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Bem-vindo ao Guia de Gestao de Pessoas -
R

Este guia foi criado para fornecer a vocé, colaborador, todas as
informagdes e orientagbes claras e detalhadas sobre os
principais temas de gestao de pessoas da nossa cooperativa.

Nosso objetivo € garantir que vocé tenha acesso a todas as
informacgdes necessarias para facilitar seu dia a dia.

Este guia € uma ferramenta essencial para que vocé seja apoiado
e bem-informado em todas as etapas da sua jornada conosco.
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Admissao

1. Admissao

A area de Atracao e Captacgao é responsavel pelas entrevistas e contratagdes na
cooperativa. O processo de admissao inicia com o envio do link de admissao para o novo
colaborador, com 8 dias de antecedéncia a data de inicio e € finalizado na semana
anterior a data de admisséo.

Processo de Admissao:

e Envio de Documentos:
O novo colaborador deve anexar os documentos solicitados no quiosque.
e Validacao e Exame Admissional:

O SGP validara os documentos e enviara a solicitacao para o exame admissional
com uma semana antes da data de admisséo. O exame admissional deve ser
realizado em até dois dias e o resultado encaminhado para o SGP.

e Contrato de Trabalho e Acesso:

Apds a realizagao do exame admissional, o CAS confeccionara o contrato de
trabalho e gerara o login de acesso do novo colaborador.

e Assinatura do Contrato:

Na data de admissao, o SGP enviara o contrato de trabalho para assinatura digital
por meio da plataforma Docusing. E imprescindivel que o colaborador assine o
contrato no mesmo dia!

Em casos de dulvidas sobre o contrato de trabalho, acione o SGP pelo
GoogChat.

Adesao aos Beneficios:

Assim que o contrato é assinado, as adesdes aos beneficios como Uniodonto,
Unimed serdo concluidas em 10 dias Uteis, os demais seguem os prazos
conforme abaixo:

o Alelo: Més subsequente (para casos de alteragado da modalidade);

e Vale transporte: 7 dias Uteis;

e Uniforme: 30 dias Uteis.

e Wellhub: O acesso ao aplicativo estara liberado a partir do dia 10 do
més subsequente a admissao.
Ex.: Admissdo no més 10/2024, o aplicativo serd liberado em
10/11/2024.
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Acessos

2. Acessos

No seu primeiro dia de trabalho, o colaborador devera solicitar no acesso inteligente
(https://acessos.sicredi.net/) os acessos que fazem parte do portfélio do cargo.

Para apoio, € disponibilizado no Portal de Ajuda do colaborador a matriz de acesso por
cargo, onde o colaborador devera selecionar o seu cargo e solicitar os acessos permitidos
para a funcgao.

para acessar a matriz : Clique aqui

Ou busque no Goog o KB - KB0111287

Como solicitar acesso:

Clique aqui para acessar o video ou escaneie o QR CODE ao lado.

Como revogar acesso:

Cligue aqui para acessar o video ou escaneie o QR CODE ao lado.



https://acessos.sicredi.net/
https://sicrediprod.service-now.com/sicredi?id=kb_article_view&sysparm_article=KB0111287
https://sicrediprod.service-now.com/sys_attachment.do?sys_id=0c3c322dfb6dda945c83f7e55eefdc3f&view=true
https://sicrediprod.service-now.com/sys_attachment.do?sys_id=dc5d3265fbedda945c83f7e55eefdcc5&view=true
https://confederacaosicredi.sharepoint.com/teams/GestodePessoas963-SGPZETES/Shared%20Documents/SGPZETES/CONTROLES%20SGP/Planejamento/GoogChat/MODELO%20GUIA/Como%20solicitar%20acesso.mp4
https://sicrediprod.service-now.com/sys_attachment.do?sys_id=dc5d3265fbedda945c83f7e55eefdcc5&view=true
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Acessos de excecao

Sao acessos que ndo fazem parte do portfélio do cargo e precisam do de acordo do gestor
ou diretoria dependendo do acesso.

Obs.: o de acordo devera ser enviado para o e-mail:
coop0911_servicosdepessoas@sicredi.com.br

Acessos que precisam do de acordo do gestor (GA/GAF/CAF):

Portal de Aplicagées : Libera Dispositivo Excecao

Acessos que precisam do de acordo no e-mail da Gerente de Controles Internos (Larissa
Lacerda Matos Mascarenhas):

Acesso Remoto : VPN Cooperativas ‘

Para estagiarios e aprendizes, todos os acessos de excecao deverao ter a aprovag¢éo da
Diretora de Operagées no e-mail.

Atualizacao Cadastral

3. Atualizacao Cadastral

Os colaboradores que desejam alterar/atualizar informagdes sobre seu cadastro como:
estado civil, grau de instrugao, atualizagdo da foto no sistema, endereco e inclusido ou
exclusdo de dependente.

Devem solicitar a atualizagao, enviando a documentagao que comprove a informagao por
meio do se suite no seguinte caminho:

Se suite>Processos internos> Solicitagoes a Pessoas e Cultura> Atualizacao cadastral
do colaborador.

Declaragcoes/ Documentos
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4. Declaragoes, Documentos e Relatorios

Devem ser solicitados ao SGP por meio do seguinte caminho:

Sesuite > Processos internos> Solicitagoes a Pessoas e Cultura > Solicitagao de
Relatdério/Documentos

Exemplos de Declaragdoes/documentos/Relatérios:

e Carta de mudanga/transferéncia (quando um colaborador é transferido de
cidade).

e Declaragdo de vinculo com a Cooperativa.

ﬂ 3 &

/|
A

e Colaboradores ativos.
e Programacao de férias.

e Relatério de remuneragao

Beneficios

5. Beneficios

Assisténcia Médica

Este beneficio visa o cuidado e a prevengao da saude dos colaboradores CLT, estagiarios,
jovens aprendizes e seus dependentes legais.

Mensalidade dos Colaboradores é 100% Custeado pela Cooperativa.
(O colaborador tem o custo de R$1,00 (um real) referente ao valor da mensalidade).

Mensalidade dos Dependentes é 80% custeado pela Cooperativa.

Dependentes Legais:

e (Cobnjuge ou companheiro(a) - (Casamento ou Unido estavel publica
formalizada pelo cartério/tabelionato);

e Filhos legais ou tutelados solteiros - até 18 anos ou 24 anos se universitarios
- (termo de guarda ou despacho do juiz onde conste que o depende esta sob
os cuidados da méae/pai que possua vinculo com o colaborador)

e Filhos legais e tutelados especiais - de qualquer idade.

Atencao: Nao é permitido a inclusdo de pai e mde mesmo que sejam
dependentes econémicos do Imposto de Renda.
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No ato da admissao, todos os colaboradores sao automaticamente aderidos
no beneficio.

Inclusao de Dependentes:

e Caso o colaborador queira incluir seus dependentes legais no plano de saude, ele
devera custear 20% da mensalidade (descontado em folha), enquanto a
cooperativa arcara com os outros 80%.

Periodo de Caréncias

Sem Caréncia:
Com Caréncia:

O plano pode ser contratado sem
caréncia no prazo de até 30 dias apds a:

Admissao do colaborador.
Casamento (para adesao do
conjuge).

Nascimento (para adesao de
filho).

Quando a adesao nao se enquadra nos

cenarios mencionados acima, sera
necessario cumprir as caréncias
estabelecidas pela operadora.

Exemplos:

e Acolaboradora Maria foi admitida em 10/10/2024, ela podera incluir sua filha no
plano sem caréncia até o dia 08/11/2024.

e Acolaboradora Joana se casou em 07/10/2024, ela podera incluir seu esposo no
plano sem caréncia até o dia 05/11/2024.

e O nascimento do filho do colaborador José ocorreu em 01/10/2024, ele podera
incluir seu filho no plano sem caréncia até o dia 30/10/2024.

Unimed Campo Grande

Este plano abrange os colaboradores do Estado do Mato Grosso do Sul, exceto
Brasilandia e Selviria.

Inclusao de Dependente no Plano (Unimed CG):

e Ovalorintegral da mensalidade é de R$ 420,17.

e O colaborador custeia R$ 84,03 em caso de adeséao para dependente
(descontado em folha).

e O prazo médio para efetivagéo desse beneficio € de 7 dias uteis.

Procedimentos para Adesao a Unimed CG

10
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Sem Caréncia:

1. Abraum processo na plataforma Se suite seguindo o
caminho: Processos Internos > Solicitagoes a Pessoas e Cultura>
Beneficios > Tipo de Beneficio “Assisténcia Médica’.

2. Na solicitagdo, envie os seguintes documentos:

*

K/
*

Documento de identificagdo do dependente (RG/CNH).
Comprovacao do vinculo (Certidao de casamento para cénjuge ou certidao de
nascimento para filho).

-,

7
0.0

3. O SGP emitira uma declaragéo solicitando sua assinatura digital.
Com Caréncia:

1. Abraum processo na plataforma Se suite seguindo o
caminho: Processos Internos > Solicitacoes a Pessoas e Cultura>
Beneficios > Tipo de Beneficio “Assisténcia Médica’.

2. Anexe os seguintes documentos na solicitacao:
« Declaragao de saude (preenchida e assinada).
e Paraacessar o Modelo preenchido clique aqui
e Paraacessar o Modelo em branco clique aqui

< Carta de orientagao ao beneficiario (preenchida e assinada).
e Para acessar o Modelo preenchido cligue aqui
e Paraacessar o Modelo em branco clique aqui

X3

*

Documento de identificagdo do dependente (RG/CNH).
Comprovacao do vinculo (Certiddo de casamento para cénjuge ou certidao de
nascimento para filho).

X3

*

Carteirinha e rede credenciada (Unimed CG):

A operadora do plano nao utiliza a cartao fisico, logo para ter acesso a rede credenciada e
carteirinha digital € necessario utilizar o aplicativo UNIMED CLIENTE CAMPO GRANDE
(disponivel na Play Store e Apple Store). O colaborador devera realizar um cadastro
pessoal para acessar o aplicativo.

Cliente Unimed
LD ERY  Campo Grande

| CLIENTE ]
o
4,7 o+4 —
o ok

11


https://sicrediprod.service-now.com/sys_attachment.do?sys_id=7dae3e65fb611e945c83f7e55eefdc8c&view=true
https://sicrediprod.service-now.com/sys_attachment.do?sys_id=fdae3e65fb611e945c83f7e55eefdc8a&view=true
https://sicrediprod.service-now.com/sys_attachment.do?sys_id=75ae3e65fb611e945c83f7e55eefdc89&view=true
https://sicrediprod.service-now.com/sys_attachment.do?sys_id=a9ae3e65fb611e945c83f7e55eefdc87&view=true
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Exclusao de Dependentes da (Unimed CG)

Para excluir dependentes do plano de saude, siga os passos abaixo:

1. Abra um processo na plataforma Se suite seguindo o caminho: Processos
Internos > Solicitagoes a Pessoas e Cultura> Beneficios > Tipo de
Beneficio “Assisténcia Médica’.

Na solicitagcao, anexe os seguintes formularios:

+ Comprovante de Recebimento da Solicitagéo:
e Para acessar Modelo preenchido clique aqui
e Para acessar Modelo em branco clique aqui

+» Termo de Exclusao UNIMED:
e Para acessar Modelo preenchido cligue aqui

® Para acessar Modelo em branco clique aqui

Unimed POA

Abrange os colaboradores do Tocantis e Oeste da Bahia.
Inclusao de dependente no plano:

e Ovalorintegral da mensalidade varia de acordo com a idade do dependente. A
cooperativa custeia 80% do valor total da mensalidade.

¢ O prazo médio para efetivagao desse beneficio é de 15 dias Uteis.

Segue abaixo a tabela com os valores para dependentes:

UNIMAX semi-privativo | sem coparticipacido

Faixa etiria de idade NOVO VALOR (TOTAL) VALOR COM 80% DE DESCONTO

0-18 anos i RS 336,35 R$6727

19 -23 anos RS 386,92 R$ 7738

24 -28 anos RS 437,46 R$87.49

RS 492,48 R$ 98,50

34 -38 anos R$ 546,81 R$ 109,36

39 - 4R ane= RS £12,72 RS 123485

R$ 710,92 R$ 14218
49 -53 anos RS 856,74 R$171,35

54 - 58 anos R$1.093,71 RS 218,74

59 anos ou + R$1.385,32 RS 27706


https://sicrediprod.service-now.com/sys_attachment.do?sys_id=7dae3e65fb611e945c83f7e55eefdcf3&view=true
https://sicrediprod.service-now.com/sys_attachment.do?sys_id=f1ae3e65fb611e945c83f7e55eefdcf2&view=true
https://sicrediprod.service-now.com/sys_attachment.do?sys_id=f5ae3e65fb611e945c83f7e55eefdcf5&view=true
https://sicrediprod.service-now.com/sys_attachment.do?sys_id=71ae3e65fb611e945c83f7e55eefdcf7&view=true
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Adesao sem caréncia e com caréncia Unimed POA

E necessario abrir um processo na plataforma Se suite seguindo o caminho:

Processos internos>Solicitagbes a Pessoas e Cultura> Beneficios> Plano
Médico/Assisténcia médica.

Na solicitagdo devem ser encaminhados os documentos abaixo:

e Termo de adesdo emitido no quiosque (preenchida e assinada);

Como emitir:

t
;“‘5 Gestdo de pessoas Q Buscar pessoas | | H Analytics +
Meu analytics

A > Gestio de pessoas > Analylics > Meu analylics

Suelen Arguelho Gomes
Analista de Gestdo de Pessoas
Acessar meu perfil

Empresa Departamento
CCPI UNIAO DOS ESTMS TOE GESTEDABA  Gestio de pessoas

Resumo  Equipe  Ponto  Folha  Mural Corporativa

Acesso Rapido

* Iniciar four Assisténcia Médica G? Assisténcia Odenlolgica

Fazer o tour pelo Analytics

Para acessar Modelo preenchido clique aqui

e Documento de identificacao do dependente (RG/ CNH);
Comprovagéo do vinculo (Certiddo de casamento — conjuge / certiddo de
nascimento —filho);

Carteirinha e Rede Credenciada (Unimed POA)

A operadora do plano néo utiliza cartéo fisico. Vocé pode acessar a rede credenciada e a
carteirinha digital pelo aplicativo UNIMED POA (disponivel na Play Store e Apple Store) ou
através do site UNIMED POA, clique aqui para acessar o site.

7t
Unimed

Baixe agora o app
Unimed POA para acessar
o cartdo virtual e diversas
outras facilidades.

13


https://sicrediprod.service-now.com/sys_attachment.do?sys_id=11cef6a9fb611e945c83f7e55eefdcfa&view=true
https://www.unimedpoa.com.br/
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Veja como é fécil contar com a vantagem de ter a carteirinha
da Unimed no celular. Sdo apenas trés passos para apresentar,
com muita seguranga, o cartdo virtual no atendimento.

1 Acesse o app Unimed POA.
2 Clique no icone Cartdo Virtual.

Para sua seguranga, selecione
QR Code/Token e apresente
o codigo para validar

seu atendimento.

Boa consulta;)

&

Para acessar o manual completo do app clique aqui

Exclusao de Dependentes na Unimed POA
Para excluir dependentes do plano de salde, siga os passos abaixo:

1. Abra um processo na plataforma Se suite seguindo o caminho: Processos
Internos > Solicitacoes a Pessoas e Cultura> Beneficios > Tipo de Beneficio
“Assisténcia Médica’.

2. Na solicitacao, anexe o seguinte documento:
Termo de adesao emitido no quiosque (preenchida e assinada);

Como Emitir a Declaracao:

- o=
Gestdo de pessoas Q Buscar pesscas | | $Analytics

Meu analytics

A > Gestio de pessoas > Analyfics » Meu analytics

Suelen Arguelho Gomes
Analista de Gestéo de Pessoas
Acessar meu perfil

Empresa Departamento
CCPIUNIAODOSESTMSTO E OESTEDABA  Gestio de pessoas

Resumo  Equipe  Ponto  Folha  Mural Corporative

Acesso Rapido

Iniciar tour . [+]]  Assisténcia Médica W Assisténcia Odontoldgica
Fazer o tour pelo Analytics

Para acessar Modelo preenchido clique aqui

Assisténcia Odontologica (Uniodonto)

E a assisténcia voltada ao cuidado preventivo da satide bucal dos colaboradores
CLT, estagiarios, jovens aprendizes e seus dependentes legais, com cobertura de
servigos odontoldgicos nas redes credenciadas.
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Mensalidade dos Colaboradores é 100% Custeado pela Cooperativa.

