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1. Introducéo

O conselho de administracdo da COOFAB — Cooperativa de Economia e Crédito
Mutuo dos Empregados da Fundacdo Arthur Bernardes, no uso e suas atribuicdes, institui o
presente Manual de Controle Interno.

O objetivo deste manual é estabelecer diretrizes e procedimentos para compor o
sistema de controle interno da instituicdo, voltado para as atividades desenvolvidas, sistemas
de informacGes financeiras, operacionais e gerenciais e 0 cumprimento das normas legais e
regulamentares aplicaveis. Dessa forma, as diretrizes estabelecidas foram com base em
estudos de governanca, sempre resguardando a natureza, complexidade e risco das operacoes
da cooperativa, visto que o porte e o enquadramento da COOFAB difere de grande para das
instituicBes financeiras do mercado.

Para elaboracdo de tal manual, observou-se as legislacGes que regem as cooperativas,
as instituigOes financeiras e tomou como base a Resolugdo n° 2.554/1998 do Banco Central do
Brasil, que dispde sobre a implantacéo e implementacéo de sistema de controles internos.

2. A COOFAB
2.1.  Histérico
A COOFARB foi constituida, de forma legal, no dia 01 de maio de 1998 com o objetivo
de atender os funcionarios da FUNARBE - Fundacdo Arthur Bernardes. Atualmente seu
quadro social engloba também os funcionarios da FACEV - Fundacdo Artistica, Cultural e de
Educacao para a Cidadania de Vicosa e da UFV - Universidade Federal de Vicosa, desde que
prestem servigos continuos a FUNARBE ou FACEV. Segue abaixo uma breve linha que

mostra a evolug&o historica da instituicdo:

1998

Em outubro se inicia o Em maio ¢é realizada a Alteragdo estatuaria passou
movimento para criagdo da assembleia de constituigdo, a permitir a admissdo de
cooperativa, e no més com a presenga de 95 funcionarios  ligados a
seguinte  comega  seu associados, e ap0s aprovagio FACEV, com vistas a
funcionamento, ainda sem do BANCO CENTRAL, tem manter os associados que
registro, com adesdo de 88 seu registro realizado em estavam migrando de uma
funcionarios da agosto do mesmo ano. fundacdo para outra.

FUNARBE.



2.2. Misséo
“Prestar servicos de assisténcia financeira aos associados, através da economia

sistemadtica e o uso adequado do crédito, dentro das normas legais.”

2.3. Visdo
“Se reconhecida pela comunidade onde atua, por sua exceléncia no atendimento, com

sustentabilidade, satisfazendo sempre as necessidades dos associados.

2.4.  Organograma funcional

ASSEMBLEIA GERAL
Orgédo méximo de decisdo
da COOFAB. Os associados

tém a oportunidade de

. ASSEMBLEIA GERAL -
tomar as decisdes de
interesses da sociedade. ASSOCIADOS

CONSELHO
AUDITORIAS
CONSELHO FISCAL - FISCAL

Compete a esse érgdo
exercer a fiscalizagédo
assidua e minuciosa das

ESTRUTURA FUNCIONAL

DIRETOR DIRETOR DIRETOR DIRETOR

' ADMINISTRATIVO]  FINANCEIRO
operagdes da cooperativa, PRESIDENTE SECRETARIO

bem como examinar livros e

documentos.
CONSELHO DE

ADMINISTRAGAO

DIRETORIA - CONSELHO DE
ADMINISTRACAO

Tém a funcgéo, d‘en’rre GESTOR
outras, de gerir a
cooperativa, e participar

ativamente das suas CONTABILIDADE
operagdes, atos e servigos, (Terceirizada)

bem como estabelecer
regras e normas para seu

funcionamento.

Assembleia Geral Ordinaria: Orgdo méaximo de decisdo da COOFAB, onde os associados
tém a oportunidade de tomar as decisGes de interesses da sociedade.

Conselho Fiscal: Formado por 6 (seis) membros, 3 (trés) efetivos e 3 (trés) suplentes eleitos
pela assembleia, compete a esse Orgdo exercer a fiscalizacdo assidua e minuciosa das
operacOes da cooperativa, bem como examinar livros e documentos.

Conselho de Administracdo/Diretoria Executiva: Os associados eleitos para esse 6rgdo tém
a funcéo, dentre outras, de gerir a cooperativa como um todo, participando ativamente das

suas operagdes, atos e servigos, bem como estabelecer regras e normas para Seu



funcionamento, observando os dispositivos legais e as decisfes da assembleia. Atualmente,
séo eleitos 10 (dez) membros para o Conselho de Administracédo, sendo que desses, 4 (quatro)
compordo a Diretoria Executiva (Presidente, Secretario, Administrativo e Financeiro).

Gestor: O gestor responde pelo desenvolvimento dos negdcios, pelo atendimento aos
requisitos de seguranca e pela organizagdo do quadro social. Além disso, o gestor deve avaliar
0 desempenho dos servicos ofertados e os resultados socioeconémicos dos mesmos e assim
buscar informacdes Uteis para a tomada de decisdes gerenciais.

Contador: Servico terceirizado para atuar com a area financeira, econémica e patrimonial da

Cooperativa.

2.5.  Enquadramento
A COOFAB ¢é uma instituicdo cooperativa sem fins lucrativos pautada pelos preceitos
do cooperativismo, gerida de forma democrética e participativa pelos socios, que tem na
assembleia geral sua instdncia maxima. Dentre outros aspectos, a cooperativa visa prestar
assisténcia financeira, social e educativa. Além dos principios e doutrinas que balizam o
movimento cooperativo, alguns enquadramentos legais ajudam a entender a tipologia da
COOFAB:
= Singular: sdo as cooperativas constituidas pelo nimero minimo de 20 (vinte) pessoas
fisicas, sendo excepcionalmente permitida a admissdo de pessoas juridicas que tenham
por objeto as mesmas ou correlatas atividades econémicas das pessoas fisicas ou,
ainda, aquelas sem fins lucrativos. (Art. 6°, Lei 5.764/1971).
» Crédito matuo: Diz respeito as condigdes para admissao de associados. Neste caso, a
COOFAB é formada profissionais e trabalhadores dedicados a uma ou mais profissdes
e atividades definidas no estatuto.
= Capital e empréstimo: As cooperativas sdo classificadas conforme o nivel de risco

das suas operacdes. (Resolucéo n° 4.434/2015).

2.6. Peculiaridades
Por se tratar de uma cooperativa de economia e crédito matuo, de pequeno porte, que
possui a maior parte da sua carteira de crédito consignada, a Coofab possui um historico de

inadimpléncia muito abaixo do que se encontra no mercado financeiro.



2.7. Gestao atual

De acordo com o estatuto da cooperativa, a gestdo da cooperativa € composta por um
conselho de administracdo formada por 10 membros, sendo 4 diretores executivos, 4
conselheiros efetivos e 2 suplentes. A gestdo atual eleita na assembleia geral de 2018 tem

mandato até a posse dos eleitos na assembleia de 2022, e é formada pelos seguintes

associados:
CONSELHO DE ADMINISTAQAO —2018/2022
Diretoria executiva Conselheiro efetivos Conselheiros suplentes
Presidente - Ivanir Loiola Carneiro Damaris Nara Pires Silva Raquel Alves de S. Lopes
Secretario - Jefferson Soares Carvalho  Wanda E. R. Silva Garcia Sérgio Roberto Pinheiro
Administrativo - Alisson dos Santos Everton da Silva Correa

Financeiro - Angélica C. L. Cassimiro  Liesse Evangelista da Costa

2.8. Produtos e Servicos

= Empréstimo pessoal consignado: Taxas mais atrativas bem abaixo do que as
praticadas no mercado, bom prazo de pagamento, pouca burocracia e andlise
diferenciada por levar em conta a situacao do funcionario. Taxas de juros especifica de
acordo com a modalidade do empréstimo.

= Adiantamento do 13° salario: Uma modalidade muito utilizada, permite que 0s
funcionarios adiante tanto a primeira quanto a segunda parcela do décimo terceiro.

» Material Escolar/IPVA: Essa modalidade fica disponivel nos meses de janeiro a
marco, periodo em que os associados demandam pequenos valores para pagamento de
documentos de automdveis e compra de itens escolares.

» Remuneracdo do capital: O esforco empreendido pelos cooperados é compensado
pela remuneracdo do capital, que além de capital de giro, possui rendimentos

superiores ao da poupanca.

