento profissional e movimentacdo funcional dos funcionarios da UESCOOP,
observando os principios da transparéncia, equidade, sustentabilidade econdmico-
financeira, valorizacao profissional e aderéncia a estrutura organizacional da cooperativa.

2. ABRANGENCIA

Este Plano aplica-se exclusivamente aos empregados contratados pela UESCOOP sob o
regime da Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT) e aos estagiarios vinculados a
cooperativa.

Os membros dos 6rgaos estatutarios, incluindo Conselho de Administragdo (CONAD) e
Diretoria Executiva (DIREX), submetem-se as disposi¢cdes previstas no Estatuto Social, na
Politica de Governancga Corporativa, na Politica de Sucessao e na Politica de Remuneracao
dos Administradores, ndo estando abrangidos por este Plano.

3. PRINCIPIOS

A gestdo de cargos, fungbes e remuneracdo da UESCOOP observara os seguintes
principios:
l. Legalidade;
. Impessoalidade;
lll.  Transparéncia;
IV. Equidade;
V.  Valorizagao profissional,
VI.  Compatibilidade com a capacidade financeira da cooperativa;
VII.  Alinhamento aos objetivos estratégicos da UESCOOP;
VIIl.  Incentivo a capacitacao e ao desenvolvimento profissional;
IX.  Sustentabilidade institucional.
4. ESTRUTURA DE CARGOS E FUNGOES

A estrutura funcional da UESCOOP sera organizada em grupos ocupacionais compativeis
com sua realidade operacional, observada a segregacao adequada de fungoes.

Os cargos atualmente previstos sao:
. Auxiliar Administrativo;
I[I.  Auxiliar Financeiro;
1R Auxiliar de Relacionamento;
IV.  Auxiliar de Crédito;

V. Outros cargos que venham a ser criados mediante deliberacdo do Conselho de
Administragao.
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As atribuigdes, requisitos minimos e competéncias esperadas para cada cargo encontram-
se descritos no Anexo | deste Plano.

5. RECRUTAMENTO E SELEGCAO

O preenchimento das vagas observara critérios técnicos compativeis com as atribuicées do
cargo.

Os processos seletivos deverao considerar, entre outros aspectos:

I. Formacdo académica;
II.  Experiéncia profissional,
. Conhecimentos técnicos;
IV.  Competéncias comportamentais;
V. Aderéncia aos valores e principios cooperativistas.

A Diretoria Executiva conduzira os processos de recrutamento e selegcdo, cabendo ao
Conselho de Administracdo aprovar a contratacdo, observadas a disponibilidade
orcamentaria, a necessidade institucional e as disposicées deste Plano.

6. MOVIMENTAGCAO FUNCIONAL
A movimentacgao funcional podera ocorrer mediante:

l. Promocao;
II. Reclassificagao de cargo;
lll.  Alteracao de funcao;
IV. Designacao para atividades especificas.

A promocgao nao constitui direito automatico do empregado e dependera cumulativamente
de:

a) Desempenho satisfatorio;

b) Capacitacdo compativel com a funcao;

c) Necessidade organizacional;

d) Disponibilidade financeira da cooperativa;
e) Aprovacao da Diretoria Executiva.

As movimentagdes funcionais deverdo ser formalmente registradas e submetidas ao
conhecimento do Conselho de Administracdo na primeira reunido subsequente a sua
efetivacao.

As promocgoes, reclassificagdes de cargo e alteragdes que impliquem impacto remuneratério
dependerao de aprovacgao do Conselho de Administracdo, mediante proposta fundamentada
da Diretoria Executiva.

7. CAPACITAGCAO E DESENVOLVIMENTO

A UESCOORP incentivara o aperfeicoamento continuo de seus empregados mediante agdes
de capacitacao, treinamento e desenvolvimento profissional.
5



P

A
\_iﬂ//

UESCOOP

COOPERATIVA DE CREDITO DE SERVIDORES DA UESC Ltda. — UESCOOP

Poderao ser considerados para fins de desenvolvimento funcional:

I.  Cursos de capacitacao;

II.  Treinamentos internos;

lll.  Certificagdes profissionais;

IV. Participacao em eventos técnicos;

V. Programas de educacao cooperativista.
A participagdo em programas de capacitacdo ndo gera direito automatico a promogéao ou
reajuste salarial.
8. REMUNERACAO

A remuneracio dos empregados observara:

I.  Alegislacio trabalhista vigente;
II. A capacidade econdbmico-financeira da cooperativa;
lll. A complexidade das atribuicbes desempenhadas;
IV.  Aresponsabilidade do cargo;
V.  As condi¢bes praticadas pelo mercado para fungdes equivalentes.

A estrutura remuneratéria podera ser organizada em faixas salariais definidas pela Diretoria
Executiva e homologadas pelo Conselho de Administracao.

Os reajustes salariais poderao ocorrer em razao de:
I. Alteracdes da legislacdo trabalhista ou previdenciaria aplicavel,
Il.  Reestruturacao organizacional,
. Promocgao funcional,
IV. Revisdo administrativa aprovada pelo Conselho de Administragao.