Mensalidade dos Dependentes é 100% custeado pelo Colaborador.

uniodonto

Convénio com a UNIODONTO Mato Grosso do Sul: Atende todos os estados onde
a cooperativa atua, sem periodo de caréncia.

Valor da mensalidade: R$ 18,65 por dependente.

Adesao a Assisténcia Odontologica
Para aderir ao plano de assisténcia odontoldgica, siga os passos abaixo:
1. Abraum processo se suite:

o Navegue até Processos Internos > Solicitagcoes a Pessoas e Cultura>
Beneficios > Tipo de Beneficio “Assisténcia Odontolégica’.

2. Anexe os documentos necessarios:
o Documento de identificacdo do dependente (RG ou CNH).

o Comprovagéao do vinculo (Certidao de casamento para conjuge ou certidado
de nascimento para filho).

o Comprovante de residéncia atualizado (até 90 dias).
o Termo de adesdo emitido no quiosque.
Informe seu Email pessoal e celular no processo!

Passo a passo para emitir o Termo de Adesao:

Meu analytics

X &% 0on ©KEd

Para acessar Modelo preenchido clique aqui

Exclusao da Assisténcia Odontologica

O colaborador deve abrir um processo Se suite - Processos Internos > Solicitagcoes a
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Pessoas e Cultura> Beneficios > Tipo de Beneficio “Assisténcia Odontolégica’.

Anexar o documento abaixo:

e Termo de adesdo emitido no quiosque.

Passo a passo de como emitir:

Meu analytics

A

Suslen Arguelb Gomes:

COPIUNIAD DOS ESTMS TOE OESTEDABA  Gestio da pessoss f—‘

Rasumo

X H % 0on ®

Acesso Ripido

»=

Para acessar Modelo preenchido cligue aqui

Carteirinha e Rede Credenciada Uniodonto

A operadora do plano ndo utiliza cartao fisico. Vocé pode acessar a rede credenciada e a
carteirinha digital pelo aplicativo Uniodonto MS Beneficiario (disponivel na Play Store e
Apple Store).

< Buscar 10S ANDROID

Uniodonto MS
Beneficiario

0

5,0 m+4 ] K
* % % A K i N p

Assisténcia Familiar (Auxilio Creche, Baba, Filho Especial)

A cooperativa reembolsa despesas com creches, pré-escola
escolas ou babas para colaboradores CLT com filhos até 83 meses de idade
(6 anos e 11 meses). No més em que a crianga completa 7 anos o beneficio deixa de ser

pago.
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O beneficio ndo é acumulativo se ambos os conjuges forem empregados do Sistema.

O valor do teto desse beneficio é de 682,32.

Adesao do beneficio: Auxilio Creche

Para solicitar a adeséao, o colaborador deve abrir um processo na plataforma Se suite:
Processos Internos > Solicitagcdes a Pessoas e Cultura> Beneficios > Tipo de
Beneficio “Assisténcia Familiar” > Tipo de Auxilio “Auxilio Creche”.

Na solicitagcdo deve ser encaminhado os documentos abaixo:

1. Termo de adesao (preenchido e assinado);
Emitido no quiosque:

Q Buscar pessoas

Meu analytics
®

Suelen Arguelho Gomes

§ CCPI UNIAO DOS ESTMS TO E OESTE DABA Gestdo de pessoas ;xl Thais Helena de Castro
Acessar meu perfil
Resumo Equipe Ponto Folha Mural Corporativo
Acesso Rapido
* ricir tour Assisténcia Médica Assisténcia Odontologica
Auxilio Refeicio Auxilio Alimentacdo Vale Transporte
Auxlio Creche Carta PFR @ Informe de Rendimentos

Para acessar Modelo preenchido cligue aqui

2. Contrato: firmado e assinado entre a instituicdo de ensinoe o

colaborador, constando nome da escola e aluno, valores de mensalidade,

periodo da vigéncia do contrato.

Reembolso: Aux. Creche

Apds a adesao, todos os meses o colaborador deve solicitar o reembolso através da
matriz de langamento: Processos Internos > Solicitacoes a Pessoas e Cultura> Folha
de Pagamento - Colaborador > Matriz lancamento - Reembolso> Tipo de Reembolso
“Auxilio Creche”.

O prazo para solicitar reembolso é todo dia 05/més.

E o valor do teto desse beneficio é de R$ 682,32.

£ Analytics ~
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O colaborador deve anexar os documentos abaixo na solicitagdo do reembolso:

e Declaracao da creche com as seguintes informagdes: nome completo, inscrigdo no
CNPJ, carimbo e assinatura da instituicdo, nome do colaborador ou titular pelo
pagamento, valor mensal, e nome do filho (a);

ou

e Nota fiscal ou boleto bancario, juntamente com a quitagao (autenticagdo no

documento ou comprovante de pagamento on-line), nome e inscricdo no CNPJ da
instituicdo, més e ano de referéncia ou identificagdo do semestre, valor, nome do

colaborador ou titular pelo pagamento e nome do filho (a).

Adesao do beneficio: Auxilio Baba

Para solicitar o reembolso, o colaborador deve abrir um processo na plataforma Sesuite:
Processos Internos > Solicitagoes a Pessoas e Cultura> Beneficios > Tipo de
Beneficio “Assisténcia Familiar” > Tipo de Auxilio “Auxilio Baba”.

A baba deve ser obrigatoriamente registrada, ndo havendo excegoées.

Na solicitacao deve ser encaminhado os documentos abaixo:

1. Termo de adesao (preenchido e assinado);

24 Q Buscar pessoas §# Analytics

Meu analytics
#w

Suelen Arguelho Gomes

ﬁ Thais Helena de Castro

§ CCPI UNIAQ DOS EST MS TO E OESTE DABA Gestdo de pessoas
Acessar meu perfil

Resumo Equipe Ponto Folha Mural Corporativo

Acesso Rapido

* niciar tour

Assisténcia Médica Assisténcia Odontologica

Auxilio Refeicdo Auxilio Alimentacdo Vale Transporte

@ Informe de Rendimentos

Auxilio Creche Carta PPR

Para acessar Modelo preenchido cligue aqui

2. Recibo de pagamento mensal do e-social contendo as seguintes
informagodes: nome do contratado, numero de inscrigao na Previdéncia
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Atualizado em: 22/09/2025

Social, numero da CTPS, valor, més e ano, nome do colaborador ou titular
pelo pagamento, identificagdo dos servigos prestados e nome do filho (a).
Para acessar o Modelo do documento clique aqui

ou

3. Quitacgao das guias de arrecadacao do E-Social do periodo de
referéncia.
Para acessar o Modelo do documento clique aqui

Reembolso: Aux. Baba

Apds a adesao, todos os meses o colaborador deve solicitar o reembolso através da
matriz de lancamento: Processos Internos > Solicitag6es a Pessoas e Cultura> Folha
de Pagamento - Colaborador > Matriz langamento - Reembolso> Tipo de Reembolso
“Auxilio Baba”.

O prazo para solicitar reembolso é todo dia 05/més.

E o valor do teto desse beneficio é de R$ 682,32.

O colaborador deve anexar todos os documentos abaixo, seguem os links mostrando os
exemplos de cada documento. :

¢ Recibo de pagamento do E-social; Para acessar o modelo clique aqui.

e Comprovante de pagamento bancario do salario a baba; Para acessar o modelo
cligue aqui.

e Guia de arrecadacao do e-social; Para acessar o modelo clique aqui.

e Comprovante de pagamento bancario da guia de arrecadacao do e-social. Para
acessar o modelo clique aqui.

Auxilio filho com deficiéncia

Este beneficio é concedido a todos os colaboradores que tenham filhos com deficiéncia,
sem limitador de idade para o dependente.

Valor do teto do beneficio - R$ 682,32.

Adesao ao Aux. Filho com deficiéncia

O colaborador precisa apresentar os documentos abaixo no processo Sesuite: Processos
Internos > Solicitagoes a Pessoas e Cultura> Beneficios > Tipo de Beneficio
“Assisténcia Familiar” > Tipo de Auxilio “Filho com deficiéncia”.

e Laudo médico da crianca, detalhando a deficiéncia, data do diagndstico,
carimbo e assinatura do médico;

e Termo de adesdo emitido no quiosque (0 mesmo utilizado para adesao do
auxilio creche).
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Reembolso aux. Filho com deficiéncia

O pagamento do reembolso sera realizado automaticamente, ndo é necessario
solicitar reembolso.

Vale alimentacao e refeicao (VA/VR)

O auxilio alimentacgéo e refeicdo € um beneficio sistémico, concedido para todos os
colaboradores, o crédito é feito através do cartao eletronico Alelo Tudo.

O vale-alimentacao € um beneficio destinado a compra de produtos alimenticios, e 0
vale-refeigéo, é destinado para suas refeigoes diarias.

Importante!

Avenda de vale-refeicéo e vale-alimentagéo é proibida e se
enquadra como crime de estelionato.

Os vales sao beneficios oferecidos pela cooperativa para
garantir que todos tenham acesso a uma alimentacao
adequada e saudavel. Quando vendemos esses vales,
estamos nao apenas infringindo a lei, mas também
comprometendo nossa prépria saude e bem-estar.

Valores (VA/VR)

Cada modalidade de contrato recebe um valor:

CLT: R$2.171,17
Estagiario: R$901,00

Jovem Aprendiz: R$583,00

O primeiro pagamento ocorre em conta, até 3° dia apds a data de admissao (crédito
proporcional para o més).

Apds isso, o fluxo para disponibilizagao é através do cartao, no dia 25 de cada més.
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O beneficio é pago antecipadamente, ou seja, 0

colaborador primeiro recebe e depois trabalha. Por
exemplo, o crédito do dia 25/09 é referente ao vale-

alimentacao do més 10/2024.

Alteracao da modalidade (VA/VR):

O colaborador pode optar por alterar a porcentagem do valor total entre vale alimentagao
(utilizacdo em mercado) e vale refeicdo (para restaurantes) conforme as opgoes abaixo:

100% Alimentacao
100% Refeicao

50% Alimentacao e 50% Refei¢cao

Prazo para Solicitacao de Alteracao

B3 Data Limite: Até dia 20 de cada
meés

S Objetivo: Garantir que a alteracao
seja refletida no proximo pagamento

Para realizar essa alteragao, é necessario abrir um processo no Sesuite, seguindo o

caminho abaixo:

Processos Internos > Solicitagdes a Pessoas e Cultura> Beneficios > Tipo de
Beneficio “Alteracao de Vale Alimentacao/Refeicdo”.

No processo é necessario anexar a declaragao emitida no quiosque do colaborador, ela
deve estar com a opcao desejada flegada e assinada pelo colaborador.

Como emitir a declaracgéao:

i

i

Meu analytics

"

Susban firguetho Gomes

COF UNIAD DOS EST MS T E OESTE DABA

Resumo

Acesio Ripide

-

Para acessar Modelo preenchido clique aqui
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Auxilio Educacao

A cooperativa incentiva seus colaboradores em regime CLT a se capacitarem, oferecendo
reembolso de 50% do valor da mensalidade de cursos de graduacéo, especializagdes,
mestrado e doutorado.

Importante: este beneficio ndo é cumulativo, sendo valido para apenas um curso por vez.

Reembolso Aux. Educacao

*O colaborador deve estar na cooperativa ePara fazer adesdo ao beneficio: O
no periodo minimo de um ano. colaborador devera enviar para o SGP as
v A formagéo basica e fundamental do documentagc”)es abaixo peIo SESuite no
Sicredi Aprende deve estar concluida. caminho: Processos Internos > Solicitagﬁes a
v'O PDI deve estar contratado. Pessoas e Cultura> Beneficios > Tipo de
] H XA
v'A capacitacédo escolhida deve ser EET gl Educagao, )
condizente com a area de atuagao ou v'Ementa do curso para anélise.
atividade da cooperativa. v'Comprovante da contratag&o do PDI;

v'A solicitacdo passara por analise do
gestor imediato e aprovacgao da
geréncia de GP.

*0 prazo para solicitar reembolso é todo
dia 05/més.

eDocumentos nhecessarios para o
reembolso:

v'Boleto e comprovante de pagamento

Apds o processo de adesio ser finalizado, o colaborador devera solicitar o
reembolso mensalmente por meio da matriz de reembolso no Se suite,
seguindo o caminho:

Processos Internos > Solicitag6es a Pessoas e Cultura> Folha de Pagamento -
Colaborador > Matriz langamento - Reembolso> Tipo de Reembolso “Auxilio
Educacao”.

e O colaborador deve anexar o boleto e o comprovante de pagamento.

Uniforme

O Uniforme tem o intuito de fortalecer nosso Jeito Sicredi de ser, transmitindo para nossos
associados confianca e credibilidade.

A cooperativa fornece uniformes, incluindo polo e camisas sociais, que devem ser usados
exclusivamente durante o trabalho em nome da cooperativa.
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Além disso, disponibilizamos o Dress code que é um valor destinado a compra de pecas
de roupas, e é especifico para cargos que lidam diretamente com
o atendimento aos associados.

Clique aqui ou escaneie o QR code e veja nossa live de
langamento do dress code, para conferir dicas de vestimenta.

Segue abaixo a relagao de uniformes que sao disponibilizados de acordo com a atuagéao
exercida:

Atuacao operacional (agéncia e sede) o Dress code é composto por:

[ 1 camisa social + 1 polo ]

Operacional — Sede: (US, Conect, Areas operacionais)

Operacional - Agéncia: (Assistentes administrativo, Assistentes de negdcios, Assistente
de atendimento, Promotores, Caixas, Tesoureiros, CAF, GAF, Estagiarios).

Jovem aprendiz - o Dress code é composto por:

Atuacao de atendimento — agéncia e sede o Dress code é composto por:

Valor investido + 1 Camisa social +1 Polo

Atendimento Associados - Agéncia (Gerente de Negdcios/todos os seguimentos, Gerente
de Agéncia e GAF)

Atendimento presencial das agéncias — Sede (cargos que tenham presenca nas agéncias)

Cargos de Gestao - Sede (Diretoria, GRD’s e Gerentes).

Valor investido por cargo
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Cargo Investimento por colaborador
Gerentes de NeAgoc.lo RS 1.500,00
Gerentes de Agéncia
Atendimento Sede | RS 1.200,00

RS

Gerentes Sede

1.500,00

Pagamento do Dress Code referente a valor investido:

O crédito do dress code é disponibilizado para as fungcdes que fazem jus nos seguintes

momentos:

Admissao

*Quando o colaborador é admitido, apds
90 dias de contratagao, o crédito é
programado para o dia 20 do més.

eExemplo: Maria Silva, contratada como
GN PJ em 05/06/2024, completara 90
dias de contratagdo em 02/09/2024,
entao seu crédito Dress Code sera
programado para o dia 20/09/2024.

Promocao

eQuando o colaborador € promovido, o
crédito é programado para o dia 20 do
més da promogao.

¢ Exemplo: Joana, anteriormente caixa, foi
promovida para GN PF em outubro; seu
crédito Dress Code sera programado
para o dia 20/10/2024.

Prestacao de contas do Dress Code referente a valor investido:

Apds o recebimento o colaborador tem o prazo de 45 dias corridos para prestar contas via

paytrack.

Regras para prestacao de contas:

e Ovalorinvestido pode ser utilizado para: roupas e sapatos.

e Podem ser apresentados cupons fiscais de comprovacao de despesa com
vigéncia de até 90 dias anteriores ao crédito;

e Caso o valor nao seja utilizado integralmente, a diferenga devera ser ressarcido a

cooperativa. Ex.: Recebi dress code no valor de R$1.500,00 e utilizei apenas
R$1.000,00, a diferenga € R$500,00 que devera ser devolvido a cooperativa.
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Clique aqui e acesse a FAQ do Dress code

Voucher aniversario

No dia do aniversario, a cooperativa presenteia os colaboradores com o valor de
R$180,00 para comemorar o inicio de mais um ciclo de vida com familiares e amigos.

O valor sera disponibilizado em um cartao de beneficios no primeiro
dia util do més do seu aniversario. Vocé podera usa-lo como preferir!

: alelo
- . premiacio
Importante: Este cartdo nado é descartavel e - 0000 0000 0000 0000

transferivel. Mantenha-o em um lugar seguro e MARCOS N PEREIRA ph\
i .
lembre-se de que ele é de uso pessoal e exclusivo.

Wellhub

Para apoiar uma vida ativa e saudavel, o Sicredi oferece o beneficio de Atividade Fisica e
Bem-estar através do parceiro WellHub (antiga GymPass). Este inclui uma ampla
variedade de exercicios para o corpo e mente.

O Plano Digital € 100% custeado pelo Sicredi para colaboradores das Entidades
aderentes ao Contrato Sistémico VA/VR. Caso o colaborador queira contratar outro plano,
ele devera custear 100% da mensalidade, com o desconto realizado no cartdo de crédito
do colaborador.