2.9. A Resolugdo n° 2.554/1998

Conforme ja mencionado, tal resolucdo dispde sobre a implantacdo e implementacéo
de sistema de controles internos voltados para as atividades desenvolvidas, seus sistemas de
informacdes financeiras, operacionais e gerenciais e o cumprimento das normas legais e
regulamentares aplicaveis.

Nesse sentido, os controles internos devem ser efetivos e consistentes com a natureza,

complexidade e risco das operagdes realizadas pela cooperativa. Além disso, devem ser



periodicamente revisados e atualizados, de forma a que sejam a eles incorporadas, medidas
relacionadas a novos riscos ou riscos ndo abordados anteriormente.

Assim, compete a diretoria da cooperativa, a implantacdo e a implementacdo de uma
estrutura de controles internos efetiva mediante a definicdo de atividades de controle para
todos os niveis de negdcios da instituicdo; o estabelecimento dos objetivos e procedimentos
pertinentes aos mesmos; verificagdo sistematica da adocdo e do cumprimento dos
procedimentos definidos.

As disposicdes contidas no presente manual devem ser acessiveis aos colaboradores,
diretores e conselheiros de forma a assegurar que todos conhegam sua fungao no processo e as
responsabilidades atribuidas aos diversos niveis da organizagdo. Dessa forma é importante:
devem prever:

= A definicdo de responsabilidades dentro da instituicéo;

= A segregacdo das atividades atribuidas aos integrantes da instituicdo, de forma que
seja evitado o conflito de interesse, bem como 0s meios de minimizar e monitorar
adequadamente areas identificadas como de potencial conflito da espécie;

= Meios de identificar e avaliar fatores internos e externos que possam afetar
adversamente a realizagdo dos objetivos da instituicao;

= A existéncia de canais de comunicagdo que assegurem aos funcionarios, segundo o
correspondente nivel de atuacdo, 0 acesso a confidveis, tempestivas e compreensiveis
informac@es consideradas relevantes para suas tarefas e responsabilidades;

= A continua avaliacdo dos diversos riscos associados as atividades da instituicao;

= O acompanhamento sistematico das atividades desenvolvidas, de forma a que se possa
avaliar se 0s objetivos da instituicdo estdo sendo alcancadas, se os limites

estabelecidos e as leis e regulamentos aplicaveis estdo sendo cumpridos, bem como a

assegurar que quaisquer desvios possam ser prontamente corrigidos;

= A existéncia de testes periodicos de seguranca para os sistemas de informacdes, em

especial para os mantidos e meio eletronicos.

O responsavel pela execugdo dos controles internos deve reportar-se diretamente ao
conselho de administragdo. O acompanhamento sistematico das atividades relacionadas com o
sistema de controles internos deve ser objeto de relatorios, no minimo semestrais, contendo:

= As conclusdes dos exames efetuados;
= As recomendagfes a respeito de eventuais deficiéncias, com o estabelecimento de

cronograma de saneamento das mesmas, quando for o caso;



= A manifestagdo dos responsaveis pelas correspondentes areas a respeito das
deficiéncias encontradas em verificagOes anteriores e das medidas efetivamente adotadas para
sana-las.

As conclusdes, recomendacdes e manifestacdes referidas devem ser submetidas ao
conselho de administracdo, a auditoria externa da instituicdo e permanecer & disposi¢cdo do
Banco Central do Brasil pelo prazo de 5 (cinco) anos.

A diretoria da instituicdo é responsavel pela promocéo de elevados padrdes €ticos e de
integridade e de uma cultura organizacional que demonstre e enfatiza, a todos os funcionarios
a importancia dos controles internos e o papal de cada um no processo. A auditoria externa da
instituicdo deve fazer mencdo especifica, em seus pareceres, & observancia do cronograma

estabelecido para a implantacdo do sistema.

3. Objetivo

O objetivo principal deste manual é tracar diretrizes que guiem as atividades de
controles internos, por meio da identificacdo, monitoramento, avaliacdo, e controle de
possiveis perdas resultantes de falha ou ineficiéncia de pessoas, sistemas, processos internos
ou eventos externos. Visa também identificar cada risco que envolve o mercado financeiro e a
atividade da cooperativa e, assim, estabelecer métodos para avaliagdo dos riscos existentes e
futuros.

O manual estabelece padrbes para que todos 0s envolvidos no processo possam
receber as informacg6es adequadas para o cumprimento de suas funcées, bem como reforcar a

promocao da ética, integridade e cultura organizacional.

4. ldentificacdo dos riscos
Para a gestdo eficaz dos riscos, o processo de identificacdo e avaliacdo deve ser
adequado a natureza, a complexidade e aos riscos das atividades desenvolvidas. Dessa forma,
este manual contempla: o risco de crédito, de mercado, de liquidez, operacional, legal e o de
imagem. Cada risco identificados abaixo representam ameacgas &s areas especificas das

cooperativas.

4.1. Risco de crédito
4.1.1. Conceito
E a possibilidade de ocorréncia de perdas associadas ao ndo cumprimento pelo

tomador ou contraparte de suas respectivas obrigacdes financeiras nos termos pactuados, a
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desvalorizacdo de contrato de crédito decorrente da deterioragdo na classificagdo de risco do
tomador, & reducdo de ganhos ou remuneracfes, as vantagens concedidas na renegociacao e
aos custos de recuperacdo. (Resolugédo n° 4.457/2017).

E importante ressaltar que toda e qualquer operacdes de crédito oferece risco, visto
que as condigdes ora acordadas podem ndo ser cumpridas, levando a inadimpléncia e

consequentemente a perdas.

4.1.2. Exemplo
De forma bem simplista, podemos tomar como exemplo de risco de crédito: Se a
cooperativa concede um empréstimo a um associado e 0 mesmo ndo honra com o estabelecido

em contrato.

4.1.3. Gerenciamento

As solicitacfes de crédito apresentadas deverdo ter seus riscos avaliados de acordo
com procedimentos internos estabelecidos para cada modalidade. Todas as informacdes
necessarias sdo repassadas ao comité de crédito/diretoria. As avaliacbes envolvem uma
andlise técnica da capacidade do cooperado em honrar 0s compromissos, das garantias
apresentadas, da sua situacdao junto a empresa ao qual tem vinculo e outros aspetos que o
comité julgar importante.

Dessa forma, para o devido gerenciamento se faze necessario adotar politicas e
estratégias do risco de crédito claramente documentadas; que estabelecam limites
operacionais, mecanismos de mitigacdo de risco e procedimentos destinados a manter a
exposicdo ao risco de crédito em niveis considerados aceitaveis pela administracdo da
instituicdo. Devem ser aprovadas e revisadas, no minimo anualmente, pela diretoria da
instituicdo a fim de determinar sua compatibilidade com os objetivos da institui¢cdo e com as
condicdes de mercado. A documentacdo relativa a implementacdo da estrutura de
gerenciamento de risco de crédito e as politicas e estratégias adotadas deve ser mantida na

instituicdo a disposi¢do do Banco Central do Brasil.

4.2. Risco de mercado
4.2.1. Conceito
E a possibilidade de ocorréncia de perdas resultantes da flutuagdo nos valores de
mercado de posi¢cdes detidas por uma instituicdo financeira. (Resolugdo n° 4.557, de
23/02/2017).
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4.2.2. Exemplo
Os exemplos mais basicos que levam ao risco de mercado sdo: taxa de juros, cambio,
preco de commaodities, bolsa de valores e dentre outros. Ou seja, em outras palavras, esse risco
esta atrelado a vulnerabilidade da cooperativa frente a essas mudancas, que podem acarretar

no descasamento de moedas, prazos e taxas.

4.2.3. Gerenciamento

Por se tratar de uma cooperativa de pequeno porte e com operacOes de baixa
complexidade, a COOFAB ndo possui risco relevante decorrente de variagdo cambial, das
taxas de juros, dos precos de acbGes e dos precos de commodities. Nesse sentido, o
gerenciamento deste risco acontece por meio do controle e acompanhamento das volatilidades
e correlagbes que venham impactar a dindmica da cooperativa. Entende-se que € importante,
entdo, garantir que a instituicdo esteja adequadamente capitalizada, segura e que tenha pleno
conhecimento das vantagens e desvantagens em termos de retorno e risco.

E interessante ainda que as politicas e estratégias adotadas para o gerenciamento do
risco de mercado sejam aprovadas, documentadas e revisadas, bem como estabelecam limites
operacionais e procedimentos destinados a manter a exposi¢do ao risco de mercado em niveis

considerados aceitaveis pela instituicao.