Nenhum reajuste salarial tera carater automatico ou obrigatério além daqueles previstos em
lei.

9. ESTAGIOS

A UESCOOP podera manter programa de estagio destinado ao desenvolvimento académico
e profissional de estudantes regularmente matriculados em instituicbes de ensino
reconhecidas.

Os estagios observarao a legislacao especifica vigente e ndo gerarao vinculo empregaticio
quando atendidos os requisitos legais.

As atividades dos estagiarios deverao possuir carater educativo e compatibilidade com sua
formacao académica.

A UESCOOP podera celebrar convénios e instrumentos de cooperagdo com instituicbes de
ensino para viabilizar programas de estagio, contribuindo para a formagcdo académica,
profissional e cidada dos estudantes.
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No ambito de sua responsabilidade social e compromisso com a educagao cooperativista, a
UESCOOP podera atuar como campo de estagio para estudantes vinculados a
Universidade Estadual de Santa Cruz (UESC) e a outras instituicbes de ensino, observadas
as normas aplicaveis e os instrumentos de cooperacao firmados entre as partes.

10. RESPONSABILIDADES
Compete ao Conselho de Administracao:

I.  Aprovar este Plano e suas alteragdes;
IIl.  Supervisionar sua aplicacao;
lll.  Deliberar sobre casos omissos ou situacdes excepcionais.

Compete a Diretoria Executiva:

I.  Administrar este Plano;
.  Propor alteracoes;
1R Analisar movimentacgdes funcionais;
IV.  Acompanhar o desenvolvimento dos empregados;
V.  Manter os registros funcionais atualizados.
11. DISPOSIGOES FINAIS

Os cargos e funcdes previstos neste Plano poderdo ser alterados, ampliados, fundidos ou
extintos em raz&o da evolugio organizacional da cooperativa, observadas as normas legais
aplicaveis.

A existéncia deste Plano nao gera direito adquirido a promocéao, progressao funcional ou
reajuste salarial.

Os casos omissos serao deliberados pelo Conselho de Administragdo da UESCOOP.
12. ANEXOS

Integram o presente Plano de Cargos, Fungdes e Remuneragdao dos Empregados os
seguintes anexos:

e Anexo | — Quadro de Cargos e Competéncias.
e Anexo Il — Critérios de Avaliacdo de Desempenho.
¢ Anexo lll — Diretrizes para Capacitacdo e Desenvolvimento.

Os anexos deste Plano e deverao ser observados por todos os responsaveis pela fungao de
conformidade.

As atualizacées dos anexos deverao observar as disposicdes de aprovacao previstas neste
Plano.

13. CONTROLE DE ATUALIZAGOES

Criacao: 07/07/2026 — Politica aprovada pelo Conselho de Administragdo, conforme Ata n°
07/2026.
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Este Plano de Cargos, Funcdes e Remuneracdo dos Empregados da UESCOOP entra em
vigor nesta data.

Conselho de Administracao (CONAD)

Luiz Henrique Farias dos Santos - Presidente
Cintya Santos Nobre - Vice-Presidente
Antonio Conceigao Moura - Conselheiro
Eliane Silva Farias - Conselheira

Thiago Farias Andrade - Conselheiro
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ANEXO |
QUADRO DE CARGOS, REQUISITOS E COMPETENCIAS.
1. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Objetivo do Cargo

Auxiliar nas atividades administrativas, operacionais e de atendimento, contribuindo para o
adequado funcionamento da cooperativa e para a qualidade do relacionamento com os
cooperados.

Requisitos Minimos

I.  Ensino médio completo;
Il Conhecimento basico de informatica;
lll.  Capacidade de comunicacao e atendimento ao publico.

Principais Atribuicoes

a) Atender cooperados presencialmente e por meios eletrénicos;
b) Organizar documentos e arquivos;

c) Auxiliar nos processos administrativos;

d) Emitir relatérios e documentos operacionais;

e) Apoiar as atividades institucionais da cooperativa;

f) Executar outras atividades correlatas.

Competéncias Esperadas

I.  Organizacao;

II.  Responsabilidade;
lll.  Comunicacgao;
IV. Cooperacgao;

V.  Etica profissional.

2. AUXILIAR FINANCEIRO
Objetivo do Cargo

Auxiliar nas atividades financeiras, contribuindo para o controle operacional e para a
organizacgao financeira da cooperativa.

Requisitos Minimos

l. Ensino médio completo;
.  Conhecimento em rotinas financeiras;
lll.  Conhecimento em planilhas eletrénicas.

Principais Atribuicoes

a) Auxiliar nos controles financeiros;

b) Apoiar a elaboracao de relatérios gerenciais;

c) Organizar documentos financeiros;

d) Auxiliar no acompanhamento de pagamentos e recebimentos;
e) Apoiar a execucao dos controles internos;

f) Executar outras atividades correlatas.

10
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Competéncias Esperadas

I.  Organizagéo;

II.  Atencgao aos detalhes;
lll.  Sigilo profissional,
IV.  Raciocinio l6gico;

V.  Comprometimento.

3. AUXILIAR DE RELACIONAMENTO
Objetivo do Cargo

Auxiliar no fortalecimento do relacionamento com cooperados, na expansdo do quadro
social e no apoio as acdes institucionais da cooperativa.