Novas Admissoes:

A partir do décimo dia do més, todos os colaboradores admitidos no més anterior estaréao
aptos a utilizar o beneficio. Por exemplo:

e Sevocé foi admitido em 15/02, podera utilizar o beneficio a partir de 10/03.
e Se admitido em 01/03, podera utilizar o beneficio a partir de 10/04.

Exemplos de planos que podem ser contratados:
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Digital Starter Basic Basic+ Silver Silver+
) — — e — = ‘
Gratuito RSO R$24,00 R$54,00 R$104,00 R$154,00
+2.500 academias e +9.500 academias e +13.700 academia s @ +19.000 academias e +19.500 academias €
aulas ao vivo em
grupo.
+20 apps de
bem-estar
Gold Gold+ Platinum Diamond Diamond+

R$254,00 R$364,00 R$504,00 R$639.00 R$664,00

+22.500 acad +23 3cadem + cademias

Para dependentes os demais os planos seguem valendo conforme tabela de
valores originalmente praticados pela Wellhub.
O que é seu numero de matricula para acesso no Wellhub?

A matricula de acesso no Wellhub é composta pela sua Matricula de colaborador na
empresa + o numero do seu CPF, sem pontos ou tracgo.

Sua Matricula de colaborador na empresa € o cddigo que a empresa usa para identificar
cada colaborador. Ele é composto por numeros e fica disponivel no seu sistema de
Gestao Ponto em Meus Acertos de Ponto, ao lado do seu nome, sob o nome "Cadastro".

Exemplo:
Cadastro Empresa: 5000
CPF: 12345678910
Matricula Wellhub: 500012345678910
Como usufruir do beneficio?
e Baixe gratuitamente o app Wellhub no seu celular.

e Crie uma conta. Sua matricula de acesso deve ser N° de matricula na empresa
+ CPF (sem pontos e sem traco).

e Escolha o seu plano procurando os locais que vocé gostaria de visitar. Depois,
veja em quais planos esses lugares estdo disponiveis. Ao escolher e ativar seu
plano, vocé podera acessar todas as academias inclusas nele e as de planos
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inferiores ao seu. Depois da escolha clique no botao "ativar plano". Lembre-se: o
Plano Digital, com atividades online, e o plano Starter sdo 100% gratuitos. Os
demais planos seguem os valores praticados pela Wellhub com o desconto
equivalente ao que seria o valor do Plano Starter.

e Faca check-in na parte inferior do aplicativo antes de chegar no local escolhido. A
recepcao ira validar a sua entrada e depois vocé estara pronto para utilizar. Vocé
pode acessar uma academia ou estudio todos os dias!

Acesso dos dependentes legais (conjuges, filhos e dependentes no IR).

Assim que vocé ativar o seu plano, vocé vera a opgao para incluir dependentes. Insira as
informagdes dos mesmos e automaticamente eles receberdo os e-mails para acesso.
Depois, cada dependente escolhera o melhor tipo de plano de acordo com o seu perfile a
forma de pagamento (podem ser diferentes das escolhas do colaborador/titular), e
concluird a compra.

Qualquer registro de dependente que nao possua vinculo legal, estara sujeito a avaliagao
e exclusdo mediante curadoria a ser realizada pela Wellhub.

Importante: Nao ha limite de idade para uso deste beneficio para pessoa colaboradora,
nem para dependentes legais.

Ficou com alguma duvida sobre login? Acesse o site do Wellhub especifico para
duvidas: Help Center Wellhub

Wellz (Saude Mental)
COMO PODEMOS TE
Através das nossas solugdes, n6s
Pa ra q U e tOd OS te ajudamos a cuidar da saude
H i | de forma personalizada,
ossam cuidar wellz SR

p é 0 programa simples e gratuita, através de

d 0 S e U b e m corporativo de terapia online, conteddos

esta remoc | ona | sadds okl interativos e suporte individual, em
criado pelo wellhub 72 um Unico lugar, aprendendo a lidar
(antigo gympass) melhor com diferentes situagdes da

vida.
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Sua experiencia?

Sua experiéncia é guiada desde o inicio. Apds uma avaliagao inicial, Wellz

oferece um atendimento personalizado para cada pessoa colaboradora, em
CO m O O Wel |Z uma jornada que pode ser com:
fU n C | 0 n a? . Terapia online via sessoes individuais de terapia com psicélogo(a).

° Jornada de Cuidado Continuo com a orientagao do Especialista
Wellz via chat no site ou aplicativo

Esses dois caminhos podem incluir: conteddos direcionados, encontros
em grupo, e apoio via mensagem de texto. Abordagem pragmatica,
psicélogos(as) especialistas em

Terapia Cognitivo Comportamental (TCC).

e

Beneficios de cuidar da
saude mental:

Daqui a pouco: Mais sobre WELLZ, seu novo
beneficio de Satde Mental gratuito para
vocé e seus dependentes!

. Autoconhecimento: Identificar e compreender as
) proprias emocoes e sentimentos

‘ Inteligéncia emocional: Lidar melhor com
) estresse, ansiedade e outros desafios emocionais

. Produtividade: melhor foco, sono, priorizagao e
) tomada de decisao

‘ Relacionamentos saudaveis

. Saude fisica e desempenho esportivo:
) Melhorar a imunidade e resisténcia fisica
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Baixe agora o App Wellze
cadastre-se para
desbloquear uma jornada
unica em direcao a sua
melhor versao.

Vamos comecar?

BAIXE AQUI

Inclusao de dependentes

Os colaboradores podem incluir até 2 dependentes legais e/ou agregados, acima de 18
anos.

Dependentes legais:

e (Conjuges, filhos e dependentes do IR, registrados com CPF no cadastro da pessoa
colaboradora no sistema de folha de pagamento junto ao SGP

Agregados:

e Pessoas comrelacao direta e que reside com a Pessoa colaboradora.
Documentos e Informagoes Necessarias:

¢ Nome completo do dependente;

. CPF,

E-mail pessoal;
e Documento de identificagdo com foto (anexar ao processo).

Encaminhar essas informagoes pelo Se suite, no caminho Processos Internos >
Solicitagoes a Pessoas e Cultura> Beneficios>Wellz

CLIQUE AQUI para ter acesso completo ao GUIA do WELLZ

Previdéncia Privada

Nés ajudamos vocé a conquistar uma aposentadoria com mais qualidade de vida. Com a
previdéncia privada, vocé e o Sicredi contribuem mensalmente com um percentual fixo
sobre a sua remuneragéo.

O colaborador pode contribuir de 1% a 10% da sua renda contratual.
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A adesdo ao plano pode ser solicitada a qualquer momento, porém o desconto em folha
de pagamento ird depender da data em que a adesao ocorreu: Para adesées realizadas
até o dia 15 do més, o desconto sera efetuado no proprio més. Em caso de adesdes
apoés esta data, o desconto ocorrera no més seguinte a adesao.

Observagdo: no més de dezembro, em fungao da antecipagédo da folha de pagamento,
esta data € antecipada. O cronograma é disponibilizado por Email.

Para mais informagdes do beneficio clique aqui

Para orientagdes sobre os fundos de investimento, melhor regime de tributacéo etc. o
colaborador deve procurar a area de investimento.

Consulte a FAQ: Neste material, vocé conhecera as caracteristicas do plano de
Previdéncia Privada que foi pensado especialmente para vocé, colaborador Sicredi.
CLIQUE AQUI

ANBIMA

As certificacbes ANBIMA (CPA 10, CPA 20, CEA ou CGA) sao obrigatoérias para posigdes que
envolvem a comercializagdo e distribuicdo de produtos de investimento diretamente com
o publico investidor.

A cooperativa reembolsara a inscricdo da prova para colaboradores CLT, estagidrios e
jovens aprendizes, conforme as seguintes condicoes:

O reembolso s6 sera realizado caso o colaborador seja aprovado na certificagéo.

Para o reembolso Processos Internos > Solicitag6es a Pessoas e Cultura> Folha de
Pagamento - Colaborador > Matriz langamento - Reembolso> Tipo de Reembolso
“Certificacdao Anbima”. No processo anexar:

+Q

Telemedicina | Nutricao | Psicologia | Subsidio Medicamento

Certificado
(o[}

Aprovacao

O Sicredi estd sempre em busca de solugdes para beneficiar suas pessoas colaboradoras.
Apoiando a saude e bem-estar, disponibilizamos os beneficios de TELEMEDICINA,
TELENUTRICAO, TELEPSICOLOGIA E SUBSIDIO MEDICAMENTO através do Hospital Digital
Vitta.
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Veja as especialidades médicas disponiveis para atendimento:

Alergia e Imunologia | Cardiologia | Clinica Médica | Dermatologia |
Endocrinologia | Gastroenterologia | Ginecologia | Hematologia |
Infectologia | Mastologia | Medicina de Familia | Nefrologia |
Neurologia | Obstetricia | Ortopedia e Traumatologia |
Otorrinolaringologia | Pediatria | Pneumologia | Psiquiatria |
Reumatologia | Urologia

E se durante a consulta vocé receber uma receita de medicamento
genérico, vocé pode receber até RS 500 de subsidio paraa
aquisicao. Consulte mais informacdes abaixo.

No Hospital Digital Vitta vocé e seus familiares também tém acesso
ilimitado a consultas de Nutricdo e até 4 consultas por més com
profissionais de Psicologia (a partir de 12 anos) .

Baixe o app agora mesmo e
comece a usufruir de todos esses
beneficios

Veja quem esta elegivel ao beneficio

Pessoa Colaboradora: O beneficio é concedido as pessoas colaboradoras das entidades
que sdo aderentes ao contrato sistémico de VA/VR com a Alelo. Consulte com o time de
Pessoas local de sua Entidade. Novas pessoas colaboradoras: A partir do décimo dia do
més, todas as pessoas colaboradoras admitidas no més anterior, estardo aptas a utilizar o
beneficio. Exemplo: se sua admissao foi em 15/02, podera utilizar o beneficio a partir de
10/03. Caso a admisséao tenha sido em 01/03, podera utilizar o beneficio a partir de 10/04.

Dependentes legais (conjuges, filhos, filhas e dependentes no IR): O beneficio esta
disponivel para todos os tipos de publico, sejam eles: criangas, adolescentes, jovens,

adultos e idosos.

Como se cadastrar?
Depois de baixar o app € necessario confirmar a

sua identidade
* Responda as perguntas de validacao

» Confirme seus dados cadastrais (lembre
sempre de usar e-mail pessoal)

Atualizado em: 22/09/2025

Vocé sabia?7?

Além de facilitar o nosso dia a
dia ao ter um atendimento
especializado online, utilizando a
telemedicina pelo Hospital Digital Vitta
estamos contribuindo para a
sustentabilidade do nosso plano de
satde?

E isso mesmo!

Quanto mais utilizamos o plano de
saude, maior € a sinistralidade
(despesa médica), consequentemente,
maior o reajuste anual.

Entao, utilizando telemedicina pelo
Hospital Digital Vitta, contribuimos
com a reducao da sinistralidade,
consequentemente com a elevacao
dos custos.

Isso é Jogar Junto! #gentequefazjunto
#gentecomquemcontar

Como cadastrar dependentes?

Cada dependente precisa ter seu préprio cadastro,
inclusive os menores de idade. O processo é igual ao
do titular.

IMPORTANTE: dependentes menores devem ter
cadastro com seu proprio e-mail, nao deve ser

Pronto! Comece a sua jornada de autocuidado.

Crie seu login e senha

utilizado o mesmo e-mail do titular.

Para realizar o cadastro de dependentes é necessario
deslogar o app do titular ou logar em outro aparelho.
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Como funciona o Atendimento?

/Pronto Atendimento\

Para situages que precisam de atendimento imediato
Dispanivel 24haras por dia, 7 dias por semana.

Na tela inicial do aplicativo da Vitta vocé
consegue chamar o time de enfermagem, basta
clicar no botao “Falar com a equipe” (icone do
whatsapp) para iniciar seu atendimento.

A equipe de enfermagem ira te acolher, podendo
fazer uma videochamada para uma triagem
inicial, identificando seu problema e coletando
informagdes sobre suas necessidades.

Se necessario, a equipe de enfermagem
encaminhara vocé para uma consulta com um
especialista da rede Vitta para um atendimento
emergencial

Vocé receberd o link de acesso 3 consultavia
whatsapp e também podera acessar
diretamente pelo App da Vitta

/Autoagendamento \ @uipe de Atendimer@

Para situag0es que que podem ser agendadas pars Tuturo
& vocé prefere roalizar sem Intervencao humana

Na tela inicial do app da Vitta clique em Agendar
Teleconsulta

* Escolha a especialidade

® 0 periodo e data desejada

* Realize a buscar profissionais.

* Selecione o profissional desejado

* Selecione o hordrio disponivel

* Clique em agendar

® Descreva brevemente o motivo da sua consulta
* Cligue novamente em agendar.

® Prontinho, sua consulta estd agendada
Vocé receberd o link de acesso a consulta via

whatsapp e também podera acessar diretamente
pelo App da Vitta.

Eseo for para um 7

0aut Jamento para depend

€ se 0 agendamento for para um ?

Durante o processo de atendimento, basta informar
0 nome do dependente. 0 agendamento serd
realizado, o link da consulta serd enviado para o

whats app e também ficara disponivel no app no
login do dependente.
X,

independente da idade, s6 pode ser realizado no
app com login de acesso desse usuario.

IMPORTANTE: dependentes menores devem ter

cadastro com seu préprio e-mall, ndo deve ser
thaﬂ(m mesmo e-mail do titular. J

Para situagdes que que podem ser agendadas para futuro ee
vocé gostaria de ter atendimento humano

Dentro do aplicativo da Vitta vocé consegue chamar
o time de atendimento, clicando no bot3o “Falar
com aequipe” (icone do whatsapp) para iniciar seu
atendimento em minutos.

Acredite! E reslmente uma Pessoa que esta do
outro lado

* A pessoa do atendimento ird acolher sua
solicitacao de agendamento,

*® Verificar a disponibilidade de profissionais,

* Apresentar as possibilidades,

* Vocé escolhe a mais adequada

Prontinho, sua consulta ests agendada
Vocé receberd o link de acesso a consulta vie

whatsapp e também podera acessar diretamente
pelo App da Vitta.

Ese o ager

for para um 7

Durante o processo de atendimento, basta informar
o nome do dependente, 0 agendamento serd

realizado, o link da consulta serd enviado para o

whats app e também ficara disponivel no app no
login do dependente. J

As vantagens nao acabam! Vocé pode ter economia em medicamentos!

Cada beneficiario tem direito aR$ 500 mensais (ndo cumulativos) de subsidio
em medicamentos genéricos tarjados* quando a prescrigao for emitida pela area médica
da Vitta e 0 medicamento estiver contido em uma lista prédefinida (lista disponivel no

app). Caso a compra de medicamento ultrapasse o valor do subsidio, o valor excedente é
pago por vocé a sua escolha.

IMPORTANTE:

- Guarde sempre sua nota fiscal, ela pode ser solicitada pela Vitta para fins de
comprovacgao.

-Vocé pode adquirir no maximo 2 caixas de medicamento de um principio ativo por més.
- Apés a ativagao do beneficio vocé tem até 5 dias para realizar a compra.

* Segundo a definicdo da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (Anvisa), os
medicamentos tarjados sdo aqueles cuja utilizacdo requer a prescricdo de um profissional
de saude habilitado — médico ou dentista — e, para indicar essa necessidade, esses
medicamentos devem apresentar em sua embalagem uma tarja de cor preta ou vermelha.

Como fazer uso dessa vantagem?

Se precisar de ajuda na hora da compra entre em contato com a Vitta pelo WhatsApp (11)
4949-3663 (seg a sex das 9h as 18h).

1. Dirija-se a farmacia de sua preferéncia e solicite 0 medicamento genérico no
balcéao;
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2. No app Vitta, cligue no botao "comprar medicamentos", na pagina inicial e escolha
a quem se destina a compra;

3. Escolha a prescrigdo médica que deseja utilizar;

4. Em seguida escaneie o cddigo de barras disponivel na caixa do medicamento ou
escolha o medicamento na lista e selecione a quantidade de caixas;

5. Informe o pagamento via Pix QR code na farmécia;

6. Aponte a camera do celular para o QR code no caixa da farmacia e pronto!

Para mais informacgoes sobre o beneficio clique aqui

Seguro de vida - ICATU

Este beneficio garante tranquilidade e protegcdo em caso de morte ou invalidez
permanente do colaborador e seu conjuge.