4.3. Risco de liquidez
4.3.1. Conceito

E a possibilidade de a instituicio nio ser capaz de honrar eficientemente suas
obrigacGes esperadas e inesperadas, correntes e futuras, incluindo as decorrentes de
vinculacdo de garantias, sem afetar suas operacdes diarias e sem incorrer em perdas
significativas. E ainda, a possibilidade de a instituicio ndo conseguir negociar a preco de
mercado uma posic¢do, devido ao seu tamanho elevado em relagdo ao volume normalmente
transacionado ou em razéo de alguma descontinuidade no mercado. (Resolugdo n® 4.557, de
23/02/2017).

4.3.2. Exemplo
Pode assumir a forma de risco de liquidez de mercado, quando existe a possibilidade
de incapacidade de realizacdo de uma transacdo, como por exemplo a dificuldade de vender

um determinado ativo. Pode considerar também o risco de liquidez de fluxo de caixa, pela
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possibilidade de falta de recursos para honrar compromissos assumidos em fungdo do
descasamento entre ativos e passivos; pagamento e recebimento; captacdes e aplicacdes.
Como exemplo podemos citar uma situacdo em que a cooperativa necessite de saidas de

caixas repentinas e inesperadas, comprometendo sua capacidade de pagamentos.

4.3.3. Gerenciamento

A COOFAB sempre optou pelo crédito consignado, com vistas a assegurar-se com
ativos de boa liquidez uma vez que é garantido pelo desconto em folha de pagamento dos
cooperados. Outra estratégia é adotar limites de caixa minimo que dé suporte para
manutencdo das atividades normais, que sem sua grande maioria sdo empréstimos de valores
baixos, se atentando sempre para eventuais ocorréncias de desequilibrio monetario.

Sendo assim a estrutura de gerenciamento é compativel com a natureza e baixa
complexidade das operagdes da cooperativa, por meio do equilibrio entre as entradas de
recursos com os prazos de saidas, com a supervisao continua da diretoria.

Apesar da estrutura enxuta da cooperativa, 0 gerenciamento e acompanhamento deste
risco se torna de fundamental importancia, visto que fatores inesperados podem ocorrer e
comprometer as atividades da organizagdo. Assim, estabeleceu-se algumas medidas de
monitoramento e mitigacéo:

= Elaborar analises econdmico-financeiras que permitam avaliar o impacto dos
diferentes cendrios na condicdo de liquidez de seus fluxos de caixa, levando em consideracéo,
inclusive fatores internos e externos a instituicao;

= Elaborar relatérios que permitam o monitoramento dos riscos de liquidez assumidos;

= Realizar periodicamente testes de avaliacdo dos sistemas de controles implantados,
incluindo testes de estresse de aderéncia e quaisquer outros que permitam a identificacdo de
problemas que, de alguma forma, possam comprometer o equilibrio econdmico-financeiro da
instituicao;

» Promover a imediata disseminacdo das informacdes e analises empreendidas sobre o
risco de liquidez detectado aos diversos setores diretivos e gerenciais da instituicdo, bem
como das conclusdes e providéncias adotadas; estabelecer plano de contingéncia contendo

estratégias de administracao de situacdes de crise de liquidez.
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4.4. Risco operacional
4.4.1. Conceito
E a possibilidade da ocorréncia de perdas resultantes de eventos externos ou de falha,
deficiéncia ou inadequacgédo de processos internos, pessoas ou sistemas. (Resolucdo n° 4.557,
de 23/02/2017).

4.4.2. Exemplo

O risco operacional é caracterizado pela dificil mensuracdo, o que pode provocar
prejuizos financeiros e de imagem a cooperativa, e pode acontecer por coisas simples como a
digitacdo incorreta até por coisas mais complexas como a ma interpretacdo das politicas e
normas internas e externas. Outros exemplos classicos, como fraudes internas e externas;
demandas trabalhistas e inseguranca do local de trabalho, praticas inadequadas relativas ao
cooperado, produtos e servicos; danos a ativos e fisicos proprios ou em uso pela instituicao;
aqueles que acarretem a interrupcdo das atividades da instituicdo; falhas em sistemas de
tecnologia da informacéo; falhas na execucdo, cumprimento de prazos e gerenciamento das

atividades na instituicéo.

4.4.3. Gerenciamento
O gerenciamento deste risco perpassa por boas praticas de gestdo e governanca

corporativa, tanto nos niveis estratégicos, quanto operacionais. Algumas atividades podem
contribuir para 0 monitoramento, identificacdo, avaliacdo e controle dos riscos, quais sejam:

= Mapeamento de processos onde séo realizados levantamento das atividades de todas as
areas demandantes da cooperativa. Por mais que a COOFAB tenha uma estrutura reduzida,
sem definicdes especificas de setores, 0 mapeamento auxilia na operacéo das atividades e na
identificacdo de possiveis gargalos, otimizando assim o tempo de trabalho e evitando o
retrabalho.

= Elaboracdo dos fluxogramas com todo o escopo dos processos;

= Elaboracdo dos manuais definindo todos os objetivos, processos, regras gerais,
responsabilidades das &reas envolvidas e condi¢des de cada produto ou procedimento;

= Documentar e armazenar informacgdes referentes a perdas associadas ao risco
operacional;

= Elaborar, no minimo anualmente, relatérios que permitam identificar e corrigir
deficiéncias do gerenciamento do risco. Submeté-los & diretoria que por sua vez devem

manifestar-se acerca das acfes a serem implementadas para correcdo das deficiéncias
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apontadas. As eventuais deficiéncias, que possam vir ter impactos relevantes nas
demonstragfes contébeis ou nas operagcBes da instituicdo, devem compor relatérios de
avaliacdo de qualidade e adequacéo do sistema de controles internos;

= Realizar, no minimo anualmente, teste de avaliacdo do sistema de controles de riscos
implantado;

» Elaboracdo e comunicacdo da politica de gerenciamento de risco ao pessoal da
instituicdo, estabelecendo papeis e responsabilidades, inclusive dos terceirizados;

= Implantacdo de um plano de contingéncia;

= A politica de gerenciamento do risco deve ser aprovada e revisada, no minimo
anualmente, pela diretoria. Evidenciar, por meio de relatdrios de acesso publico, a estrutura do
gerenciamento do risco, no minimo anualmente. Deve constar a responsabilidade da diretoria

ou do conselho administrativo pelas informacdes do relatorio;

4.5. Risco legal

4.5.1. Conceito

Assim como o risco operacional, o risco legal esta associado a inadequacdo ou
deficiéncia em contratos firmados pela instituicdo, as san¢des em razdo de descumprimento de
dispositivos legais e as indeniza¢bes por danos a terceiros decorrentes das atividades
desenvolvidas pela instituicdo. (Resolugédo n° 4.557, de 23/02/2017).

O risco legal pode ser definido também como uma medida numérica da incerteza dos
retornos de uma instituicdo casa seus ndo possam ser legalmente amparados por falta de
representatividade por parte de um negociador, por documentacéo insuficiente, insolvéncia ou
ilegalidade. Decorre do potencial questionamento juridico ou sentengas contrarias ou adversas
que afetem negativamente 0s processos operacionais e/ou a organizacdo da instituicao.

As principais subéreas do risco legal sdo:

= Risco de Legislacdo: pode ser definido como o risco de perdas decorrentes de san¢des
por reguladores e indenizagdes por danos a terceiros por violacdo da legislacdo vigente.

» Risco Tributario: pode ser definido como o risco de perdas devido & criacdo ou nova
interpretagdo da incidéncia de tributos.

» Risco de Contrato: Este pode ser definido como o risco de perdas decorrentes de
julgamentos desfavoraveis por contratos omissos, mal redigidos ou sem o devido amparo

legal.
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4.5.2. Exemplo

Através dos riscos de contrato, tributdrio e de legislacdo, varios exemplos que
permeiam uma cooperativa de crédito podem ser citados, tais como: multas por nao
cumprimento de alguma exigibilidade; indenizacbes pagas a diversos atores por ndo

cumprimento da legislagéo; e a criacdo de novos impostos sobre ativos e/ou produtos.