Requisitos Minimos

I.  Ensino médio completo;
. Facilidade de comunicacgao;
lll.  Conhecimento basico de ferramentas digitais.

Principais Atribuicoes

a) Apoiar campanhas de adesao;

b) Manter relacionamento com cooperados;
c) Apoiar acdes de educacao cooperativista;
d) Organizar eventos institucionais;

e) Auxiliar na comunicagao institucional,

f) Executar outras atividades correlatas.

Competéncias Esperadas
I.  Comunicacao;
Il Proatividade;
I"l. Relacionamento interpessoal;

IV.  Cooperacao;
V. Foco no cooperado.

4. AUXILIAR DE CREDITO
Objetivo do Cargo

Auxiliar as atividades relacionadas as operacdes de crédito, observando os normativos
internos e a legislagao aplicavel.

Requisitos Minimos

l. Ensino médio completo;
II.  Conhecimento basico de operacgdes financeiras;
lll.  Conhecimento em analise documental.

Principais Atribuicoes

a) Recepcionar solicitagées de crédito;

b) Organizar documentacao dos processos;
¢) Auxiliar analises preliminares;

d) Emitir documentos operacionais;

11
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e) Apoiar o acompanhamento das operagoes;
f) Executar outras atividades correlatas.

Competéncias Esperadas

I.  Organizagéo;

II.  Atencgao aos detalhes;
1"l. Responsabilidade;
IV.  Sigilo profissional,

V. Capacidade analitica.

5. ESTAGIARIOS
Objetivo

Complementar a formacao académica mediante atividades praticas compativeis com a area
de formacao.

Requisitos

I.  Matricula regular em instituicdo de ensino;
II.  Celebracdo de termo de compromisso de estagio;
lll.  Atendimento aos requisitos legais vigentes.

Competéncias Esperadas

I. Interesse em aprendizagem,;
II.  Responsabilidade;

lll.  Organizacao;

IV. Cooperagao;

V. Etica.

12
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ANEXO I
CRITERIOS DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO
1. OBJETIVO

Estabelecer critérios objetivos para avaliagcdo periddica do desempenho funcional dos
empregados da UESCOOP.

2. PERIODICIDADE

A avaliacdo podera ser realizada a cada quinquénio ou sempre que necessario, por decisao
da Diretoria Executiva.

3. CRITERIOS DE AVALIAGAO

Os empregados poderao ser avaliados considerando os seguintes fatores:

I.  Qualidade do trabalho;

[I.  Cumprimento de prazos;
lll.  Organizagao;
V. Relacionamento interpessoal;
V. Atendimento aos cooperados;

VI.  Compromisso com normas internas;
VII.  Cooperagao com a equipe;
VIIl.  Participacdo em capacitagoes;

IX.  Responsabilidade e iniciativa;
X.  Conduta ética.

4. ESCALA DE AVALIACAO
Pontuacéo:

1. Insatisfatorio;
2. Necessita melhoria;
3. Adequado;
4. Bom;

5. Excelente.

5. RESULTADO
A avaliacdo de desempenho podera subsidiar:

I.  Acbes de capacitagao;
Il Redistribuicdo de atividades;
1R Reconhecimento profissional;
V. Movimentacao funcional;
V.  Aperfeicoamento dos processos internos.

A avaliacdo ndo gera direito automatico a promocao, reajuste salarial ou progressao
funcional.

13
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ANEXO Il
DIRETRIZES DE CAPACITAGAO E DESENVOLVIMENTO
1. OBJETIVO

Promover o desenvolvimento continuo dos empregados da UESCOOP, fortalecendo
competéncias técnicas, gerenciais e comportamentais.

2. PRIORIDADES DE CAPACITACAO
Poderéo ser priorizados treinamentos relacionados a:

I.  Cooperativismo de crédito;
II.  Atendimento e relacionamento com cooperados;
lll.  Operagdes de credito;
V. Gestao de riscos;
V.  Controles internos;
VI. Conformidade;
VII.  Prevencgao a lavagem de dinheiro e ao financiamento do terrorismo;
VIIl.  Protecado de dados pessoais;
IX.  Educacao financeira;
X.  Governanca cooperativa.

3. FORMAS DE CAPACITACAO
A capacitacao podera ocorrer por meio de:

I.  Cursos presenciais;
Il Cursos a distancia;
lll.  Treinamentos internos;
V. Palestras;
V. Seminarios;
VI. Congressos;
VII.  Certificagbes profissionais.

4. REGISTROS

Os certificados e comprovantes de participacdo deverdo ser mantidos em registro funcional
préprio.

5. INCENTIVO AO DESENVOLVIMENTO

A participacdo em acgdes de capacitagdo sera considerada como elemento positivo na
avaliacdo de desempenho e no desenvolvimento profissional dos empregados.

6. LIMITAGCAO

A participacdo em cursos ou treinamentos nao gera direito automatico a promocéo,
reclassificacdo funcional ou reajuste salarial.
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