Este beneficio € 100% custeado pela cooperativa, sem desconto a pessoa colaboradora,
abrange contratados no regime CLT. A adesao da pessoa colaboradora é realizada de
forma automatica no ato da sua admisséo.

O capital segurado é o valor maximo para a cobertura contratada a ser pago pela
seguradora na ocorréncia de sinistro.

Capital Segurado para cobertura basica = 36 vezes do salario base, mais os ultimos trés
valores de RV (Remuneracéao Varidvel) pagos, observado o valor minimo por
convencao/acordo coletivo de cada regiao, coberturas do seguro de vida.

Para mais informacgdes do beneficio como cobertura, como comunicar o sinistro,
assisténcia funeral, etc. clique aqui

Para orientagcbes de como preencher o formulario de alteragado de beneficiarios, clique
aqui.

Cesta Natalidade

Disponivel a todas as pessoas colaboradoras mulheres e homens quando do nascimento
de seus filhos. A cesta é composta por produtos de higiene para o bebé e mantimentos
para a familia. Acomposicao da cesta é determinada por cada Seguradora.

Para acionar a Cesta Natalidade:
SEGURADORA ICATU

A pessoa colaboradora deverd entrar em contato com a Seguradora através da Central de
Atendimento 0800 026 1900, informando os seguintes dados: nome completo, CPF e e-
mail, data de nascimento do(a) bebé e CNPJ da Cooperativa.

O prazo para solicitar a Cesta Natalidade é de até 60 dias corridos (a contar da data
do nascimento do(a) bebé).


https://confederacaosicredi.sharepoint.com/sites/rc_sistemico/porvoce/Paginas/Beneficios/Telemedicina-Hospital-Digital.aspx
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https://sicrediprod.service-now.com/sys_attachment.do?sys_id=888a8f61fbe91e945c83f7e55eefdcde&view=true
https://sicrediprod.service-now.com/sys_attachment.do?sys_id=888a8f61fbe91e945c83f7e55eefdcde&view=true

ROTA

UNIAO Znsss

Atualizado em: 22/09/2025

A Central informara ao solicitante o nimero do protocolo de atendimento, a ser utilizado
na etapa seguinte citada abaixo.

Em até 48h uteis da ligagao a Central de Atendimento, a Icatu entrara em contato com a
pessoa colaboradora por e-mail, solicitando: o numero do protocolo informado pela
Central, o envio da certiddo de nascimento do(a) bebé, o enderecgo para entrega da cesta
e a confirmacao de alguns dados da pessoa colaboradora. Vale ressaltar que a cesta é
entregue apenas no territorio nacional.

A Cesta Natalidade sera entregue em até 30 dias Uteis (a contar da data do envio dos
dados solicitados pela seguradora via e-mail).

Essa cobertura esta vigente desde 01/02/2023.

Sempre Bem

Todos nés podemos precisar de orientagdo em algum momento da vida. Pensando nisso
o Sicredi disponibiliza para suas pessoas colaboradoras e familiares o beneficio de apoio
psicoldgico, orientagao juridica, orientagao financeira e assisténcia social através do
programa Sempre-Bem da parceira Optum.

Isso é ter Pessoas no Centro! #gentequeentendedegente #gentecomquemcontar

Com atendimento especializado, confidencial e sigiloso, para apoio psicolégico,
orientacao juridica, orientacao financeira e assisténcia social disponivel 24h, sete dias
por semana, vocé e sua familia podem ser acolhidos e ter apoio para o enfrentamento das
situagdes do dia a dia e a preservacao e restabelecimento do equilibrio emocional e
social

Para mais informacées sobre este beneficio CLIQUE AQUI

Folha de Pagamento

6. Folha de pagamento

A Matriz de Lancamento/Reembolso € o processo pelo qual os colaboradores solicitam
os créditos de proventos para o més, como auxilio creche, auxilio educacao, reembolso
de certificacdo ANBIMA, etc.

e Agéncia e Sede: Cada colaborador abre seu préprio processo no Se suite,
anexando as devidas documentacgoes.
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Importante!

* Enviar todos os documentos necessarios
para reembolso;
Mandar os documentos de forma organizada;

O pagamento do Salario e VA/VR ocorre todo
dia 25/més, se esse dia cair em fim de semana
ou feriado o pagamento é antecipado.

O prazo para abertura do processo é sempre até o dia 05/més.

Encaminhar as solicitagoes: Processos Internos > Solicitagdoes a Pessoas e Cultura>
Folha de Pagamento - Colaborador > Matriz lancamento - Reembolso

Ferias

7. Férias

As férias sdo um direito garantido pela CLT e pela Constituicdo Federal de 1988, além de
serem reconhecidas pela Organizacao Internacional do Trabalho (OIT) como essenciais
para a seguranca e saude do trabalhador.

Férias (Periodo Aquisitivo e Concessivo)

Apds 12 meses de trabalho, o colaborador tem direito a férias, que devem ser tiradas
dentro dos 11 meses seguintes. Nao é permitido renunciar as férias, seja por deciséo
prépria ou da empresa.

Periodo Concessivo:
Periodo Aquisitivo:

E o periodo de até 11 meses apés o
término do periodo aquisitivo, durante o
qual o colaborador deve tirar suas férias.

E o periodo de 12 meses de trabalho
continuo que o colaborador precisa

completar para ter direito as férias.
Durante esse tempo, o colaborador
acumula o direito de tirar férias.

A empresa tem a responsabilidade de
conceder as férias dentro desse prazo e
o colaborador de goza-las.
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Regras Durante as Férias

e Participagdo em Atividades: E proibido participar de eventos, treinamentos e
capacitagoes durante as férias.

e Ferramentas de Trabalho: Computadores, celulares corporativos, crachas e
veiculos devem ser deixados no ambiente de trabalho e ndo podem ser usados
durante as férias.

o Designacao de Responsaveis: O celular corporativo e as chaves das agéncias ou
da sede devem ser entregues ao responsavel substituto.

e Responsabilidade do Gestor: O gestor deve orientar e garantir que todas as
ferramentas de trabalho foram deixadas no local apropriado.

e Bloqueio de Acessos: Os acessos serdo bloqueados automaticamente durante o
periodo de férias.

Dicas Importantes:

e Lembre-se também de incluir sua data de retorno e o contato de quem
ficara responsavel em sua auséncia; cologue uma mensagem de
auséncia, para que direcionem os assuntos ao backup;

Nao acesse o0 e-mail profissional e assuntos que envolvam a sua rotina
no Sicredi;

Se vocé é aprovador de grupos de e-mails e diretorios nédo
esqueca de delegar a aprovacgao de acessos no Acesso
Inteligente!

Como Agendar as Férias

O colaborador pode agendar suas férias diretamente no Quiosque do colaborador, mas
antes disso precisa alinhar com seu gestor para evitar desfalques na equipe. A deciséo
final sobre a data das férias € do empregador (Art. 136 da CLT).

Prazo para agendar as férias:

As férias devem ser agendadas no sistema com no

minimo 30 dias de antecedéncia ao inicio da
programacao.

Passo a passo de como agendar as férias no Quiosque do Colaborador:
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QRCODE

A 3 httpsy//platform.senior.com.br/senior-x/#;

Sicredi

Minhas férias

Calendirio de férias

Minhas férias

PERIODOS EM ABERTO

Periodo aquisitive

v 01/09/2023 até 31/08/2024

PERIODOS QUITADOS

Periodo aquisitive

5. Najanela de solicitar férias:

Nathalya de Souza Alves
Acessar meu perfl

Ponto  Foha

7 Auxilio Crache

Saldo de férias

30 dias

Dias de férias

30 dias

30 diss

@ Informe de Ren %Eﬁl Contracheque

Nenhum favorito encontrado.

Vocg ndo possui solicitagdo de férias para esse perfodo.

Atualizado em: 22/09/2025

Na lupa localizada na lateral esquerda busque por “férias”;
Selecione a opgao “Minhas Férias”;

a e A K o & h o=@

4. Na janela Minhas Férias, selecione a opcéo “Solicitar Férias”

Q Buscar pessozs

Acesse o Quiosque do Colaborador, para acessar o site clique aqui; ou scaneie o

8
> 9

o
Q Buscar pessoas 2 Analytics ¥
ﬂ +
GGPI UNIA0 DOS ESTMS TO EOESTEDABA  Gestande possoas  @fF  Thais Helena d Gastio
Mural Gorporativo
Assisténcia Mé (W Assistencia 0 Auxilio RefeicZo Auxilio Almenta G Vale Transporte

# anzytics -
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e Informe o periodo aquisitivo, este periodo tem que estar completo para
poder agendar as férias;

e No campo “Gostaria de iniciar as férias em:” informe a data de inicio das
férias.

Mas atengdo!

E vedado o inicio das férias nos dois dias que antecederem

feriado ou dia de repouso semanal remunerado, ou seja, o
inicio das férias ndo pode ocorrer na quinta-feira ou sexta-
feira e nao podem iniciar em véspera de feriado local,
regional ou nacional.

6. No campo “Dias de férias”, informe a quantidade de dias que ira tirar de férias;

Segue exemplos de como vocé pode parcelar/fracionar suas férias:

15+15 = 30 dias
10+5+15 = 30 dias
20+10 = 30 dias
14+6+10 = 30 dias
20+5+5 =30 dias
15+7+8

7. Caso queira receber o adiantamento da 12 parcela do 13° salario, selecione a
caixa de selecao “Desejo receber adiantamento de décimo terceiro salario”,

Lembrando que o adiantamento do 13° salario nas férias s6
correra se a primeira parcela ainda nao tiver sido paga, ou seja,
é possivel receber o adiantamento nas férias de 13° salario
entre os meses de janeiro a abril, pois recebemos a 12 parcela
em maio.

DADOS DAS FERIAS

O padréo & dar 30 dias de férias, mas o fracionamento serd permitido se houver acordo-entre a5 partes. Desde que haja cancordancia do empregado, as férias poderio ser usufruldas m até trés perfodos. Um dos periados precisa, necessariamente ter 14 dias.

Dias de férizs *

l Desejo receber adiantamento de décima terceiro salério ]

Desejo abanar 2t 1/3 do meu direito de férias

Dizs de sbona
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8. Para os cargos de gestao, é permitido a venda de 10 dias de férias, o conhecido
abono de férias. Se desejar vender as férias, selecione a caixa de selecao “Desejo
abonar até 1/3 do meu direito de férias”;

DADOS DAS FERIAS

mas o fracionamento serd permitido se houver acordo-entre 2s pertes. Desde que haja concordéncia do empregado, as férias podero ser usufruides em até trés periodos. U dos perfodos predisa, necessariamente ter 14 dias.

24 - Saldo stual: 30 diss

ria de iniciar as férias em: * Dias de férias

(o | [= ]

Nao esqueca de informar a
quantidade de dias

a2 Gestdo de pessoas QBuszsr pessaas B Anaytes -

er Usufruicias em até trés periodos. Um dos periodos preciss, necessariaments ter 14 diss

Desejo receber adiantamento de gétma terceiro salério

Deseio abanar aié 1/3 da mew direito de férias

Dizs ge abona

COMPROVANTES

OBSERVACOES

Férias Estagiarios e Jovem Aprendiz

e Estagiarios: Se o estagio durar 1 ano ou mais, o estagiario tem direito a 30 dias de
recesso, que deve ser tirado preferencialmente durante as férias escolares (Art. 13
LEI N© 11.788). Para estagios de menos de 1 ano, o recesso é proporcional ao
tempo de estagio. O gestor deve programar e acordar o recesso com o estagiario,
sem necessidade de registro no sistema. O Servigco de Gestao de Pessoas (SGP)
informara os gestores sobre o vencimento dos contratos.

e Jovens Aprendizes: Tém direito a férias conforme o contrato com o agente de
ensino. Como os contratos variam por estado, o gestor deve verificar o contrato do
jovem e alinhar as férias conforme necessério.

Para agendar as férias de jovem aprendiz e estagiario

Abrir processo Sesuite no caminho:

Processos Internos > Solicitagdes a Pessoas e Cultura>
Férias> Solicitagdo — Férias “Reprogramacgéao de Férias”.
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Pagamento de Férias

e Recibo de Férias: O pagamento das férias, proporcional ao periodo, é realizado
em até dois dias Uteis antes do inicio das férias e é executado

automaticamente pelo sistema. O gestor ndo precisa fazer nenhum crédito

manualmente.

e Se o pagamento ja foi realizado nao € possivel cancelar as férias!

e Adiantamento do 13° Salario: Entre janeiro e abril, a cooperativa pode adiantar

até metade do 13° saldrio junto com as férias. Para isso, o colaborador deve
solicitar no sistema ao contratar as férias.

Cancelar Férias

E possivel cancelar as férias com no minimo 30 dias de antecedéncia do inicio. O

cancelamento das férias dentro desse prazo deve ser realizado por meio do quiosque do

colaborador.

1. Acesse o Quiosque do Colaborador, link: quiosque.sicredi.com.br;

2. Nalupa localizada na lateral esquerda busque por “férias”;
3. Selecione a opgédo “Minhas Férias”;

& C @ & ntpsy/platform.senior.combr/senior-x/#

Meu analytics
«

Acesso Rapido

Na janela “Minhas Férias”, procure a programacéao de férias que deseja cancelar e clique

no botao “detalhar”:

Nathalya de Souza Alves
Acessar meu perfl

Resumo  Equipe

)’ Iniciar tour

Auxilio Creche

Mural Corporativa

Assisténcia Mé. Assisténcia Od Auxilio Refeicdo Auxilio Alimenta

i ——

Carta PPR @ Informe de Ren

Nenhum favorito encontrado,

QBuscarpessoas | | B Analylics ~

Vale Transporte

el - |

& @

4
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< C w )  https://platform.senior.com.br/senior-x/#/7category=frame&itenant=sicredicombr&link.. a & AY ¥ o & m = %
Ay,  Gestdo de pessoas QBuscar pessoas | HE Analytics ~
e
Minhas férias
#
PERIODOS EM ABERTO
Periodo aquisitivo Saldo de férias
w 01/09/2023 até 31/08/2024 30 dias Salicitar férias
Adto 13°
Tipo das férias  Datadeinicio  Diasde férias  Dias de abono sal. Situagdo Recibo Aviso
Individual 04/11/2024 15 dias Ne Nao visualizar
> 01/09/2024 até 31/08/2025 Sdias
PERIODOS QUITADOS
»
. 7 . . « ~ 3
Na janela de férias programadas, clique em “cancelar programacgao”, para cancelar as
férias:
&< C W ) https//platform.senior.com.br/senior-x/#/7category=frame&tenant=sicredicom.br&link.. a & A ¥ o m = W@
?:\‘1 Gestdo de pessoas Q Buscar pessoas B Analytics ~
Férias programadas
# 2 nel de Minhas férias
PROGRAMAGAOQ DE FERIAS
Programacdo de férias para Nathalya de Souza Alves
Periodo aquisitivo 01/09/2023 - 31/08/2024
Data de inicio 04/11/2024
Dias de férias
Ajustar programagao | Ca Ver lista de solicitagges

Caso queira apenas editar a programagao com uma nova data de inicio de férias, clique
em “ajustar programacao”:

«

¥
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&< C m ) https://platform.senior.com.br/senior-x/#/?category=frame&tenant=sicredicom brédink.. @ @ A ¥ o m W@

a\y G o de pesso = *
V) Gestao ae pessoas Q Buscar pessoas # Analytics ~

v

Férias programadas

# Minhas férias

PROGRAMAGAOQ DE FERIAS
Programacdo de férias para Nathalya de Souza Alves

Dados da prograr

Periodo aquisitivo 01/09/2023 - 31/08/2024
Data de inicio 04/11/2024

Dias de férias 15

Ajustar programagdo | Cancelar programagao Ver lista de solicitagBes

Na janela de editar férias informe a nova programacéao que deseja e clique em “salvar e
enviar”:
< C m &) https;//platform.senior.com br/senior-x/#/?category=frame&tenant=sicredi.com br&link.. a» & A ¥ o ] M = @ %

Gestdo de pessoas Q, Buscar pessoas = Analytics -

Editar férias

" 1 v 150 » Minhas férias > Férias programadas

DADOS DAS FERIAS

© padrsio é dar 30 dias de férias, mas o fracionamento serd permitido se houver acordo entre as partes. Desde que haja concordancia do empregado, as férias poderdo ser usufruidas em até trés periodos. Um dos
periodas precisa, necessariamente ter 14 dias.

Colaborador Referente ao periodo
Nathalya de Souza Alves 01/09/2023 a 31/08/2024

Gostaria de iniciar as férias em * Dias de férias *

04/11/2024 15

Desejo receber adiantamento de décimo terceira saldrio

Desejo abonar até 1/3 do meu direito de férias
Dias de abono

0

Nao consegui agendar minhas férias no quiosque, o que devo
fazer?