4.5.3. Gerenciamento
O gerenciamento do risco legal pode ser efetuado entendendo o mesmo como
componente do risco operacional. Apesar disso, em termos préaticos, € importante algumas
medidas basicas que diferencie as a¢des sobre a existéncia destes riscos, tais como as citadas
por Blake Dawson Waldron Lawyers (2005, p.3) e adaptados por Zeno (2007, p.42):
o _ Regular, sistematica e independente; e estimacéo do risco
Avaliacéo do risco legal ) o
legal e de seu impacto na organiza¢do como um todo.
5 _ Gerentes tém pleno conhecimento dos riscos legais mais
Educacéo e treinamento _ 5
importantes e de formas de prevencao.
Gestdo da rotina diaria e de Medidas de prevencdo melhoram a gestdo; e planos de
incidentes acao para casos de crise.
Evidéncias de melhoria continua; Préaticas de prevencao
_ ) sdo atualizadas e melhoradas pelo menos anualmente,
Melhoria continua o
com base na performance e em mudancas sociais, na

legislacdo ou no negécio.

4.6. Risco de imagem
4.6.1. Conceito
E a possibilidade de ocorréncia de um desgaste do nome e imagem da cooperativa, em
razdo de publicidade, noticias e atividades negativas, independente da veracidade dos fatos.
Geralmente este risco estd associado a problemas na reputacdo da entidade, na auséncia de
qualidade do atendimento, nas falhas de comunicagdo interna/externa, com associados e

publico em geral; na participacdo de diretores em situacdes ndo recomendaveis, entre outros.

4.6.2. Exemplo
Nos Gltimos anos uma das questdes mais em voga € o respeito ao meio ambiente. A
auséncia de compromisso da empresa com 0s recursos naturais é um dos grandes exemplos de

possibilidade de risco de imagem.
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4.6.3. Gerenciamento do Risco
Torna-se necessario um alto nivel de envolvimento e conscientizacdo do conselho de
administracdo com a gestdo da imagem da instituicdo. Disseminacdo da politica de
gerenciamento do risco de imagem ao pessoal da instituicdo. Uma constante apurac¢ao do grau
de satisfacdo dos associados em relagdo ao tratamento dado &s suas demandas e reclamacdes.
Adequacdo das politicas e procedimentos estabelecidos para prevencdo e combate &

lavagem de dinheiro e ao financiamento ao terrorismo, conforme detalhado abaixo:

5. Avaliagéo dos riscos

5.1. Riscos de Crédito

No processo de concessdo de crédito, a cooperativa deve lembrar-se que ao vender um
crédito, compra um risco com todos os problemas e os beneficios que envolvem a transacéo e,
por esse motivo, torna-se essencial adotar politica de crédito compativel ao risco que deseja
assumir.

E necessario, portanto que a determinacéo de crédito seja realizada por meio de anélise
adequada, de forma que seja proporcional a confianga que se tem do tomador e a ponderacéo
do risco decorrente da operacdo a ser pactuada. O risco de crédito envolve a incerteza do
pagamento e ndo propriamente a perda, portanto, estd presente em todas as operagdes de
crédito da cooperativa, em maior ou em menor grau.

Para tanto, a analise de crédito deve envolver o histérico do tomador e as regras
contidas em resolucfes e no manual de crédito, que se fundamentam no contexto regulatério
do Banco Central do Brasil.

Na andlise do risco de crédito avalia-se o risco de Concentracdo da Carteira de
Crédito, o risco individual da Carteira de Crédito em relacdo ao PR, analisa Percentual de
Perdas Possivel da Carteira de Empréstimos, a Capacidade de Renegociacdo e da Cobranca da
Cooperativa. Para isso, alguns indices usados na avaliacdo de cada Risco de Creédito:

= Concentracdo da carteira de crédito (Dez maiores devedores x Carteira de Crédito);

Formula: Saldo dos 10 maiores devedores — saldo contabil / (Empréstimo).

= Carteira de crédito em relagéo ao PR (Maior Devedor x PR);
Formula: Saldo do maior devedor — saldo contébil / (Patriménio de Referéncia). Resultado

esperado menor que 10% do PR.
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» Percentual de perdas possiveis da carteira de empréstimos Provisdo de Risco X
Carteira de Crédito);
Formula: (Provisao para Operacdes de Crédito + Provisdo para Outros Créditos de Liquidacao
Duvidosa) / (Empréstimos e Titulos Descontados + Financiamentos + Titulos e Créditos a
Receber com caracteristicas de Crédito)
Resultado esperado menor que 7% da carteira de empréstimos.

5.2.  Risco de Mercado

Risco de mercado pode ser dividido em quatro grandes areas: risco do mercado
acionério, risco do mercado de cambio, risco do mercado de juros e risco do mercado de
commodities. Consiste, entdo, na vulnerabilidade de uma cooperativa a mudancas de taxas de
mercado (juros, cambio, commodities). Onde as consequéncias negativas em funcdo da
alteracéo das taxas de mercado, podem acarretar no descasamento de moedas, prazos e taxas.

O risco de mercado nas operagdes da COOFAB, por ser uma cooperativa pequena de
capital e empréstimo, é mais direcionado para o risco do mercado de juros (Selic, Taxa
Referencial, I0F) pois influencia diretamente no Spread da cooperativa. Na avaliacao do risco
de mercado pode ser usado o Percentual de imobilizacdo em relacdo do PR, conforme o indice
descrito abaixo:

= Percentual de imobilizagdo em relagdo ao PR

Formula: Permanente / PR.

Resultado esperado menor que 50% do Patriménio de Referéncia.

5.3. Risco de Liquidez

O Risco de Liquidez envolve a ndo capacidade da instituicdo em cobrir suas
obrigacGes devido ao ndo recebimento de seus direitos. OperacGes de longo prazo e
diminuicdo da captacdo de recursos podem ocasionar dificuldades em cumprir obrigacGes
financeiras.

O risco de liquidez é real e presente nas instituicdes financeiras, envolve a qualidade
de suas aplicagdes, o controle da politica de crédito de crédito e o devido monitoramento dos
resultados dos trabalhos do setor de cobranca.

Assim a COOFAB néo foge a regra, mantém seus recursos em aplicacGes de baixo
risco e de facil liquidez, e segue as regras deste manual e de futuras resolu¢Bes quanto ao
devido monitoramento da liquidez da instituicdo. Para a devida avaliacdo da situacdo de

liquidez da instituicdo pode ser usado os indices abaixo:
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= Liquidez geral
Analisa a disponibilidade dos recursos visando garantir o volume de retiradas.
Formula: (Circulante e Realizavel a Longo Prazo) / (Circulante e Exigivel a Longo Prazo —
Fates + Capital Social);
Resultado esperado maior que 110%.
= Liquidez corrente x obrigacdes a terceiros
Analisa a disponibilidade de recursos para pagamento a terceiros.
Formula: (Disponibilidade + Titulos e Valores Mobiliérios + (Operacdes de Créditos x 10%)
+ Titulos e Créditos a Receber — Provisdo para Outros Créditos de Liquidacdo Duvidosa
(Depositos x 10%) / (ObrigacBes por Empréstimos e Repasses + Outras ObrigacOes — Fates).

Resultado esperado maior que 115%

5.4. Risco Operacional

O Risco Operacional decorre da possibilidade de perdas decorrentes de falhas no
sistema operacional, seja por meio de sistemas, processos internos, eventos externos ou por
falha humana.

Perdas decorrentes de falhas sdo percebidas a todo o momento em instituicdes
financeiras ou ndo. Porém em uma cooperativa de crédito, perder dinheiro, tempo ou
informacdes, trata-se principalmente de perder patrimonio de terceiros, pois trabalhamos na
gestdo de recursos dos cooperados que comp@e a cooperativa.

Processos seguros e um sistema de comunicacdo afinado pretendem manter a parte
operacional da COOFAB funcionando com o Risco Operacional em niveis aceitaveis. Este
manual estabelece padrbes eficientes para a rotina operacional da cooperativa, e se seguido de
forma correta, mantera os Riscos Operacionais em nivel moderado.

A analise operacional é feita utilizando indices que medem a eficiéncia do
desempenho da cooperativa, como 0s custos, o retorno financeiro, o crescimento, a média

entre as despesas e as receitas. Abaixo segue a descrigdo dos indices utilizados:

= Despesas administrativas x ativo total
Analisa o custo de administracdo em relacédo aos ativos.
Formula: {[(Despesas Administrativas — Despesas Tributarias) / meses do periodo] x12} /

(Circulante e Realizavel a Longo Prazo + Permanente).
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Resultado esperado menor que 10% (Percentual maior que média de mercado — que é 7% -
uma que a despesa esté anualizada, podendo distorcer a informacao).

= Retorno sobre o patrimonio liquido
Analisa o retorno financeiro sobre o0s recursos dos cooperados.
Formula: [(Contas de Resultados Credoras —Contas de Resultado Devedoras + Juros sobre o
Capital) / meses de periodo x 12] / Patrimdnio Liquido].
Obs: Resultado anualizado, podendo distorcer a informacéo.

Resultado esperado maior que 15%.

= Eficiéncia operacional

Analisa a eficiéncia operacional, confrontando despesas administrativas as receitas
operacionais liquidas.
Formula: {[(Despesas Administrativas —Despesas Tributarias —Rendas de Servigos —
Recuperacdo de Encargos e Despesas) / meses do periodo] *12}/[(Recitas de Operacdes de
Crédito + Rendas de Aplicacdes Financeiras de Inter liquidez + Rendas de Titulos de renda
fixa + Ingressos de Depdsitos Intercooperativos —Despesas de Deposito a Prazo —Dispéndios
de Depdsitos Intercooperativos — Despesas de Repasse) / meses do periodo] * 12}.
Resultado esperado menor que 55%.

= Associados ativos x potencial de associados
Analisa a quantidade de sdcios em relacéo ao potencial.
Formula: Associados ativos / potencial de crescimento.

Resultados esperado, maior que 80% de adesdo.

55. Risco Legal

O Risco Legal é o risco de perda decorrente de uma base legal (leis ou
regulamentacdo) mal fundamentada, isto é, ndo condizente com o funcionamento dos sistemas
de liquidacdo de titulos, principalmente no que se referem a contratos, direitos e outras
garantias. Envolve a possibilidade de perdas ocasionadas por decisdes judiciais desfavoraveis,
devido a contratos mal fundamentadas com as normas ou legislacéo vigente.

A cooperativa segue deve seguir a regulamentacdo do Banco Central no intuito de
minimizar a0 maximo as perdas decorrentes de ndo cumprimento da legalidade exigida. O

devido monitoramento é feito também através de indices que indicam a seguranca dos
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recursos aplicados, o risco de concentragdo da carteira de crédito, os recursos aplicados o
mercado, a adequagdo ao indice da Basiléia, 0 grau de imobilizagdo, as provisdes 0 uso

excessivo de adiantamentos a depositante e cheque especial. Abaixo a descri¢cdo dos indices:

= Maior devedor x PR
Analisa o risco de concentracdo individual da carteira de crédito.
Formula: Saldo do maior devedor / (Patriménio Liquido + Receitas - Despesas) —
Investimentos em Acdes e Cotas.

Resultado esperado menor que 15%.

= Recursos em bancos comerciais X PR
Analisa a pulverizacdo dos recursos aplicados no mercado.
Formula: (Titulos e Valores Mobiliarios — Cotas de Fundos de Investimentos) / (Patriménio
Liquido + Receitas — Despesas) —Investimentos em Agdes e Cotas.

Resultado esperado menor que 25%.

= [ndice da Basiléia
Analisa a adequacdo de capital préprio frente aos riscos dos ativos.
Formula: (Patriménio Liquido + Receitas — Despesas) / Ativo ponderado pelo risco.

Resultado esperado maior de 11%.

= Imobilizacéo
Analisa o grau de imobilizag&o dos recursos financeiros.
Formula: Ativo Permanente / (Patriménio Liquido + Receitas — Despesas).

Resultado esperado menor de 50%.

5.6. Risco de Imagem

Risco de publicidade negativa e desgaste do nome ou marca da cooperativa,
verdadeira ou ndo. Isto envolve a reputagdo da instituicdo, mau atendimento aos cooperados,
falhas no sistema de comunicacdo com os associados ou com a central, participacdo de
dirigentes, conselheiros ou funcionarios em situacdes nao recomendaveis.

Por envolver situacdo pouco tangivel requer um esforco maior na apuracdo de
possiveis riscos a imagem da cooperativa, assim nao sendo possivel medir, o meio utilizado

para 0 acompanhamento no risco de imagem sera principalmente o componente de imagem.
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Ainda assim requer cuidado e o devido monitoramento como estabelecido neste
manual. O gestor e a Diretoria da Cooperativa sdo responsaveis pela manutencao da qualidade

da imagem da cooperativa junto ao seu publico.

6. Monitoramento dos riscos
Identificados e avaliados os riscos, € importante expor a forma que seré feito o devido

monitoramento dos mesmos.

6.1. Auditoria

= Cooperativa: Sobre os preceitos da Resolugdo n° 4.454, de 17/12/2015 que dispde
sobre auditoria cooperativa no segmento de cooperativas de crédito, a COOFAB devera ser
objeto de auditoria cooperativa, com periodicidade minima anual, a ser executada por
empresa de auditoria independente registrada na Comissao de Valores Mobiliarios (CVM).

» Interna: A recente Resolucdo n° 4.588, de 29/06/2017 dispde sobre a atividade de
auditoria interna nas instituicdes financeiras e demais institui¢cées autorizadas a funcionar pelo
Banco Central do Brasil.

A resolucéo citada diz que a cooperativa deve implementar e manter atividade de
auditoria interna compativel com a natureza, o porte, a complexidade, a estrutura, o perfil de
risco e 0 modelo de negdcio da instituicdo. Sendo assim, fica estabelecido o0 acompanhamento
arquivos 4010, 10 Maiores Devedores, 10 Maiores Credores e informacdes sobre o nimero de

associados ativos e potencial de crescimento.

= Externa
As cooperativas de crédito de capital e empréstimo sao dispensadas da contratacdo dos
servicos de auditoria externa (Res. 4.434, art. 43, 8 3° com a redacdo dada pela Res.
4.454/2015).

6.2. Ouvidoria

Ouvidoria é um canal de comunicacéo simples e &gil entre os associados e a dire¢do da
cooperativa. Através das manifestagdes dos associados a ouvidoria consegue detectar tambem
em formas de melhorar os processos internos da cooperativa.

Atua no pés-atendimento e na mediagdo de conflitos entre filiados e a institui¢do, por
meio de atendimento personalizado, de forma a promover a satisfacdo do usudrio. Trata,

principalmente, de assuntos que eventualmente possam causar transtorno ou danos aos
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cooperados, a instituicdo, aos dirigentes e aos funcionérios, assegurando pleno exercicio dos
direitos das partes envolvidas.

A ouvidoria ndo substitui servico prestado pelos demais canais de atendimento
oferecidos pela cooperativa e deve agir de forma autdnoma, imparcial e sigilosa, contribuindo
para o aperfeigoamento do relacionamento mantido com o0s usuérios e dos processos internos

da cooperativa.

7. Mitigacao do risco
Com vistas a mitigagdo méxima dos riscos operacionais que envolvem as atividades da
COOFAB, nesta secdo sera descrita diretrizes e acdes que devem ser adotadas, por todos, nas

mais diversas situacdes cotidianas.

7.1. Atendimento
7.1.1. Filiacdo

Para associar na cooperativa, além de cumprir 0s requisitos estatutarios, o candidato
devera preencher uma proposta de admissdo que sera submetida a aprovacao do Conselho de
Administracdo. No ato da associa¢do deverdo ser apresentados 0s seguintes documentos para
fins de composicdo da ficha cadastral: RG, CPF, Comprovante de Renda e de Residéncia,
todos originais e em perfeito estado de conservacao.

Sendo efetuada a filiagcdo de um novo cooperado, copias dos documentos apresentado
juntamente com a proposta de admissao/ficha cadastral assinada devem compor o dossié do
associado, que deve ser devidamente identificado e arquivado, o quanto antes possivel, junto
ao arquivo de cooperados.

A entrada no novo socio devera ser comunicado a empresa a qual ele faz parte, visto
gue tanto as quotas partes quanto o capital e possiveis empréstimos futuros serdo consignados
em folha de pagamento.

Durante o periodo de movimentacdo do associado na cooperativa, a cada contato o
funcionario obrigatoriamente devera atualizar o cadastro do associado, solicitando cépias dos
documentos que versarem sobre atualizagdo salarial e alteracdo de residéncia, sempre que
necessario, assim a documentacdo comprobatoria da alteracdo deve ser arquivada sempre

junto ao dossié.
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7.1.2. Desligamento

As solicitagdes de desligamento devem ser protocolizadas e encaminhadas ao
gestor/responsavel que entrara em contato com o associado no intuito de fazer com que este
continue a integrar o quadro de associados. No caso de o gestor/responsavel ndo lograr éxito,
que deve relatar o contato por escrito e encaminhar a solicitacdo de desligamento ao Conselho
de Administracdo, que podera autorizar o desligamento do associado.

Ja nos casos de perda do vinculo e nas situacdes em que 0 associado deixa de atender
0S requisitos estatutarios para permanéncia no quadro social da cooperativa, 0 desligamento

podera ser efetuado imediatamente, ressalvando os compromissos assumidos pelo mesmo.