Abrir processo sesuite no caminho: Processos Internos > Solicitagdes a Pessoas e
Cultura> Férias> Solicitagao — Férias “Reprogramacéao de Férias” e informar o periodo em
que deseja tirar férias.
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8. Exames Ocupacionais

Todos os colaboradores com contrato através da Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT)
e estagiarios devem ser submetidos a exames ocupacionais para avaliar e assegurar as
boas condicdes de saude.

Os exames ocupacionais sao obrigatdrios e estabelecidos por lei e que atesta se o
colaborador esta apto ou ndo para exercer suas atividades.

A Norma Regulamentadora 7 do Ministério do Trabalho e Emprego prevé tipos de exame
conforme cada situacao, como: admissional, periddico, retorno ao trabalho, demissional
etc.

Informacgdes importantes

Para cada exame ocupacional realizado o médico emitira o Atestado de Saude
Ocupacional (ASO) em duas vias:

. Primeira via devera ser entregue ao colaborador;

. Segunda via devera ser anexada no processo aberto no Sesuite (em caso de
exames periodicos, retorno ao trabalho etc.). Nao é necessario o envio da via fisica
para o SGP.

E obrigatério que o exame seja realizado dentro do prazo estipulado para que sejam
cumpridos os prazos legais.

Duvidas, entrar em contato com o setor de Seguranga do Trabalho:
Anderson_mercado@sicredi.com.br/(67) 99910-2136

Jornada de Trabalho

9. Jornada de trabalho

A jornada de trabalho conforme definido em contrato, é o periodo estabelecido que o
colaborador esta a disposi¢cdo da empresa para exercer suas atividades laborais. Para o
registro da jornada de trabalho, é essencial a atencéo de todos para as seguintes
diretrizes:
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Responsabilidade Métodos de Intervalo
Individual Registro Intrajornada

eCada colaborador eUse seu cracha *O horario de eHavendo
deve realizar o nos coletores de almocgo deve ser necessidade de

registro da jornada ponto ou de, no minimo, realizagcao de
de trabalho, eAplicativo Waapi. uma hora. horas extras por
certificando-se *Quiosque do Intervalos motivo inadiavel,
que o registro de colaborador menores N&o sao estas deverao ser
ponto seja (Marcag&o de permitidos. autorizadas pelo
atualizado e Ponto) gestor imediato.
preciso. Ev,itg «Em casos * Em eventos com
E‘angar horalrlos excepcionais, presenca .

redondos” como ajuste a frequéncia facultativa/opcion
8:00, 11:00, 12:00, A = al, onde a

. no sistema Gestdo e f v ey /3

17:00. A Ponto participacédo nao é
veracidade é ’ obrigatéria, sendo
fundamental. os colaboradores

Importante!

Registro de Ponto:

apenas
convidados ou
voluntarios, as
horas ndo sao
consideradas
como jornada de
trabalho.

o Deve haver marcacgoées pares (entrada e saida) diariamente.

o Alertas de marcacgoées invalidas indicam falta de registros. Para
ajustar, verifique os registros do dia e insira o horario faltante.
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Registro de Ponto Pelo Waapi

E o aplicativo que retine o Quiosque do Colaborador + Gestdo do Ponto, garantindo
agilidade, seguranca e a melhor experiencia para descomplicar a rotina.

Nele os colaboradores podem acessar varios servigos de gestao

01, Marjorie
n ° de pessoas.
(5=}
G, ~
] Gestao Ponto;
o Pont, . .
° ° Comprovantes financeiros;

"036"s o Férias e outros recursos.

Para orientagdes sobre como registrar pelo aplicativo Waapi,

] Marcacs = ) - . .
il clique aqui

© o,
= Com
0 ests sey hu""" A "
ole? o

Registro de ponto pelo Quiosque do colaborador

Para registrar a jornada de trabalho pelo quiosque do colaborador:

1. Acesse o Quiosque do Colaborador, link: quiosque.sicredi.com.br;

2. Em gestao de Pessoas va na opg¢éo “App Mobilidade/Ponto”
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& C [ (2 https:/platform.senior.com.br/senior-x/# % a A W
at Sicredi

glli Gestao de Pessaas | HCM Meu analytics
®

Menu

Nathalya de Souza Alves
Analytics ) CCPI UNIAO DOS ESTMS TO E OESTE DABA  Gestda de pessoas ﬂ

Painel de g

Resumo Equip i h My 4 1

Ad)

Acasso Rapido
Cadastros

m

= @ %

i Analytics =

Onboarding + niciar tour Assstencia Medicn (&7 Assistencia Odontoisgica

®

I%j?d Contracheque Socia

3. Selecione a opgéo “Marcacéao de Ponto”

< C A (3 https://platform.senior.com.br/senior-x/# ap g AV o

5 . .
e Sicredi

;;34‘ Gestio de Pessoas | HCM Meu analytics
P
APP Mobilida:
Nathalya de Souza Alves .
§ . CCPIUNIAD DOS ESTMS TO E OESTEDABA  Gestao de pessoas ﬁ
Resumo il “onto ] Mural

Acesso Rapido

bt e ¢ S o G N S 4 S <

Relatérios

@

4. Natelade clique em “Registrar” para registrar o seu ponto e pronto!

LCRRN (8 I S - )

Q Buscar pessoas

* Iniciariour Assisléncia Médica W Assisténcia Odontologica

Bl Analytics =
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Marcagao de ponto

MARCAR PONTO

Ol4, Nathalya de Souza Alves, Registre seu pontol

14:25*

25 de Qutubro de 2024

[ —— |

Cadastro de Feriado

Ao identificar que um feriado — seja ele municipal, estadual ou nacional — nao esta
devidamente cadastrado no sistema de ponto, o colaborador deve abrir um processo no
SE Suite solicitando o cadastro.

Na solicitagéo, € importante informar:

e Adatado feriado;

e O nomedo feriado;

e Anexar o decreto ou documento oficial que comprove a data.
O caminho para abertura do processo é:

Processos Internos > Solicitagoes a Pessoas e Cultura > Gestao de Ponto > Cadastro
de Feriado.

Cracha

O uso do cracha é obrigatdrio para sua identificagcdo nas dependéncias do Sicredi e
durante visitas aos associados.

Para sua seguranca, recomendamos que ele ndo seja utilizado fora das estruturas fisicas
da instituicéo.

Em caso de perda do cracha3, solicite a segunda via pelo Quiosque do Colaborador.
Siga os passos abaixo:

1. Acesse o Quiosque do Colaborador pelo link: quiosque.sicredi.com.br;
2. No campo de busca (icone da lupa), digite "Cracha";

3. Selecione a opgédo "Solicitacao de Cracha";
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4. Vocé sera redirecionado para uma nova pagina. Nela, clique em "Solicitar" para

concluir o pedido.

O seu pedido foi realizado e cracha chegara em torno de 45 a 60 dias a contar da

data da solicitagéao

< O M ) https//platform.senior.com.br/senior-x/#/

a2 Sicredi Gestdo de pessoas

Meu analytics

Natnalya de Souza Alves

Acessar meu perl
. L Resumo  Equpe  Ponto  Foha
Solicitagdo de Crachi e

Acesso Rapido

E Iniciar tour

Fazer otour pelo Analyfics

7 Auxilio Creche

# > Gestiode pessoas > Analyics > Meu analytics

Mural Corporaiivo

Assisténcia Méd W Assisténcia Odo. Auxilio Refeicdo

Carta PPR © informe de Ren &1 Contracheque s

Nenhum favorito encontrado.

Registro de ponto (Ajuste manual)

Esqueceu de registrar pelo aplicativo Waapi?

Nao se preocupe! Vocé pode fazer o ajuste pelo Gestao Ponto.

Clique aqui para ser direcionado para o Gestédo Ponto

Auxilio Alimenta

@ 8 = @

Q Buscarpessoas | | BE Analytics ~

£7 Vale Transporte

&

Verfique suss notificaghies

Usuario e senha: Utilize os mesmos que vocé usa para desbloquear o computador.

Importante!

Ajustes de Horarios:

Podem ser feitos até o 2° dia util do més seguinte.
Ajustes retroativos ndo sdo permitidos.

Excecgodes precisam de aprovagao da Geréncia de Pessoas e Cultura.

Reabertura de Ponto:

Para solicitar a reabertura de ponto, abra o processo no Se suite:

e Acesse Processos Internos.
e Selecione Solicitagdes a Pessoas e Cultura > Gestao do Ponto > Reabertura de

ponto.

A
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Necessario justificar e encaminhar a evidéncia do porqué nao houve o ajuste de ponto
dentro do prazo estabelecido.

Como inserir marcacao de ponto:

1. Buscar Meus acertos de ponto.

« C m

4 Senior

lshil Analytics

£ Configuragdes

& Meus acertos de pon

*D Histéricos

9 Programacges

f# Apuragio

A Gestio de Incidentes
[ Logs

® Diversos

8]

to

https://gestaoponto.sicredi.com.br:8443/gestaoponto-frontend/time-adjustment/employee/91 Q A

Meus acertos de ponto

€ Clique aqui para conhecer as novidades da tela de acerto

e Nathalya de Souza Alves

DIAS APURADOS

Todos(25)  Pendentes(0)  Totais

Incidentes n&o justificados

Data ~ Escala Horério

25” 0 8005 8005

1719

8005 - Diurno 200h int 60 min (BRC)

24710, 17/10 ¢ 16/10.

Marcacdes

08:01
Inserir marcagdes

Situages Avisos

0 - 109 Jornada
Incompleta

bk

ooam Tt @ ®

©  Nathalya de Souza Alves ('\
EJ NOv2024 01/10a31/10 € > &

N&o exibir novamente

1-1°Turno

] Agdes

2. Localizar a data que deseja realizar o ajuste, clicar em agdes, editar marcagdes.

<« C @

& Senior

B

https://gestaoponte.sicredi.com.br:8443/gestaoponto-frontend/time-adjustment/employee/91.. @ AM

08:00 - 109 Jornada

BO00S BOOS Inserir marcagdes
sexta Incompleta
08:00 - 1 Trabalhando
24/10 B00S BOOS 07:4317:07 01:24 - 922 Credito Bco Horas 1Incidente
uin 50%
23/10 8005 8005 08:01 13:07 17:22 i":‘ -
juarta v
22110 8005 8005 07:4112:1017:14 |
terca \
03:38 - 1 Trabalhando
2110 8005 8005 08:27 12:05 04:22 - 921 Debito Bco
eEur Horas(-)
8005 9999 Inserir marcagdes  Inserir situagio
B0OS 9998 Inserir marcagdes  Inserir situacdo
05:09 - 1 Trabalhanda
18/10 8005 £003 12:0417:13 02:51 - 921 Debito Bco
v Horas(-)
08:00 - 1 Trabalhando
17710 . N N . =
8005 8005 07:46 16:59 01:13 - 922 Credito Bco Horas 1 Incidente

50%

Ty

oo m =% %
[7] Nathalya de Souza Alves (:"

o AgBes

°

- Agdes

3. Clicar em adicionar, inserir o horario, deixar na situagao 5 — Acerto de ponto e
salvar.

49



ROTA

UNIAO Zrsimes,,

Atualizado em: 22/09/2025

<« C ™ (3  https//gestaoponto.sicredi.com.br8443/gestaoponto-frontend/time-adjustment/employee/91 Q

EDITAR MARCACOES DE 24/10/2024

¥ Nathalya de Souza Alves

Registrosdo Panto  Todas as marcagdes

Data

Mover marcagio v

Hora Uso

24/10/2024 07:43 2 - Marcagdo de Ponto

120 LKlarcacio de Ponig

Origem Justificativa
E

E

AN & S T o T 1 I - Y

24/10/2024 12:02 2 - Marcago de Ponto

D | 5-Acertode Ponto

Como lancar atestado

1. Clicar em acgoes e inserir histérico de afastamentos.

<« C B (3  https://gestaopontosicredi.com.br-8443/gestaoponto-frontend/time-adjustment/employee/91 Q

§ Senior

ALY @ 30D = @ W

(] Nathalya de Souza Alves q

25/10 s i T 08:00 - 109 Jornada
sexta Incompleta
23/10 2005 8005 0801 13:07 17:22 08:00 - 999 Marcagbes
quarta Invilidas
22/10 8005 8005 07:4112:10 17:14 00 - 999 Marcaghes
tera Invalidas .
03:38 - 1 Trabalhando In
2110 8005 8005 0827 12:05 04:22 - 921 Debito Beo .
segunda Horas(-) -
8005 9999 Inserir marcagdes  Inserir situagdo e e e e
g ey R g 2
8005 9998 Inserir marcagdes  Inserir situagdo [ AgBes
05:09 - 1 Trabalhando
18710 8005 8005 12:0417:13 02:51 -921 Debito Beo [ Ages
e Horas{-)
1710 08:00 - 1 Trabalhando
8005 8005 07:46 16:59 01:13 - 922 Credito Bco Horas [ Agaes
quinta So%
2 . T ~ . ;.
. Clicar apenas em atestado médico, nao precisa alterar o horario, caso o atestado

seja de mais de um dia, vocé precisa colocar a data inicial como a data em que o atestado
foi emitido e a data final do atestado (lembrando que sao dias corridos).
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HISTORICO AFASTAMENTO

Colaborador*

Data inicial *

08/10/2024 &
Dats final
08/10/2024 i

Dados basicas Informacdes médicas

Situagdo *

41}

11 - Licenca Paternidade

Hora iniciat *

00:00

Hora final

00:G0

Downlozd de anexos

Atualizado em: 22/09/2025

b

S

14 - Atestado Médico '

17 - Provas escolares e vestibular
18 - Comparecimento em juizo
23 - Abonado

26 - Amamentagdo

3. Clicar em informagdes médicas.

HISTORICO AFASTAMENTO

Colaborador *

a1

)
Wi

L

D18 - Suelen Arguelho Gome

Dats inicial *

08/10/2024 =]
Daza finat

08/10/2024 =

Dados basicos informagdes médicas

Situagdo *

14 - Atestado Medico

Observacdo

Hora inicial *

00:00

Hora finat

00:00

Download de anexos
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4. Clicar eminformag¢des médicas, escrever o nome do médico

HISTORICO AFASTAMENTO

Dados basicos Informac¢Ges médicas Download de anexos

Atendente

Selecione um atendente

Nome do atendente — > Nome do médico

5. Informar a classificacao do registro do médico.

Org3o de Classe

1 - Conselho Regional de Medicina {(CRM)

2 - Conselho Regional de Odontologia (CRO)

3 - Registro do Ministério da Satide (RMS)

6. Clicar em Download de anexos, anexar a foto do atestado e salvar.

HISTORICO AFASTAMENTO "

Colaborador *

Hora inicial *

08/10/2024 i 00:00
Data final Hora final
08/10/2024 5] 00:00

Dados basicos Informagdes médicas Download de anexos

Dados basicos Informacdes médicas Download de anexos

Anexar arquivos
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Ponto Jovem Aprendiz

A jornada dos aprendizes é de até 6 horas didrias, conforme o contrato de aprendizagem
firmado entre a Cooperativa e o aprendiz. E proibido fazer horas extras, pois os aprendizes
nao possuem banco de horas, conforme o artigo 432 da CLT.

Riscos do Descumprimento:

e O descumprimento da legislacéo pode gerar riscos, como multas aplicadas pelo
Ministério do Trabalho.

Artigo 432 da CLT:

e Aduragao do trabalho do aprendiz ndo excedera seis horas didrias, sendo vedadas
a prorrogacao e a compensacgao de jornada.

Orientacgoes:

¢ Acompanhe a jornada dos aprendizes em suas respectivas agéncias para garantir
que cumpram sua jornada de trabalho sem a realizagao de horas extras.

e As marcacoes de ponto devem ser realizadas com o crachd, ou no waapi ou no
quiosque do colaborador.

e Aparticipagdao em eventos so sera permitida se ocorrer dentro da jornada de
trabalho dos aprendizes.

Banco de Horas

¢ Fechamento Semestral: fevereiro e agosto.

¢ Horas Positivas: Pagas no més seguinte ao fechamento.