7.1.3. Pessoas Politicamente Expostas

A Resolucédo n° 29, de 07/12/2017 dispbe sobre os procedimentos a serem observados
pelas pessoas reguladas pelo COAF, na forma do 8 1° do artigo 14 da Lei n® 9.613, de 3 de
marc¢o de 1998, relativamente a pessoas expostas politicamente.

Tal legislacdo acima citada estabelece regras proprias para o registro e guarda de
documentos relativos a transacdes financeiras de pessoas politicamente expostas e seu
familiares, portanto, neste manual estabelece: O cadastro de uma Pessoa Politicamente
Exposta e seus familiares deve seguir as mesmas regras contidas neste manual, deve constar a
identificacdo como Pessoal Politicamente Exposta e sua filiacdo requer aprovacdo da

Diretoria.

7.1.4. Atendimento

O atendimento ao cooperado devera ser realizado de forma cortés e eficiente. Nenhum
associado deve esperar mais do que 0 necessario para ser atendido. Além disso, 0 mesmo
deverd ser sempre informado da situacdo do seu atendimento, se por algum acaso houver
atrasos.

As solicitacdes que se enquadrarem nos requisitos de cada modalidade de credito serdo
liberadas de imediato, sempre observados os limites de alcada de cada funcionério. As
propostas que ndo se enquadrarem nos requisitos de cada modalidade de crédito devera ser
repassada do gestor ao Comité de Crédito, que funcionara de acordo com este manual no item
Comité de Crédito.
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7.1.5. Atualizagéo cadastral
Um cadastro completo e atualizado fornece informagdes mais adequadas e fidedignas,
facilitando assim, a comunicacdo entre a cooperativa e cooperado. Dessa forma, em todo
atendimento o cadastro do associado deve ser atualizado.
Para as modalidades de crédito se é importante a apresentacdo da documentacdo
comprobatdria de rendimentos e enderegos.
= Entende-se como documentos de comprovacéo de renda: (comprovante de rendimento
original, comprovantes de outros rendimentos, os trés ultimos extratos bancarios com
vencimento dos proventos).
= Entende-se como documento de comprovagdo de residéncia: (comprovante de
rendimentos que conste endereco, fatura da conta de energia, e outros comprovantes que tenha

chegado pelo correio em nome do associado).

7.1.6. Cobranca
Os atendimentos de cobranca serdo priorizados pelo gestor da cooperativa, visto que
pela estrutura enxuta, as atividades ficam mais centralizadas. Na impossibilidade deste efetuar
o atendimento, o comité de crédito podera seguir o atendimento seguindo as especificacdes
deste manual com as devidas orientagGes do gestor.

7.1.7. Politica de crédito

A politica de crédito é o meio pelo qual a administracdo direciona as atividades de
concessdo de empréstimos e refinanciamentos. Para que os ativos possuam qualidade e
liquidez, €, portanto necessario definir niveis de tolerancia ao risco de forma que as atividades
de crédito alcancem o planejamento estratégico definido para a instituicdo.

A politica de crédito deve estar em conformidade com a legislacao aplicavel em vigor
e ser estabelecidas de acordo com os padrdes, diretrizes e procedimentos que podem variar em
virtude de fatores como localizacdo geografica, condicdo socioecondmica da regido ou

objetivo da carteira. As excec¢des, quando aceitaveis devem ser identificadas e documentadas.

7.1.8. Risco de crédito
O risco de crédito € o risco primario do setor financeiro e esta presente na maioria das
atividades geradoras de receitas. Identificar e classificar o risco de crédito constitui etapa

essencial para a eficicia da administracdo. Dessa forma, é necessario que as instituicGes
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financeiras implantem sistemas de gestdo de risco que produzam classificagfes precisas e
atualizadas.

Como ja mencionado, o risco de crédito € a possibilidade da contraparte ndo honrar o
compromisso contratado e, também da degradacdo da qualidade do crédito, nas instituicdes
financeiras este risco estd presente nas operagdes em que existem liberagdes de dinheiro para
os clientes ou naquelas em que existe apenas a possibilidade do uso desse dinheiro, o0 que se
qualifica, atualmente como a concessao de limites.

O risco de crédito tem papel relevante na composicdo da carteira de riscos das
instituicOes e sua mensuragdo numa operacdo indica situacfes de comprometimento da
capacidade de liquidacédo, pelo associado, dos compromissos assumidos, fato que auxilia na

decisdo de concessdo de crédito.

7.1.9. Classificacdo do risco de crédito

Para a classificagdo do risco de crédito, é interessante observar duas resolucdes
instituidas pelo Banco Central do Brasil. A Resolucdo n° 2.682 que dispde sobre critérios de
classificacdo das operacdes de crédito e regras para constituicdo de provisdo para créditos de
liguidacdo duvidosa; e a Resolucdo n° 2.697 dispde sobre critérios de classificacdo das
operacOes de crédito e divulgacdo de informacBes em nota explicativa as demonstraces
financeiras.

Além das disposi¢cOes citadas anteriormente, podem ocorrer remanejamento entre as
alineas ou reclassificacdo manual de risco de cada associado, desde que em casos autorizados
pela diretoria e devidamente documentados. Assim podera ser autorizado o remanejamento
para a alinea A (sem atraso) nos casos em que o associado amortizar 50% da divida e
apresentar meio seguro de recebimento do restante das prestacdes.

Os débitos dos associados que se encontrem na situacdo de inadimpléncia por 360
dias, deverdo ser baixados para a conta de compensacéo, onde deverdo permanecer pelo prazo
minimo de 5 anos e enquanto ndo esgotados todos os procedimentos para ao cobranca
estipulados neste manual. O gestor da cooperativa € responsavel pelo remanejamento dos

débitos para a conta de compensacéo.

7.1.10. Modalidades
Toda e qualquer modalidade de crédito deve ser vinculada a uma alinea de crédito, que
sera criada pela diretoria, por meio de resolucdo, que definird todos os critérios de cada

modalidade, sendo assim cadastrada no sistema operacional utilizado pela cooperativa.
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Cabe exclusivamente a diretoria definir as taxas de juros praticadas pela COOFAB,
além dos valores aplicados como: taxas, tarifas, juros de mora, juros de remuneracdo, multas,
rendimento do capital e todo e qualquer valor cobrado dos associados pelos servigos
prestados, assim como a isencdo das referiras cobrancas. Assim, é vedado a qualquer
funcionério alterar os valores definido pela diretoria ou isentar qualquer associado da
cobranca de servigos e dos juros devidos.

E permitida a concessdo simultanea de empréstimos parcelados, desde que o associado
apresente condicdes de quitacdo das parcelas e que as mesmas ndo ultrapassem o percentual
de 30% do saléario liquido do associado.

Em qualquer renovagdo de empréstimo devera ser recebido do associado todo o
contrato renovado no ato de liberacdo de novo empréstimo. Deve-se deixar de fora apenas a
prestacdo que ja tenha sido comprovadamente paga pelo associado, constante ainda no
sistema devido a pendéncia de importacdo e lancamento no sistema operacional dos arquivos
retornados das empresas conveniadas, nas modalidades de crédito para recebimento das

prestaces em folha de pagamento.

7.1.11. Limites de alcada
As propostas de liberagdo de crédito para funcionarios, membros do Conselho Fiscal e
do Conselho de Administracdo/Diretoria devem ser encaminhados diretamente ao Comité de
Crédito, que analisara sobre sua liberacdo. Mesmo com proposta aprovada pelo comité, fica
vedada a liberacdo do crédito pelo proprio tomador.
Os limites de algada deverdo ser definidos pela Diretoria, por meio de resolucdo, que
estipulara os limites para cada funcdo, sendo o limite definido parametrizado para cada perfil

no sistema operacional utilizado pela COOFAB.

7.2. Cobranca

O responsavel designado pela diretoria para efetuar o trabalho de cobranca de
associados inadimplentes e devera seguir todas as orientagdes dispostas neste Manual.

Ndo havendo o recebimento por parte da cooperativa dos débitos devidos pelos
associados na data pactuada, tem-se assim iniciado imediatamente o trabalho de cobranca.
Em ndo sendo possivel o contrato telefonico, este serd substituido por uma carta de cobranca

encaminhada via correio ou e-mail.
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7.2.1. Atendimento

» Pessoalmente: O atendimento na COOFAB deve ocorrer de forma atenciosa e
responsavel. O associado deve ser informado de seu débito de forma clara e respeitosa. Deve-
se ainda, esgotar todas as possibilidades de acordo no contato pessoal com o associado,
seguindo a Resolucdo Interna para o setor de cobranca.

= Por Telefone: O contato telefonico deve ocorrer a partir do primeiro dia de atraso.
Deve se respeitar os horarios adequados para contato. Quando nédo for o proprio associado que
atender, ndo se deve identificar o motivo da ligacdo, apenas deixe seu nome e o telefone para
devido retorno da ligagéo.

Sendo possivel o contato, sera agendada uma data para que 0 mesmo compare¢a na
sede da cooperativa para pagamento, possivel acordo ou refinanciamento de seus débitos. A
data agendada ndo podera exceder o prazo de 10(dez) dias.

N&o havendo o comparecimento do associado na data marcada, serd efetuado novo
contato com o mesmo e agendada nova data, ndo podendo exceder o prazo de 5 (cinco) dias.

= Por Correspondéncia: As correspondéncias de cobrancas devem seguir modelo pre-
estabelecido, aprovado pelo gestor e com ciéncia da diretoria. A forma de cobranca por
correspondéncia deve sempre ser usada quando for apurado um atraso além do estipulado pelo
Manual.

A primeira carta seve ser enviada a partir de 30 (trinta) dias de atraso, e indicar a
necessidade do pagamento e a possibilidade de inclusdo do registro do débito em bancos de
dados especificos.

A segunda carta deve ser enviada a partir de 30 (trinta) dias a partir da data da
primeira correspondéncia, e desde que ndo haja manifestacdo por parte do associado em
débito, acionar os avalistas que sdo 100% (cem por cento) solidarios. Devido ao alto custo,
inviabilidade financeira e a baixo histérico inadimpléncia, a cooperativa tem optado pela ndo
inclusdo em banco de dados e nem cobranca judicial. Entretanto, tais medidas poderdo ser
aplicadas, se a diretoria julgar necessario.

Toda correspondéncia deve ser enviada com “Aviso de Recebimento’’ (AR) e nele
deve constar preenchido o campo “Declaracio de Conteudo’’ onde deve ser identificado
como “1° Contato ou Carta’’ ou “2° Contato ou Carta’’, deve ser arquivado no dossi€ do
associado assim que houver o seu retorno”. O contrato do retorno dos AR’s e o seu devido
arquivamento séo de responsabilidade de quem enviou a correspondéncia. No preenchimento

do AR, no campo “Endereco para devolugdo’’ onde se preenche o remetente, deve constar na
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parte inferior do cartdo o nome do responséavel pelo contato para facilitar a identificacdo no

retorno do mesmo.

7.2.2. Relatorios

O gestor da cooperativa devera mensalmente apresentar, em forma de relatério
gerencial, a evolugdo dos trabalhos no setor. Os débitos em atrasos e as tentativas de
cobrancas serdo debatidos em reunides do Conselho, para pleno conhecimento da
administracdo, e lavrados em ata. Deve manter o registro diario dos trabalhos de cobranca,
incluindo as ligagOes efetuadas, as correspondéncias enviadas e o0s atendimentos
pessoalmente. Esses registros devem ser feito de forma simples e objetiva, constando apenas
informacdes estatisticas, como quantidade de ligacbes ou correspondéncias e atendimentos

pessoais que tiveram sucesso pelo prazo de 30 (trinta) dias a disposicdo da diretoria.

7.3.  Comité de crédito
7.3.1. Atribuicdes

O comité de crédito serd formada pelos conselheiros administrativos que fazem parte
da diretoria executivas, que poderdo sempre que necessario solicitar a presenca do gestor, para
que sejam prestadas informacdes que auxiliem a analise do crédito.

Caberé ao Diretor Presidente convocar a reunido do comité de crédito, que se reunira
sempre que houver pleitos a serem analisados. Na auséncia do Diretor Presidente, segue a
hierarquia prevista pelo estatuto. As aprovacGes deve acontecer com a anuéncia de pelo
menos 2 (dois), dos 4 (quatro) diretores executivos. Esses assinardo o contrato de empréstimo
e aprovardo o pagamento. Ao Diretor Presidente cabe o voto de minerva, caso ndo haja
acordo.

A cada més sera elaborado um relatério mensal com as decisdes que emanarem do
Comité de Credito, que sera arquivado e mantido por 5 (cinco) anos. O comité podera solicitar
garantias que julgarem necessarias para a concessdo do crédito. E facultada ao comité
interferir em qualquer proposta de crédito, mesmo aquelas que estiverem dentro do limite de
alcada do gestor.

As anélises efetuadas pelo Comité de Crédito levardo em consideracdo, basicamente,
0S seguintes pontos: situacdo econémico-financeira do associado; grau de endividamento do
associado perante a cooperativa; Pontualidade e atrasos nos pagamentos; Capacidade para

quitacdo dos débitos; situacdo junto a empresa; historico de movimentacfes na cooperativa.
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Ao analisar o crédito, comité podera solicitar documentos, tais como: contra cheques
referentes h& meses especificos; extratos bancarios com movimentacdo de meses especificos;
declaracfes diversas junto a unidade pegadora do associado; comprovantes diversos de

créditos a receber; e outros documentos necessarios a analises do crédito.

7.3.2. Reunides
As solicitacdes de empréstimos podem chegar a qualquer momento. Nesse sentido,
propostas em que o cooperado ndo precise analise imediata, poderdo ser analisadas no dia
seguinte. As reunides do comité devem ocorrer sempre, antes de comecar o atendimento ao
publico pela cooperativa. As respostas ou pareceres deverdo ser lancadas no sistema

operacional da cooperativa assim que estiver disponivel.

7.3.3. Propostas

O gestor deve instituir a proposta com os documentos que previamente julgar
necessarias, visando assim facilitar o trabalho do Comité de Crédito. Ao repassar a proposta
de empréstimo para o comité, o gestor deverd descrever a motivacdo da solicitacdo, bem
como o valor solicitado. Basicamente, deve constar: valor solicitado; limite de crédito; capital
social; débitos; salario; margem disponivel; data de admissdo; e avalistas (caso ja possua).
Entretanto, toda e qualquer informacdo relevante que possa facilitar a analise do crédito deve
ser repassada ao Comité de Crédito.

As propostas de associados que estejam em situacdo de inadimpléncia com
mensalidades de capital e empréstimo, deverdo ser encaminhados ao Comité de Crédito com
as observacBes das cobrancas efetuadas. O comité, por sua vez, deverd objetar,
primordialmente, a quitacdo dos débitos existentes. A proposta de associado que apresentou
atrasos dentro de 90 (noventa) dias receberdo o mesmo tratamento das propostas dos

associados que se encontrem inadimplentes.

7.3.4. Parecer e liberagdo
O associado tomarad conhecimento da decisdo em até 24 horas apds a entrega da
resposta da analise. A liberagdo do crédito sera efetuada imediatamente apds a aprovacdo da
proposta. Serd acordado com o associado sobre a melhor forma de liberacdo, podendo ser
utilizado: Transferéncia bancaria (somente para associados correntistas do Banco do Brasil);

ou cheque.
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Caso o montante das solicitacbes de empréstimos sejam superiores a disponibilidade
financeira da cooperativa, serd observado a seguinte ordem de prioridade na concessdo do
empréstimo:
1° Ordem de data de solicitacdo do crédito;
2° ao associado que tiver liquidado o seu Gltimo empréstimo h& mais tempo;
3° Aquele que receba a menor remuneragéo.

Entretanto, os trabalhos do gestor devem direcionar a cooperativa para uma boa
capacidade de giro, evitando a falta de recursos para prestacao dos servicos aos associados.

As parcelas do empréstimo concedido de forma parcelada serdo agendadas para
recebimento em no méximo apds 60 (sessenta) dias de liberacdo, coincidindo sempre com a
data de recebimento do salario do associado. Prazos maiores de caréncia para pagamento da
primeira parcela deverao ser aprovados pelo comité.

A legislacéo vigente normatiza procedimentos para a Prevencéo a lavagem de dinheiro
assim este manual estabelece.

= Em todo contrato de crédito com associado verificar e registrar a identidade,
representacdo, domicilio, capacidade legal, ocupacdo ou objeto social dos clientes, assim
como os outros dados de identificagdo, através de documentos oficiais previstos em normas
internas. Estes dados devem ser objeto de atualizacdo permanente.

= Colher informag6es do mandatario, quando o cooperado estiver representado.

= Verificar se a natureza do negdcio ou atividade do cliente ndo se opBe as regras sobre
a prevencdo a lavagem de dinheiro, estabelecida nesta norma.