¢ Horas Negativas: descontadas no més seguinte ao fechamento.

e Antes de Viajar ou Tirar Férias: Verifique e ajuste seu espelho de ponto.

e Compensacao de Horas: Alinhe com seu gestor durante o periodo para evitar
acumulo.

e Horas Extras: Necessitam de autorizagado do gestor e ndo podem exceder 2 horas
por dia, com um maximo de 10 horas trabalhadas por dia (conforme art. 59 da
CLT).
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Emissao de relatorios

Banco de Horas

Para listar o relatério de saldo do banco de horas ir em: Gestdo do ponto>icone
impressora>Sintético Banco de horas (+)

P Acertos da minha equipe ABR2023 01/03231/03 £ a8 J7
& Config

FILTRO v
=
& Meus acertos de ponto

COLABORADORES
D Histéricos

Logs Colaborador Pendéncias Excegdes Incidentes Avisos

" 885 - Ademilsom Francisco Rebeque

ﬁ 1819 - Ademir Cardoso Costa 2 [ C l ]

1987 - Adlaidy Dias Ribeiro da Silva

1 1972 - Adner Gomes Correa 6

avascript: T

P Pesquisar 2% Sicredi
Na tela, informar:

e Data de Referéncia: Sempre a data do dia anterior;

e Empresa: 0911;

e Centro de Custo: Informar o niumero do centro de custo de sua agéncia.
e Paragerar o relatério clique em “Consultar”

Parametros
Data de Referéncia | 20032023 [E

Nivel Quebras |0

Nivel Totais: 0
Saldo Maior que: |0

lotle 0
l Empresa (s} [0811 l

Tioo Colaborador (+)
Colaborador {+}
Eilial (+)

Local ("+7)

Cargg L)

(+) [oo0z l

[ Centro de C

0

Tume (+)
Escala (=)
me ()

Banco de Horas (+)

[Ordenar por [Campos Orgenados
Centro Custo

®Centro de Custo Tipo de Colaborador
Cadastro do Calaborador

l @) Consultar l X cancelar

H P Pesquisar A% Sicredi
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Cartao Ponto:

Para listar o banco de horas ir em: Gestdo do ponto>icone impressora>Cartao de Ponto

e Acertos da minha equipe ABR2023 01/03a31/03 £ z
il Analytics
€ Configuragdes

FILTRO >
L 4
& Meus acertos de ponto

COLABORADORES
D Histéricos

il Apuragdo A
’ b

Logs Colaborador Pendéncias Excecdes Incidentes Avisos

885 - Ademilsom Francisco Rebeque 0 0
1819 - Ademir Cardoso Costa

‘ 1987 - Adlaidy Dias Ribeiro da Silva

1972 - Adner Gomes Correa 6

avascript:
200 Adria

pol Pesquisar ¢ Sicredi
Na tela, informar:

e Data Inicial: Primeiro dia do més;

e Data Final: Ultimo dia do més;

e Listar demitidos: Ndo

e Empresa: 0911;

e Centro de Custo: Informar o niumero do centro de custo de sua agéncia.

Para gerar o relatério clique em “Consultar”
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7. Atestados, Afastamentos e Auséncias Legais

Atestados

* Prazo para langamento € de
48h;

* Deve ser langado pelo préprio
colaborador,

*» Se colaborador
impossibilitado o Gestor do
Ponto deve lancar;

* Sistema permite o
langamento de atestado no
dia, quando ndo ha
marcagoes de ponto;

* Atestado de consulta médica
de meio periodo devera ser
langcado na situagao 40 —
Consulta médica abono;

* As excecoes serao tratadas
com o gestor.

Auxilio-doenca

Afastamentos

eQOcorre com apresentagao de
atestado Superior a 15 dias;

e A partir do16° dia
colaborador é afastado pelo
INSS;

*Colaborador deve agendar
pericia no INSS;

*SST, orienta o colaborador
afastado sobre como dar
entrada no INSS;

*ADM apoia o SST, nas
tratativas com o afastado;

eAcidente de Trabalho: ADM
informa de imediato o SST e
presta apoio ao colaborador
acidentado; Atestado no
caso de acidentes devem
ser encaminhados no prazo
de até 24h ou no dia util
seguinte.

sLicenca maternidade: ADM
informa o SGP sobre a
licenga, encaminhando
atestado ou certidao de
nascimento da crianga;

*ADM apoia a colaboradora
em Licenca Maternidade na
adesao aos beneficios para a
crianga.

Auséncias Legais

eFalecimento de conjuge,
ascendentes,
descendentes, irmao ou
pessoa que
comprovadamente, viva sob
sua dependéncia
economica: 3 dias uteis
consecutivos;

eCasamento: 5 dias uteis
consecutivos;

eLicenca Paternidade: 5 dias
consecutivos, garantindo no
minimo 1 dia util;

eInternagao Hospitalar, por
motivo de doenca da
esposa, filho, pai ou mae: 1
dia;

eAcompanbhar filho ou
dependente menor de 14
anos ao médico, mediante
comprovagao, em até 48h
apos consulta: dois dias por
ano;

*Comparecimento em Juizo:
Nos termos da Lei n©9.853,
de 27-10-99 (DOU 28-10-99).

O auxilio-doencga é um beneficio temporario pago ao colaborador que, apds pericia
médica do INSS, comprovar estar incapaz de trabalhar por mais de 15 dias consecutivos.

Requisitos para o Auxilio-Doenca:

e Ter contribuido ao INSS por pelo menos 12 meses.

e Manter a qualidade de segurado.
e Comprovarincapacidade total ou parcial para o trabalho.

Procedimento de Pagamento:

e Primeiros 15 dias: A cooperativa é responsavel por pagar o salario do colaborador.

e Anpartirdo 16° dia: O INSS assume o pagamento do auxilio-doenca.
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Retorno ao Trabalho:

O colaborador afastado sé podera retornar ao trabalho apds realizar a pericia médica do
INSS e apresentar o comunicado de decisdo.

Como agendar a pericia:

Para passar pela pericia médica, € necessario agendar pelo portal Meu INSS. Siga os
passos abaixo:

1. Acesse Meu INSS.
2. Entre com seu CPF e senha.
3. Clique em “Do que vocé precisa?” e escreva “Pedir Beneficio por Incapacidade”.

4. Escolha aopcgao “Beneficio por Incapacidade Temporaria (Auxilio-doencga)” e siga
as instrugoes.

Pericia Médica a Distancia:

e Sevocé possui documentos médicos (laudo, relatério ou atestado), pode fazer a
pericia sem sair de casa. A analise documental a distancia é mais rapida, pois ndo
depende de vagas em agéncias.

Importante:

e Sevocé jatem uma pericia presencial agendada e deseja mudar para a analise a
distancia, faca um novo pedido de pericia inicial pelo portal Meu INSS.

Documentos Necessarios para Analise a Distancia:
e Documento legivel, sem rasuras, contendo:
o ldentificagcao do requerente.
o Data de emisséo.
o Periodo estimado de repouso necessario.
o Assinatura e carimbo do profissional com CRM, CRO ou RMS.
o Informacgdes sobre a doencga ou CID.
e Anexe todos os documentos médicos relacionados ao pedido de afastamento.
Caracteristicas da Analise a Distancia:
e Periodo maximo de afastamento: 180 dias.
e Nao permite recurso ou prorrogacao de beneficio anterior.

e Caso aincapacidade permanega, vocé podera pedir novamente o beneficio 15
dias apds a ultima analise.

e Nao é possivel fazer a andlise documental para incapacidades de natureza
acidentaria até que o sistema seja adaptado.
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Pericia Presencial:

e Leve os documentos pessoais com foto e laudos originais na data e hora
marcadas.

Como Verificar o Agendamento da Pericia:
1. Entre no Meu INSS.
2. Informe seu CPF e senha.
3. Clique em “Do que vocé precisa?” e escreva “Pedir Beneficio por Incapacidade”.
4. Na lista, cligue no nome do servigo/beneficio.
5. Clique em “Detalhar” para ver os dados da sua pericia.
Atencao:

e Se o0 agendamento ndo aparecer, procure em “Consultar Pedidos” e clique em
“Detalhar”.

Resultado da Pericia

Para ver o resultado da sua pericia:
*  Entre no Meu INSS;
* Informe seu CPF e senha;

* Clique em “Do que vocé precisa?” e escreva “Resultado de Beneficio por
Incapacidade”;

* Nallista, clique no nome do servigo/beneficio;
* Leia otexto que aparece na tela e avance seguindo as instrucoes.

Importante! O resultado s6 estara disponivel depois das 21h do dia da pericia. Se o
resultado nédo sair nesse prazo, ligue para o telefone 135.

Assim que possuir o resultado da pericia, encaminhe por e-mail para a area de
Seguranc¢a do Trabalho (coop0911_servicosdepessoas@sicredi.com.br) da
Cooperativa para analise. O retorno as atividades laborais so6 sera autorizado apds
realizacao do exame de retorno ao trabalho.

Licenca Maternidade

A licenga maternidade € um beneficio concedido em casos de parto, inclusive natimorto,
aborto ndo criminoso, adocéo (de criangas com até 12 anos) ou guarda judicial para fins
de adocéo.

Requisitos para a Licen¢a Maternidade:

¢ Nao ha exigéncia de caréncia para a colaboradora, desde que comprove filiagao
na data do afastamento ou do parto.

Pagamento do Beneficio:
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¢ O salario-maternidade é pago pela cooperativa, nao sendo necessario agendar
pericia junto ao INSS.

Documentos Necessarios:
e Atestado médico ou
e Certidao de nascimento da crianca.

Enviar os documentos pelo sesuite no caminho: Processos internos> solicitagdes a
pessoas e cultura > Saude e segurancga do trabalho > Afastamento/Licengas.

Acidente de Trabalho

e O auxilio-acidente é um beneficio concedido como indenizacao ao segurado do
INSS que sofre um acidente no trabalho, resultando em lesédo corporal ou
perturbagao funcional que cause morte, perda ou redugao, permanente ou
temporéria, da capacidade para o trabalho.

Requisitos para o Auxilio-Acidente:
e Nao é exigido tempo minimo de contribuigao.

e O colaborador deve ter qualidade de segurado e comprovar a redugao de sua
capacidade para o trabalho por meio de pericia médica do INSS.

Procedimento de Pagamento:
e Primeiros 15 dias: A cooperativa é responsavel por pagar o salario do colaborador.
e Apartirdo 16° dia: O INSS assume o pagamento do auxilio-acidente.
Procedimentos a seguir em caso de Acidente:
e Pecaajuda e va ao pronto atendimento médico.
¢ Informe seu gestor imediato e a area de gestao de pessoas sobre a ocorréncia.

e Encaminhe para a drea de seguranca do trabalho da cooperativa o laudo médico e
atestado no prazo de 24h da data da ocorréncia ou no 1° dia util seguinte.

Procedimentos a seguir em caso de Acidente de Percurso:

e Conforme Art. 21 da Previdéncia, equiparam-se também ao acidente do trabalho,
para efeitos desta Lei:

d) no percurso da residéncia para o local de trabalho ou deste para aquela,
qualquer que seja o meio de locomogéao, inclusive veiculo de propriedade do
segurado.

e Para que se caracterize o acidente de percurso, em regra, conforme entendimento
jurisprudencial acerca do tema, o trabalhador deve estar no seu trajeto normal, ou
seja, no caminho habitualmente percorrido para ir ao trabalho. Caso o empregado
saia do trabalho e se encaminhe diretamente a um local diferente da sua
residéncia, por exemplo, para a casa de parentes ou para um restaurante,
eventual acidente que ele sofra nesse percurso ou desse local até sua casa, nao
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sera classificado como acidente de trajeto. Além disso, deve ser observado o
tempo normalmente gasto no percurso, isto é, o tempo utilizado deve ser
compativel com a distancia percorrida”.

e Oscasos que vier ocorrer deverao ser analisados pela area de seguranca do
trabalho e juridico, para isso é necessario encaminhar o boletim de ocorréncia, o
laudo médico/atestado no prazo de 24h da data da ocorréncia ou no 1° dia util
seguinte.

Para agendar sua Pericia Médica:

o Entre no Meu INSS;

o Informe seu CPF e senha;

. Clique em “Do que vocé precisa?” e escreva “Pedir Beneficio por Incapacidade”;
. Escolha a opcéao “Beneficio por Incapacidade Temporaria (Auxilio-doenca)” e siga

as instrugodes.

Importante! Além de anexar os atestados, exames e laudos médicos é necessario anexar
a CAT preenchida e assinada pelo médico que realizou o atendimento do colaborador.

Complemento do Aux. Doenca

#GenteComQuemContar

Ao empregado afastado por auxilio-doenga exclusivamente por acidente de trabalho, fica
assegurada a complementacdo salarial em valor equivalente a diferenca entre a
importancia recebida do INSS (Instituto Nacional do Seguro Social) e o somatdrio das
verbas fixas por ele percebidas mensalmente da Cooperativa até os seguintes limites:

e Primeiros 12 meses: 100% do valor liquido da ultima remuneracéo.
e D0 13°a018°més: 75% do valor liquido da ultima remuneracéo.
e Do 19° a0 24° més: 50% do valor liquido da ultima remuneragéao.

Ao empregado afastado por auxilio-doenga ndo decorrente de acidente de trabalho, e que
contar com mais de 180 (cento e oitenta) dias de vinculo com a Cooperativa, fica
assegurada a complementacao salarial em valor equivalente a diferenca entre a
importancia recebida do INSS e o somatdrio das verbas fixas por ele percebidas
mensalmente até o limite de R$ 1.935,14 (mil, novecentos e trinta e cinco reais e quatorze
centavos).

ApOds 0 24° més, a complementacgao salarial sera encerrada.
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Transferéncias

8. Transferéncias

A transferéncia ocorre quando um colaborador é realocado de uma agéncia para outra,
seja em outra cidade ou estado. Isso pode acontecer por diversos motivos, como
necessidades da cooperativa, promocao ou reestruturagao interna.

O que voceé precisa saber sobre a transferéncia:

e Mudancade Local de Trabalho: Geralmente, a transferéncia envolve a mudancga
definitiva do local de trabalho.

e Beneficios Adicionais: Em alguns casos, podem ser oferecidos beneficios
adicionais para apoiar o colaborador durante a transigao.

Orientacodes Especificas:

e Gerentes de Agéncia e de Negdcios: Devem seguir as orientagdes da area de
desenvolvimento de negdcios quanto ao tratamento com associados durante a
transferéncia.

Procedimentos para Transferéncias de Colaboradores

As transferéncias de colaboradores ocorrem sempre no dia 1° de cada més e devem ser
analisadas pela area de gestao de pessoas e autorizadas pela geréncia de gestao de
pessoas.

Solicitagcao de Transferéncia:

e As transferéncias devem ser solicitadas pelas BPs de cada regional ao Servigo de
Gestao de Pessoas (SGP).

e O prazo para solicitacao é até o dia 10 de cada més. Se o dia 10 cairem um fim de
semana ou feriado, o prazo é antecipado.

Aditivo Contratual:

e Como atransferéncia altera as condigdes acordadas no contrato de trabalho, é
necessario firmar um aditivo contratual.

e Este aditivo é enviado pela area de SGP através da plataforma Docusing no dia 20
do més em que ocorreu a transferéncia.

e O colaborador deve assinar o documento imediatamente ao receber o link para
assinatura.

Gerenciamento de Acessos Apds Transferéncia

Com a transferéncia, alguns acessos séo atribuidos automaticamente, enquanto outros
precisam ser solicitados manualmente, conforme sua nova lotagéo.

Verificacao de Acessos:
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e Vocé pode verificar os acessos removidos e atribuidos no Acesso Inteligente
seguindo o caminho:

e ACOMPANHAR SOLICITACAO > Localize a solicitagdo com a descrigéo
"Transferéncia - Area: ",

e Aliconstarao todos os acessos que foram atribuidos e removidos.
Tipos de Acessos:

e REMOVER FUNCAO: Acessos que foram removidos e precisam ser solicitados
novamente manualmente.

o ADICIONAR FUNCAO: Acessos concedidos automaticamente, ndo necessitando
nova solicitacio.

Dica:

e Parasaber os acessos necessarios para desempenhar sua nova funcao, pesquise
por “matriz de acessos” no Goog.

Se a solicitagdo de acesso venha apresentar erro, o colaborador deve acionar
diretamente o acesso inteligente por meio do chat.

Carreira e Sucessao

9. Carreira e Sucessao

e Formacéao e Desenvolvimento;
e Critérios de Senioridade dos cargos

Remuneracao;
e PDI;
Colegiados de
senioridade e
otencial
wvaliacdes de potencial e
//’(' erformance
- \\
//’ \ W
y \ P
i //
/ \\
! N
~ \\
Jornada de Formagédo ~—.

Etapas naturais do ciclo do
colaborador:

Gestio de Desempenho

Lapidando Talentos

Estdgios .
Oportunidades
Internas

Vagas e promogdes
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Critérios de Senioridade

Gerente de Agéncia (GA)

GAl

Ensino Superior
Completo

Necessario CPA - 20

Formacéao funcional
do cargo completa

Conhecimento
razoavel dos trés
segmentos: PF, Pl e
Agro

Formacéo no
programa Lapidando
Talentos

Forte habilidade
comercial e de
relacionamento

Mobilidade para a
cooperativa

GAll

Pés-graduagao em
andamento

Necessario CPA - 20

Formacgéao funcional
do cargo de
lideranga completa
Desejavel que
conhecga os trés
segmentos e seja
especialistaem um
dos segmentos;
Minimo de 2 anos de
experiéncia na
fungéo

Experiéncia na
gestao de equipes
acima de 15 pessoas

Experiéncia na
gestdo de recursos
superior a 50
milhdes
Experiéncia na
gestdo de agéncia de
médio porte

Mobilidade para a
cooperativa

GAIlll

Pés-graduacgéao
concluida

Necessario CPA - 20,
desejavel CEA
Formacéao funcional do
cargo e de lideranca
completa
Referéncia em um dos
segmentos

Minimo de 04 anos de
experiéncia na fungéao

Experiéncia na gestao
de equipes acima de 20
pessoas

Experiéncia na gestao
de recursos superior a
70 milhdes

Experiéncia na gestao
de agéncia de médio e
grande porte (desejavel
em mais de 1 agéncia)
Mobilidade para a
cooperativa

Ser referéncia em
competéncias, valores e
cultura da cooperativa
Experiéncia satisfatoria
na reversao de prejuizos

Mobilidade para a
cooperativa
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GAIV

Pés-graduagédo ou MBA
completo

Necessario CEA

Formacéao funcional do cargo e
de lideranga completa

Experiéncia em uma agéncia
segmentada

Minimo de 06 anos de
experiéncia na fungéao, sendo
referéncia em consolidagéo de
agéncia nos 3 pilares: pessoas,
relacionamento e eficiéncia;

Experiéncia na gestao de
equipes acima de 25 pessoas

Experiéncia na gestao de
recursos superior a 70 milhdes

Experiéncia na gestao de
agéncia de grande porte

Ser mentor e padrinho na
formacgéao de novos GAs

Experiéncia na administragéo
de recursos superiora 100MM

Preparacgao de 02 liderados
para a fungédo de GA dentro da
cooperativa
Experiéncia na implantagao de
projetos da cooperativa
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Gerente de Negocios PF

Nivell - Em formacéao e
Aculturamento

eEnsino Superior completo ou
em andamento;

*Necessario CPA 10;

*Minimo 1 ano de experiéncia
com a PF no atendimento a
esse publico;

*Necessario formagao
funcional do cargo completa;

eConhecimento técnico do
segmento basilar ou
experiéncia comercial de
mercado similar;

eNecessario entendimento e
aplicagdo do modelo
comercial;

*Experiéncia na gestao das
carteiras Origem Crescimento
e/ou Evolugdo com rendas de
R$1500 a R$5 mil ou
experiéncia com investimentos
acima de R$ 500 mil;

*Conhecimento de produtos
de renda fixa;

Nivelll-Em
desenvolvimento

ePds-graduagédo em
andamento;

*Necessario CPA 20;

*Minimo 2 anos no segmento
como GN;

eDominio e cumprimento do
modelo comercial;

eCumprir com os indicadores
da carteira;

eCumprir com os indicadores
da carteira;

eDesejavel participar de agdes
locais: promotores do
cooperativismo, comité do
clima, padrinho na jornada de
novos colaboradores ou
outros;

*Ser eficiente e entregar
receita superior ao seu custo
na folha;

*Necessario experiéncia na
gestdo de carteira Negdécios
com renda de R$5.000 a R$
9000 ou investimentos acima
de R$ 2mm;

eDominio da renda fixa e
experiéncia com produtos de
renda varidvel;

Nivel lll - Alta performance

*Pds-graduagao/MBA
Completo;

*Necessario CPA 20,
desejavel CEA;

*Necessario no minimo 3
anos no segmento como
GN;

eSer referéncia do segmento
PF, investimentos e do
modelo comercial na
agéncia;

eEstar inscrito ou ter
participado do programa de
formacéao Lapidando
Talentos;

*Preparacdo de 1 assistente
de negdcios para sua
substituicao;

eSer eficiente e entregar
receita muito superior ao
seu custo na folha;

*Necessario ter a
experiéncia como backup do
gestor da agéncia;

eTer nota acima do esperado
nas avaliagdes da gestdo de
desempenho e na
ferramenta Banco de
sucessao;

*Necessario experiéncia
com a gestéo de carteira de
alta renda Patrimdnio a
partir de R$9000 ou ter
gerido investimentos acima
de R$5mm;

Dominio e experiéncia com
produtos de renda variavel;
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Gerente de Negocios PJ

Nivel |l - Em formacao e
Aculturamento

*Ensino Superior completo ou em
andamento;

*Necessario CPA 10;

*Minimo 1 ano de experiéncia com
a PJ no atendimento a esse
publico;

*Necessario formacgéao funcional
do cargo completa;

eConhecimento técnico do
segmento basilar ou experiéncia
comercial de mercado similar;

*Necessario entendimento e
aplicagdo do modelo comercial;

eExperiéncia no atendimento e
gestao da carteira Microempresall,
Il e Pequena Empresa com
Faturamento de R$ 360mil a R$ 1
milh&o ou ter gerido investimentos
acima de R$1mm;

eDominio de produtos de renda
fixa;

Nivel Il - Em desenvolvimento

*Pds-graduagdo em andamento;

eNecessario CPA 20;

*Necessario no minimo 2 anos no
segmento como GN;

eDominio e cumprimento do
modelo comercial;

eCumprir com os indicadores da
carteira;

eIndispensavel formagéao
funcional do cargo completa;

eDesejavel participar de agdes
locais: promotores do
cooperativismo, comité do clima,
padrinho na jornada de novos
colaboradores ou outros;

*Necessario ter a experiéncia na
gestao das carteiras Média
Empresa com faturamento de R$
1MM a R$ 6 MM ou ter gerido
investimento acima de 5mm;

*Ser eficiente e gerar receita
mensal superior ao seu custo da
folha

eDominio da renda fixa e
experiéncia com produtos de
renda variavel;
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Nivel lll - Alta performance

ePds-graduagao/MBA
Completo;

*Necessario CPA 20 e desejavel
CEA;

*Necessario no minimo 3 anos
no segmento como GN;

eSer referéncia do segmento PJ,
investimentos e do modelo
comercial na agéncia;

eEstar inscrito ou participando
do programa de formagéao
Lapidando Talentos;

ePreparagao de 1 assistente de
negoécios para sua substituicao;

*Necessario ter a experiéncia
como backup do gestor da
agéncia;

eTer nota acima do esperado
nas avaliagbes da gestao de
desempenho e na ferramenta
Banco de sucesséo;

eExperiéncia como backup do
gestor da agéncia;

*Necessario experiéncia com a
gestao de carteira Grande
Empresas com faturamento
acima de R$ 6MM ou ter gerido
investimentos acima de
R$10mm;

*Ser eficiente e gerar receita
mensal superior ao seu custo
dafolha

eDominio e experiéncia com
produtos de renda variavel;
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Gerente de Negocios AGRO

Nivel | - Em formacao e
Aculturamento

*Até 1 ano de experiéncia
no cargo;

*Ensino Superior completo
ou em andamento;

*Necessario CPA 10;

*Minimo 1 ano de
experiéncia no segmento
com atendimento a esse
publico;

*Necessario formagao
funcional do cargo
completa;

eConhecimento técnico do
segmento basilar ou
experiéncia comercial de
mercado similar;

eNecessario entendimento
e aplicagdo do modelo
comercial;

eExperiéncia no
atendimento e gestdo da
carteira de Pequeno
Produtor com renda de até
R$ 415mil;

eDominio de produtos de
renda fixa;

Nivel Il - Em desenvolvimento

ePds-graduagdo em andamento;

*Necessario CPA 20;

eNecessario no minimo 2 anos no
segmento como GN;

eeSer eficiente e gerar receita
mensal superior ao seu custo da
folha

eCumprir com os indicadores da
carteira;

eHabilidade em lidar com cenarios
de crises no agro e reversao;

eDesejavel participar de agdes
locais: promotores do
cooperativismo, comité do clima,
padrinho najornada de novos
colaboradores ou outros;

*Experiéncia na gestao da carteira
Médio Produtor com renda de
R$415mil a R$ 2MM;

Dominio da renda fixa e experiéncia
com produtos de renda variavel;

Nivel Ill - Alta
performance

*Pos-graduacao/MBA
Completo;

*Necessario CPA20 e
desejavel CEA;

eNecessario no minimo 3
anos no segmento como
GN;

eSer referéncia do
segmento agro,
investimentos e do
modelo comercial na
agéncia;

eEstar inscrito ou
participando do programa
de formacao Lapidando
Talentos;

*Preparacaode 1
assistente de negdcios
para sua substituicao;

*Necessario ter a
experiéncia como backup
do gestor da agéncia;

*Ser eficiente e gerar
receita mensal muito
superior ao seu custo da
folha

eExperiénciacoma
gestdo de carteirade
Grande Produtor de renda
acima de R$2MM;

Ser referéncia em
reversdo de cendrios de
crise no agro e
renegociacgoes;

eDominio e experiéncia
com produtos de renda
variavel;
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Escritorio de Investimentos

Nivel | - Em formacao e
Aculturamento

Formacéao: ensino superior
completo em areas correlatas;

Experiéncia: Experiéncia minima
de 2 anos com investimentos e
com investidor qualificado

Postura: negociacéo e
abordagem comercial;
habilidade em transformar
relacionamento em negécio, ser
articulado;

Conhecimento: Conhecimento
em ativos financeiros, renda
variavel, fundos de
investimentos, previdéncia,
renda fixa e afins

Sistema/Ferramenta:
Conhecimento de ferramentas
de analise de carteiras e cenario
econdmico

Certificagao: Necessario CEA

Estar inscrito ou participando do
LT

Nivelll-Em
desenvolvimento

Pés em andamento em areas
afins com investimento

Experiéncia minima de 4 anos
com investimentos e com
investidor qualificado

Necessario entregar os
indicadores e resultados
esperados da sua carteira e
manter constanciae
efetividade nos negdcios

Profundo conhecimento
ativos financeiros, renda
variavel, fundos de
investimentos, previdéncia,
renda fixa e afins

Dominio de ferramentas de
analise de carteiras e cenario
econdmico e ter didaticaem
palestras

Necessario CEA

Estar inscrito ou participando
do LT

Nivel Ill - Alta
performance

MBA ou pds-graduagao
concluida em investimento
e banking ou Trader

Experiéncia minima de 6
anos com investimentos e
com investidor qualificado

Necessério superar os
indicadores e resultados
esperados da sua carteira
e manter ter constancia e
efetividade nos negdcios

Ser referéncia em gestao
de patriménio

Ser referéncias em
cruzamento de dados com
ferramentas de analise
como Power point, Excel,
Power queri, Power bi

Necessario CEA, desejavel
CFP

Habilidade em conduzir
palestras, eventos acerca
do mercado financeiro

Desenvolver lideranga
dentro da equipe

Preparar um assistente
para sua sucessao

Estar inscrito ou
participando do LT
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GNPJI

*Ensino Superior
completo ouem
andamento;

*Necessario CPA 10;

eMinimo 1 ano de
experiéncia com
atendimento ao publico;

eConhecimento técnico
do segmento basilar ou
experiéncia comercial de
mercado similar;

eNecessario
entendimento e aplicagéo
do modelo comercial;

eDesejavel esteja
utilizando produtos de
renda fixa e fluxo de caixa
PJ;

GNPJII

ePds-graduagédo em
andamento;

*Necessario CPA 20;

eNecessario no minimo 2
anos no segmento como
GN;

eDominio e cumprimento do
modelo comercial;

eCumprir com os
indicadores da carteira e do
programa;

eDesejavel: ser referéncia
para novas Gerentes
Exclusivas;

eTer conduzido pelo menos
duas Feiras da
Empreendedora e dois
treinamentos;

eAtuar com posicionamento
sobre empreendedorismo e
questdes de género.

Atualizado em: 22/09/2025

GNPJIII

*Pos-graduacao/MBA Completo;

*Necessario CPA 20 e desejavel
CEA;

*Necessario no minimo 3 anos no
segmento como GN;

eSer referéncia do segmento PJ,
investimentos e do modelo
comercial na agéncia;

eEstar inscrito ou participando do
programa de formagéo Lapidando
Talentos;

eExperiéncia como backup do
assessor do programa na regional
e/ou liderando projetos e agdes
dentro da cooperativa;

eSer referéncia e lideranga na
comunidade sobre
Empreendedorismo Feminino,
acoOes externas como Comités
Locais e Eventos;

eDominio e experiéncia com
produtos de renda variavel.

Confianga para articular
adaptagdes no modelo comercial
de forma estratégica ao programa
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Na conect, nao trabalharemos niveis de senioridade, considerando que € uma area de
entrada que prepara colaboradores para demais desafios dentro da cooperativa.

Os GNs serdo desenvolvidos dentro do nivel |:

Zona1

Diminuir fluxo de
atendimento das
agéncias nas carteiras
iniciais PFe PJ |

Boa adaptacdo ao
time e as demandas

Realizar entregas
conforme esperado

Conhecer produtos e
servigos do segmento
e oferta-os conforme a
necessidade do
associado

Zona2

Diminuir fluxo de
atendimento das agéncias
nas carteiras iniciais PF e PJ |
e manter giro de carteira alto,
conforme esperado

Necessario ter pelo menos 1
anos com experiéncia de
gestdo de carteira

Superar entregas de produtos
e servigos comercializados
conforme a necessidade do
associado

Necessario sélido
conhecimento sobre
indicadores de carteira

Zona3

Diminuir fluxo de atendimento
das agéncias nas carteiras
iniciais PF e PJ | e manter giro
de carteira alto, conforme
esperado

Disponibilidade e prontidao
para as entregas e desafios
propostos da area

Ser referénciaem
conhecimento técnico dentro
da area e demonstrar
lideranca e protagonismo
diante das campanhas e
acdes com time

Ser referéncias nos
indicadores de carteira e na
conversao de negdécios dentro
do modelo comercial
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Niveis de Maturidade - Analistas de Sede

+ Realiza tarefas rotineiras em
um nivel inicial na carreira
profissional.

+ S3o profissionais em
formagao no curso superior.

+ Encontram-se em estagio
inicial de conhecimento e
exposicdo as teorias, conceitos
e fundamentos.

+ Utiliza os procedimentos
existentes para solucionar
problemas comuns ou
rotineiros.

» Recebe instrucao, orientagdo
e diregdo de outros
profissionais para executar seu

= Requer conhecimento e
experiéncia na sua propria
disciplina, estd em processo de
aquisigdo de conhecimentos e
habilidades.

= Aprimora conhecimentos
sobre a organizagao, seus
processos e clientes.

= |dentifica e soluciona
diversos problemas em
situacies simples.

= Analisa possiveis solugiies
para problemas e avalia cada
uma usando procedimentos
padronizados.

+ Recebe um nivel moderado

» Requer profundo

conhecimento e experiéncia em

sua disciplina.

» Utiliza melhores praticas e
conhecimentos do negdcio
para aperfeigoar servigos ou
produtos.

» Soluciona problemas
complexos, fornece novas
perspectivas sob solugdes
existentes.

= Trabalha de maneira
auténoma, sob orientacdo
minima e determina suas
proprias prioridades de
trabalho.

Especialista

» Requer especializagdo
aprofundada e ampla
experiéncia.

* Interpreta as
necessidades internas e
externas do negdcio e
recomenda as melhores
préticas.

» Soluciona problemas
complexos, possui uma
ampla perspectiva que
permite identificar soluges
inovadoras.

+ Trabalha de maneira
autdnoma, com orientacdo
apenas nas situagdes mais

trabalho. de orientagdo e diregdo.

» Comunica informagbes, faz = Explica e convence outros
questionamentos e confirma em situagdes comuns.
entendimento.

+ /Atua Como recurso para
profissionais menos
experientes e pode direcionar o
trabalho de outros
profissionais do time.

» Explica questdes dificeis e
trabalha para estabelecer
consenso.

complexas.

+ Explica questdes dificeis e
convence outras pessoas a
adotarem seu ponto de vista

Ciclo de Desempenho

10. Gestao de Desempenho e Competéncias

A primeira etapa do CD, é a da contratacao de objetivos. E o momento que paramos
para alinharmos as metas individuais do ano com nosso gestor para entregar os
resultados alinhados a estratégia da nossa cooperativa.

Esses objetivos, impactam diretamente no nosso PPR, vocé sabia? O PPR, € o nosso
programa de participacao nos resultados, onde temos os nossos esforgos reconhecidos
por meio da remuneragao variavel, que é paga sempre no ano seguinte ao ano
trabalhado.