= Dentro dos limites de al¢adas, comunicar transagdes financeiras que ultrapassem o0s

limites fixados pelo Banco Central do Brasil.

7.4.  Financeiro
7.4.1. Atribuicdes

O gestor da cooperativa € responsavel pelo setor financeiro e encarregado de obter a
autorizacgdo para os pagamentos, agendadas previamente por meio de gerenciador financeiro.
E responsavel ainda por acompanhar a efetivacdo dos pagamentos e imprimir seus devidos
comprovantes, que comporao o livro de movimentos mensais.

Com vista ao efetivo controle, mensalmente, o gestor deve abastecer a planilha de
controle de despesas, e outras necessarias para o desenvolvimento do setor contabil. Manter a
conciliagdo diaria entre as contas da cooperativa por meio do acompanhamento sistematico de

sua movimentacéo.
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Efetuar os langcamentos diariamente de toda movimentacdo financeira. Acompanhar os
saldos das contas bancarias e caixa. Preparar mensalmente a documentacéo financeira para o
envio ao setor contabil, de acordo com as orientagdes do mesmo. Fornecer, auxiliar e prestar
todas as informacdes necessarias aos trabalhos dos Auditores Externo e Interno. Abastecer

informagdes necessarias ao Conselho Fiscal e seus representantes.

7.5.  Gestor da Cooperativa
7.5.1. Atendimento
O gestor da cooperativa é a responsavel pela gestdo de todas as atividades envolvidas
no funcionamento da cooperativa, pelas que foram citadas neste manual e pelas que nédo

foram.

7.5.2. Comunicacao e publicidade
O gestor deve providenciar, sempre que houver necessidade, a afixacdo de
comunicados no ambiente da cooperativa que sejam de interesse dos associados. Dentre as
principais formas de comunicacdo com o associado, a COOFAB utiliza os diversos murais
espalhados pela empresa dos funcionarios, avisos anexados aos contra cheques de cada
associado, intranet, e informativos, que fornecem noticias da cooperativa, divulgacdo de

novos produtos, convénios e outros assuntos.

7.5.3. Despesas
Qualquer aquisi¢do de imobilizado deve ser precedida de autoriza¢do da Diretoria, que
ocorrera mediante apresentacdo pelo gestor de, no minimo, 3 (trés) orcamentos. As demais
despesas operacionais podem ser efetuadas pelo gestor, sendo monitoradas pela Diretoria

mediante os relatorios em reunido mensal, e fiscalizadas pelo Conselho Fiscal.

7.5.4. Diarias
Fica a critério da Diretoria a autorizacdo para que membros do corpo funcional,
conselheiros ou cooperados viajem para participar de eventos representando a cooperativa,

definindo os valores de diarias e todas as demais despesas.

7.5.5. Devolugéo do capital de ex-associados
A Diretoria avaliara antes da realizacdo da assembleia geral ordinaria de cada ano os

critérios para a devolucdo do capital integralizado por associados que se desligaram da
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cooperativa. As solicitaces de associados que requerem a devolugdo integral de seu capital
fora dos critérios estabelecidos, devem ser encaminhadas a Diretoria, contendo um relato dos
motivos que ensejam o pedido, que decidira sobre as solicitacdes se valendo das prerrogativas

asseguradas no estatuto social vigente.

7.5.6. Eventos
Os eventos organizados pela Cooperativa devem ser geridos pela gestor, sob a
supervisdo da Diretoria. Entende-se as assembleias gerais como eventos de importantissimo

grau, pois € a instancia maxima de deciséo.

7.5.7. Convénios
O gestor deve tomar conhecimento de possiveis convénios que visem o bem estar dos

cooperados e dos funcionérios e levar a conhecimento da Diretoria para o devido estudo.

7.6.  Conselhos fiscais
7.6.1. Atribuicdes
Compete ao Conselho Fiscal, dentre outros aspectos legais e estatutarios, fiscalizar
minunciosamente a movimentacao financeira, as disponibilidades de recursos, as despesas 0S
investimentos e a regularidades de sua efetivacdo. Além disso, os conselheiros devem analisar
demonstracBes contabeis e tomar conhecimento dos relatérios de auditorias. Apresentar
parecer do Conselho a Diretoria, e cobrar da Administracdo solucdes das pendéncias

apresentadas pelas auditorias, quando for o caso.

7.6.2. Reunibes/pareceres
O Conselho Fiscal ira se reunir regularmente 1 (uma) vez por més, e de forma eventual
sempre que necessario. E responsabilidade do gestor, preparar a documentacio necessaria
para a reunido do conselho.
O parecer do conselho serd emitido por meio da Ata da Reunido que deve ser assinado

por todos os integrantes da reuniéo.
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7.7. Seguranca
7.7.1. Sistema de seguranca
A COOFAB tem sua sede dentro da Funarbe, e é contemplada por todo sistema de
seguranca estabelecido por ela. Apesar disso, outras medidas de seguranca poderdo ser

adotadas, caso necessario.

7.7.2. Senhas

As senhas de acesso a conta corrente da COOFAB podem ser utilizadas pelo gestor,
desde que habilitados por procuracdo assinada pelo Diretor Presidente ou Diretor Financeiro,
necessitando que a procuracao seja registrada em cartério e uma via desta seja arquivada na
agéncia detentora da conta corrente.

As senhas de acesso e controle de outros sistemas utilizados pela cooperativa serdo
entregues mediante termo de entrega assinado pelo gestor, que fica responsavel pela guarda
das senhas como qualquer execucgéo de atividades dos sistemas citados.

Para fins exemplificativos, ndo esgotando o rol, segue a lista de outros
sistemas/plataformas/dispositivos, que contém senhas, utilizados na cooperativa: Faccred,
Sispdgc, Gerenciador Financeiro, Cofre, Oracle, Unicad, Gmail, Skype, token, Jucemg.

E recomendavel que as senhas sejam renovadas a cada 60 (sessenta) dias, sendo que
alguns sistemas ja tem suas préprias medidas de seguranca. Cabe a cada usuério zelar pela
guarda da senha recebida.

O sistema de vigilancia da Funarbe mantém o historico de entrada e saida de pessoas,

sendo necessario a solicitagdo formal para entrada fora do horéario de expediente.

7.7.3. Backup
Os backups do banco de dados retirado do sistema operacional utilizado pela
cooperativa serdo gravados diariamente, sendo salvas no proprio computador e em pelo
menos dois dispositivos mdveis (um ficara guardado no cofre da cooperativa e outro ficard
sob responsabilidade do gestor). Sera utilizada em cada estacdo uma pasta para cada dia da
semana e serdo gravados dois backups, sendo um antes da abertura para o atendimento e outra

apos o encerramento do atendimento, em maquinas distintas.

7.7.4. Seguranga da informacéo
O acesso as informagdes financeiras dos associados serd feito através de senhas

pessoais, pautando sempre, pelo sigilo bancario.
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Fica expressamente proibida a retirada de qualquer documento, relatério ou
comprovantes para fins que ndo esteja estritamente ligado com a realiza¢do do seu trabalho.
Todos que tenham acesso as informacbes sigilosas devem estar ciente de suas
responsabilidades, de seu compromisso com a ética profissional e com a possibilidade de

responder judicialmente pelo uso indevido destas informacoes.

7.7.5. Risco de mercado
As eventuais aplicacGes financeiras da cooperativa deverdo seguir a Resolucdo
4.434/2015 do Banco Central do Brasil, art.36, Inciso |, € manter seu recurso em no minimo

quatro instituicdes diferente, concentrando ndo mais de 25% em cada uma delas.

7.7.6. Risco de liquidez
O gestor da cooperativa, conforme ja mencionado, devera apresentar relatérios
gerenciais para serem levados a conhecimento da Diretoria mensalmente, além de serem

arquivados e mantidos a disposi¢do do Banco Central.

8. Considerac6es Finais

Cientes da exposicdo ao risco e de que existe a probabilidade de eventos que afetem os
objetivos da cooperativa, 0 presente manual buscou detalhar cada acdo que visem prever,
monitorar e mitigar os riscos.

Por se tratar de uma cooperativa de pequeno porte, que mantém poucas
movimentacOes financeiras, a COOFAB tem conseguido alcancar resultados interessantes,
principalmente quanto ao risco de credito, mantendo sempre uma 6tima relagdo com os
associados, mesmo quando o mesmo é desligado.

E importante salientar que toda e qualquer acdo nesse sentido requer um esforco e

engajamento de todos os envolvidos no processo de administracdo da cooperativa.
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