Para contratar, vocé precisa consultar o Rota de Objetivos, que esta disponivel com o
seu ADM e GA, e nele vocé encontra todas as orientacdes de indicadores, pesos e
descricao de cada um, mas a meta, vocé devera conversar diretamente com seu gestor
para que as suas entregas, estejam de acordo com o que foi planejado para a sua area ou
agéncia.

Ao fazer o cadastro, vocé devera enviar para aprovacao do seu gestor e, apos aprovado,
registrar cada evidéncia do que foi realizado a fim de que sua avaliagdo que acontecera
ao final do ano seja fidedigna.

Lembre-se: a soma de todos os objetivos, devem totalizar 100% e a soma dos
indicadores, dentro de cada objetivo, também!
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Seja protagonista da sua #Evolugao e Desempenho, acesse agora a pagina do elofy e
realize as suas contratagoes e em caso de duvidas, a area de gestao de pessoas, esta a
disposicao de vocés!

Competéncias e Gestao de Desempenho

DESEMPENHO =

Processo continuo de identificacéo, mensuracdio e
desenvolvimento do desempenho de individuos e times, e o
alinhamento desse desempenho com os objetivos
estratégicos da organizacdo

RESULTADOS + COMPORTAMENTOS

2

O Que A Cooperativa Espera De Vocé?
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Como funciona o ciclo:

Gest@o de
Desempenho

PDI

Qual a definicéo de PDI?

O PDI é um Plano de Desenvolvimento Individual, ou seja: uma oportunidade para que
qualquer pessoa colaboradora possa construir um plano para focar no seu préprio
desenvolvimento profissional e carreira.

Uma situagédo ainda recorrente na gestdo de desempenho € o fato de dar atengéo e foco
muito grandes em medir e avaliar e colocar pouca energia em desenvolver.

E justamente ai que entra a importancia de fazer um bom PDI!
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Quais os papéis e responsabilidades?

Elaborar o PDI é sempre uma responsabilidade da prépria pessoa colaboradora.

Afinal de contas, quem sabe melhor sobre o0 que vocé quer para a sua carreira senao vocé
mesmo?

Apesar disso, existem outros papéis relevantes para que o PDI seja um sucesso:

O #Se vocé é Pessoa Colaboradora: O #Se vocé é Lideranga:

E responsdvel por apresentar as liderancas a
estratégia de Gestdo de Desempenho, bem
como apontar melhorias e alinhar

as responsabilidades da lideranca.

f \ E o principal responsavel pelo seu /—\ E responsdvel por acompanhar a /-\
desenvolvimento. pessoa colaboradora durante sua
Jornada de desenvolvimento.

o Dé feedbacks constantes,
reconhecendo e estimulando a

]

Reconhega  seus pontos a
melhorar para desenvolver as

O #Se vocé é Profissional de Gestdo de Pessoas (GP):

o

]

o

competéncias;

Alinhe com sua
resultados esperados de
acdo contratada;

lideranga os
cada

Sugira agdes de desenvolvimento
e envie o seu PDI para a lideranca
validar na plataforma;

Agende proativamente reunides
de acompanhamento do seu PDI
para compartilhar suas evolucdes
e soliaitar feedbacks continuos.

evolucdo da pessoa colaboradora
em relagio s competéncias.

o Apoie a pessoa colaboradora na
identificagio do que necessita
desenvolver;

o Oriente a pessoa colaboradora
sobre resultados esperados,
alinhando suas expectativas;

o Complemente o PDI proposto por
ela e apoie na sua execucao;

Q

Q

Estimule e d& suporte as liderangas
para o desenvolvimento de suas
equipes;

Estimule e dé suporte &s pessoas
colaboradoras para o protagonismo e o
desenvolvimento individual;

Segja o ponto focal para o
esclarecimentc de  dividas da
Estratégia de Gestdo de Desempenho;

Monitore a realizacdo do processo e
sugira ajustes quando necessario;

Tipos de PDI

PDI da Posicao Atual

O foco esta entédo para o desenvolvimento e/ou aprimoramento das competéncias
para estar ligado a #Performance, que é voltada ao momento presente, em como
que a pessoa analisa seu desempenho passado em relagdo aos comportamentos e
busca um melhor alcance de resultados na mesma posigao.

il

PDI de Carreira

O foco esta para o desenvolvimento e/ou aprimoramento das competéncias O
para a posigéao futura. E construido a partir do objetivo da posigdo/cargo @j
gque a pessoa colaboradora deseja. {@}

N

Esta ligado a #Potencial, que pode ser definido como o tipo de trabalho que
alguém pode fazer no futuro. Esse potencial baseia-se em habilidades e experiéncias
acumuladas. E evidenciado por realizagdes passadas, pela capacidade de aprender
habilidades novas e pela disposicdo a assumir atribuicbes/desafios maiores, mais
complexos ou de melhor qualidade.

A sugestao é que vocé

tenha os dois PDIs!
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PDI na pratica

Por onde comecgar?

A plataforma sistémica disponibiliza diversas informacées e registros do processo, mas
precisamos saber o que estamos buscando?

F AS E 1 Geﬁ?&gﬂgho

Acessando a plataforma

elofy

Iniciar sessdo
Para ter acesso ao seu +Evolucao, va até

appelofycombr s == == s e ccccc e o=
----------------- -
o grmen scemet Eaumcn e wnna? ]
1
L e ] '
1
< R L (-] 1

[— Aberta a tela da
plataforma, cliqgue em
L]

|
¥
[
. . . . 8% Mucrosoft '
Acesse utilizando as suas credenciais do Sicredi. .
Entrar !
.
- ivumin .

F A S E 2 Getg)\ﬁeo[ﬂ's’ecmqeonha

Acessando a aba de PDI

Ja na plataforma, podemos MinhaVisio  Mural Estratégia v  Conversasi-is Feedbacks Campnav Pesquises
facilmente acessar a aba

de PDI no menu superior

da tela: Pendéncias

0 Gestdo de Desempenho 2024 31/10/2024

Nome Da Pessoa Playbook

Colaboradora
B Onepage Competéncias Sistémicas

Na préxima
PDI o0l tela, vocé ja ird
- visualizar as
possibilidades
de filtros para
visualizagao
dos dados:

I Michavisio @ Q ?mrol Status- POk ative. X Status - Iniciativa: ativo. X




ROTA

UNIAO Znsss

PDI

Minhavisio @~ Q= Fire Status - PDI: ative. X

FASE 3

Criando um PDI

Atualizado em: 22/09/2025

cdo

Gestiio de Desempenho

1. Nome: neste campo, vocé precisa dar um nome ao PDI. Exemplo: “PDI de
Carreira”, ou “PDI da Posicdo”, entre outros;

2. Descrigdo: campo destinado ao detalhamento do nome;

3. Data de fim: prazo que serd encerrade o PDI;

4. Responsavel: nome da pessoa colabora que estd criado o PDI;

5. Competéncias: aparecerio as competéncias sistémicas cadastradas pela
Entidade. Neste caso, deverdio ser selecionadas as competéncias que serdo
trabalhadas no PDI;

6. Tags: funcionam como separadores e filtros, posteriormente, podendo ser
criadas no “+" ou selecionadas se ji tiverem sido utilizadas.

Detalhando o PDI
e vodn ncitives L R e—
Homa
Pxdo Posghs
Poude Carnsinn
Extin . w5 1-2der
POl do Posiche PO de Poricha PDI de Pesighe

Inicistivaa Timatas ot — ara

[— @+

o

- " e Profunierst S s
Comprttecias Inisthad

[ —
s

£ sowamee -

s Somtas

St
- e

Novo PDI

Namet

Data d fim'®

O moaes

Carrpwtenzin

x
Ao clicar em
“+ PDI",
aparecera na
; tela a aba de
[ criagao:
+
===

+evolucdo

Gestio de Desempenho

Apds serem criados, os PDIs.
permanecem no centro da
pdgina e, se clicarmos em
cima dos nomes, poderemos

seguir

com 0s proximos

passos abaixo:

Iniciatess

1° tela: revise o detalhamento da
criagdo do PDI;

2° tela: realize o cadastro de
iniciativas conforme a metodologia
escolhida para o PDI. Para cada
iniciativa, vocé precisa indicar um
nome, uma descricdo detalhada, o
tipo da iniciativa e um prazo de
conclusdo;

3° tela: a timeline é a aba onde
permanecem 0s histéricos de
alteragdo no PDI.
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FASE S5 Fevolucdo,

Revisando o PDI

Na base superior, vocé terd o resumo de progresso
da conclusdo das inicitivas, a quantidade e status
dos PDlIs e iniciativas criados.

9
0% 2 o 1
Miédia de progresso geral Status dos pdis Status das iniciativas
Ver todas iniciativas B Exportar Colunas adicionais ~
Nome
POI de Posicao

Iniciativas 1

PDI de Carreira

Exibindo por pégina 25 - 1-2de2

Apds serem criadas as iniciativas, os PDIs permanecem no
centro da dela e, se clicarmos em cima da flecha, poderemos
visualizar o detalhamento das iniciativas cadastradas:

Boas Praticas

Dicas para estruturar um PDI de sucesso

O primeiro passo é entender o que vocé quer desenvolver. Isso precisa ficar muito claro,
antes de estruturar o seu PDI na plataforma. Essa conversa pode comegar com
alinhamento com a lideranca.

Fase 01 - E 0 momento de estabelecer o basico do PDI: 0 nome, prazo de conclusao,
para quem sera o PDI e se possui relagao com alguma competéncia a ser desenvolvida
ou com algum cargo que sera assumido.

Fase 02 - Na segunda fase, € o momento de estruturar o plano com as iniciativas, ou
seja, as atividades que precisam ser desenvolvidas durante o prazo do PDI para
garantir que ele seja concluido. Sao elas que vao medir o seu progresso.
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Perguntas e Respostas

11. Perguntas e Respostas

1. Quais sao os prazos para adesao aos beneficios apos a assinatura do
contrato?
ApOs a assinatura do contrato, as adesées aos beneficios como
Uniodonto e Unimed sdo concluidas em 15 dias uteis.

2. Ainda nao recebi os meus acessos, o que devo fazer?
Acionar o gestor ou as BPs ou o SGP (por googchat)

3. Como registro meu ponto?
O ponto pode ser registrado pelo aplicativo Waapi ou pelo Quiosque do
Colaborador ou com o crachd nos coletores de ponto. E importante fazer
marcagles pares (entrada e saida) diariamente e evitar horarios
“redondos” como 8:00, 11:00, etc.

4. Como faco ajustes manuais no registro de ponto?
Para ajustes manuais, o colaborador deve acessar o Gestao Ponto,
localizar a data desejada, clicar em acdes, editar marcacoes, inserir o
horario e salvar. Ajustes podem ser feitos até o 2° dia util do més seguinte.

5. O que devo fazer se precisar langar um atestado médico?
O colaborador deve lancgar o atestado no sistema Gestao Ponto, inserindo
as informagdes médicas e anexando a foto do atestado. O prazo para
lancamento é de 48 horas.

6. Qual é o prazo para lancar um atestado médico no sistema?
O prazo para langamento de um atestado médico no sistema é de 48
horas. O colaborador deve inserir as informacdes médicas e anexar a foto
do atestado no sistema Gestéo Ponto. Se perder esse prazo o colaborador
devera enviar o atestado ao SGP por meio do processo sesuite: Processos
Internos> Solicitagcdo ao SGP> Atestado de excecao.

7. Como faco para aderir ao plano de assisténcia médica?
Para aderir ao plano de assisténcia médica, o colaborador deve abrir um
processo no Sesuite, anexando os documentos necessarios como Termo
de adeséao, RG, certiddo de casamento ou nascimento, e comprovante de
residéncia atualizado.

8. Como fago para aderir ao plano de assisténcia odontolégica?
Para aderir ao plano de assisténcia odontoldgica, o colaborador deve abrir
um processo no Sesuite, anexando documentos como Termo de adeséo,
RG, certiddo de casamento ou nascimento, e comprovante de residéncia
atualizado.

9. Como fago para solicitar o reembolso de cursos de graduacao ou pds-
graduagao?
O colaborador deve enviar a documentagéo necessaria pelo Sesuite, no
caminho: Processos Internos > Solicitagdes ao SGP > Aux. Educacéo. E
necessario estar na cooperativa por pelo menos um ano e ter concluido a
formacao basica e fundamental do Sicredi Aprende
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10. Posso alterar a porcentagem entre vale alimentagao e vale refeigao?
Sim, o colaborador pode optar por alterar a porcentagem entre vale
alimentacéo e vale refeigdo. Para isso, deve abrir um processo no Sesuite
caminho: Processos Internos> Solicitagdes ao SGP> Beneficios, anexando
a declaracao emitida no quiosque do colaborador com a op¢ao desejada.

11. Quero programar minhas férias, com quantos dias de antecedéncia
devo fazer isso no quiosque?

Com no minimo 30 dias.

12. Como agendar minhas férias?

As férias devem ser agendadas no Quiosque do Colaborador com no
minimo 30 dias de antecedéncia. O colaborador deve alinhar a data com
seu gestor antes de fazer a solicitagdo no sistema.

13. Quero cancelar minhas férias, com quantos dias de antecedéncia

devo fazer isso no quiosque?

Se as férias ainda ndo foram calculadas, vocé pode cancelar diretamente

no quiosque. Se estiverem calculadas o cancelamento s6 ocorre em casos

de excegdo como: participagdo em treinamento, saude e a pedido do
gestor.

Néao consegui agendar minhas férias no quiosque, o que devo fazer?

Abrir processo sesuite no caminho: Processos Internos> Solicitagcdes ao

SGP> Reprogramacao de férias e informar o periodo em que deseja tirar

férias.

15. Quais sdo os procedimentos para transferéncia de colaboradores?
As transferéncias ocorrem no dia 1° de cada més e devem ser solicitadas
pela BPs ao SGP até o dia 10 do més. Um aditivo contratual sera enviado
para assinatura digital no dia 20 do més da transferéncia.

16. Durante meu afastamento irei receber o vale alimentacao
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normalmente?
O empregado afastado por acidente de trabalho ou doenca faz jus ao
auxilio alimentagdo, por um prazo de no minimo 180 (cento e oitenta) dias,
contados do primeiro dia do afastamento do trabalho.

17. Durante o periodo de afastamento por aux. Doenca terei direito a
receber o PPR?
Se o afastamento for superior a 15 dias no més, o colaborador néo tera
direito a receber a PPR conforme politica de remuneracédo da cooperativa.

18. Durante o periodo de afastamento, receberei meu salario?
Os primeiros 15 dias de atestado serdo pagos pela cooperativa, a partir do
169 dia é responsabilidade do INSS, contudo a cooperativa concede o
complemento do aux. Doencga durante o periodo de 12 meses.

19. Se meu atestado acabou e ainda nao realizei a pericia o que devo
fazer?
Primeiro o colaborador deve realizar uma nova consulta médica, se o
médico avaliar necessario ficar por mais tempo afastado para
recuperagdo/tratamento o colaborador devera apresentar o novo atestado
ao SGP da Cooperativa e aguardar a pericia.

20. Se nao conseguir me recuperar para o trabalho e meu auxilio-doenca
ja esta perto de acabar, o que devo fazer?
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O colaborador que ndo se considerar recuperado para o trabalho no prazo
estabelecido pela pericia médica do INSS, podera solicitar nova avaliagdo
de sua capacidade laborativa, para fins de prorrogagdo do beneficio. O
prazo para requerer a pericia de prorrogacao se inicia 15 dias antes do
término do auxilio-doenca e se estende até a data de cessacdo do
beneficio.

21. Quando receberei uniforme?
Em até 30 dias uteis, ja o valor de dress ap0os finalizar o periodo de
experiéncia.

22. Como solicito os acessos necessarios para minha funcao?
O colaborador deve solicitar os acessos no Acesso Inteligente. A matriz de
acesso por cargo esta disponivel no Porta de Ajuda, onde o colaborador
pode selecionar seu cargo e solicitar os acessos permitidos.

23. O que sao acessos de excegdo e como solicita-los?
A: Acessos de excecdo sdo aqueles que ndo fazem parte do portfélio do
cargo e precisam da aprovacdo do gestor ou diretoria. A solicitagcédo deve
ser enviada para o e-mail coop0911_servicosdepessoas@sicredi.com.br.

24. Como faco para atualizar minhas informacgdes cadastrais?
Para atualizar informagbes como estado civil, grau de instrugdo, endereco
etc., o colaborador deve enviar a documentacdo comprobatdria através do
Sesuite, seguindo o caminho: Processos Internos > Solicitagées ao SGP >
Atualizagéo cadastral do colaborador.






