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MENSAGEM
DO CONSELHO

——

Atento as mais amplas necessidades das cooperativas,
rumo a sustentabilidade financeira e social, o Sistema
OCB/SESCOOP-GO elaborou a cartilha Cooperativismo,
Gestao e Desenvolvimento na Pratica, no intuito de
contribuir para o exercicio de uma administracao mais
eficiente nas sociedades cooperativas. Este é o terceiro
volume de uma série de trés publicacdes informativas e
educativas - as outras duas abordaram o passo a passo
da organizagao de uma cooperativa e suas questoes no
ambito sindical.

A terceira cartilha € um complemento instrutivo para
as sociedades que ja passaram da etapa de constituicao e
registro, cujo foco é desenvolver uma gestao atualizada
e competitiva no mercado. Ao longo de 12 capitulos, é
possivel conferir orientacdes sobre diversas praticas de
boa gestao de uma cooperativa, desde os aspectos legais
desse modelo de negdcio, o calendario de obrigagdes,
deveres contabeis, normas juridicas e Organizacao do
Quadro Social.

Também sao apresentados os programas oferecidos
pelo Sistema OCB/SESCOOP-GO (como GDA, PDGC
e GDH), que auxiliam as cooperativas a melhorar sua
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12 CAPITULOS

autogestao, com indicadores econémicos, ferramentas de
autoavaliagao e sistema de gerenciamento de projetos de
formacao profissional e promocgao social. Sao elencadas, ainda,
praticas de gestao de pessoas e da qualidade da organizacao,
aspectos de gestdo documental, seguranca da informacao,
comunicacao e marketing, dentre outras.

Por meio da cartiiha Cooperativismo, Gestao e
Desenvolvimento na Pratica, o Sistema OCB/SESCOOP-GO
busca oferecer um norte para que as cooperativas se tornem
mais fortalecidas e sustentaveis, frente a um mercado cada
vez mais profissional e globalizado.

Boa leitura!
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PRIMEIRA PARTE

ASPECTOS RELACIONADOS AO
SISTEMA OCB/SESCOOP-GO






ASPECTOS LEGAIS DO COOPERATIVISMO

Constituicao Federal e Legislacdo do Cooperativismo

Entre os artigos da Constituicdo Federal Brasileira de 1988, figura o art. 174,
que em seu paragrafo segundo, requer efetivo apoio do Estado, em favor das
sociedades cooperativas.

Assim, a Constituicdo Federal é clara e precisa ao exigir leis brasileiras
a favor do cooperativismo e, ndo, contra. A partir da sua promulgacdo, o
trabalho parlamentar do Congresso Nacional seré dirigida sob a égide de que o
cooperativismo deve ser estimulado e apoiado. Alterar lei que néo beneficia as
cooperativas parece, assim, constituir afronta constitucional, j& que uma norma
superior consagrou 0 apoio ao cooperativismo.

Legislagdo Federal

Os normativos legais no campo do Direito Cooperativo encontram-se no
texto da Lei n.° 5.764/71, com algumas alteracdes face a Constituicdo Federal
de 1988 e algumas altera¢Bes instituidas por outras leis federais.

Sob o ponto de vista tributario, temos que em seu art. 79 areferida Lei estabelece
que o "Ato Cooperativo” sdo as operacdes praticadas entre as cooperativas e seus
associados, ao afirmar que ‘denominam-se atos cooperativos 0s praticados entre
as cooperativas e seus associados, entre estes e aquelas e pelas cooperativas entre
si quando associadas, para a consecucdo dos objetivos sociais”.

Ja no seu Paragrafo Unico estabelece que o Ato Cooperativo ndo implica
operacdo de mercado, nem contrato de compra e venda de produto ou mercadoria.

Desta forma, as operac¢8es realizadas pelas Sociedades Cooperativas com
seus cooperados estdo abrangidas pelo instituto da ndo incidéncia de tributos
federais quanto ao faturamento e sobras.

Estatuto Social

As Sociedades Cooperativas sdo regidas por Estatuto Social, porque
seguem o principio assemblear de decisdo e, portanto, ndo podem estabelecer
contrato social.
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O Estatuto Social € o documento que representa o resultado da decisdo da
assembléia geral dos associados, contendo as normas gerais de administragdo,
operacado, objeto e outras tantas do interesse social.

Entretanto, o estatuto das Sociedades Cooperativas, deverd, dentre outras
disposi¢Bes, conter obrigatoriamente os requisitos contidos no art. 21 da Lei
n.% 5.764/71, a saber:

a denominacao, sede, prazo de duracdo, area de acdo, objeto da sociedade,
fixacdo do exercicio social e da data do levantamento do balanco geral;

os direitos e deveres dos associados, natureza de suas responsabilidades e
as condi¢des de admissdo, demissdo, eliminacdo e exclusdo e as normas
para sua representa¢do nas assembleias gerais;

o capital minimo, o valor da quota-parte, o minimo de quotas-partes a ser
subscrito pelo associado, o modo de integralizagdo das quotas-partes, bem
como as condi¢Bes de sua retirada nos casos de demissdo, eliminacdo ou
de exclusdo do associado;

a forma de devolugdo das sobras registradas aos associados, ou do rateio
das perdas apuradas por insuficiéncia de contribuicdo para cobertura das
despesas da sociedade;

0 modo de administracdo e fiscalizacdo, estabelecendo os respectivos
orgdos, com definicdo de suas atribuicBes, poderes e funcionamento, a
representacdo ativa e passiva da sociedade em juizo ou fora dele, o prazo
do mandato, bem como o processo de substituicdo dos administradores e
conselheiros fiscais;

as formalidades de convocacdo das assembleias gerais e a maioria requerida
para a sua instalacdo e validade de suas delibera¢Bes, vedado o direito de
voto aos que nelas tiverem interesse particular sem priva-los da participagdo
nos debates;

0s casos de dissolucdo voluntaria da sociedade;

0 modo e o processo de alienacdo ou oneracdo de bens imoveis da sociedade;

o0 modo de reformar o estatuto;

0 numero minimo de associados.
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Assembleias Gerais

Assembleias Gerais Ordinarias

As Assembleias Gerais Ordinarias (AGO) devem ser realizadas sempre nos
primeiros trés meses apos o encerramento do exercicio social, com excecdo das
cooperativas de crédito, as quais deliberardo sobre:

| - prestacdo de contas dos érgdos de administracdo acompanhada de
parecer do Conselho Fiscal, compreendendo:

a) relatério da gestao;

b) balanco;

C) demonstrativo das sobras apuradas ou das perdas decorrentes da
insuficiéncia das contribuicdes para cobertura das despesas da sociedade e o
parecer do Conselho Fiscal.

Il - destinacdo das sobras apuradas ou rateio das perdas decorrentes da
insuficiéncia das contribuicbes para cobertura das despesas da sociedade,
deduzindo-se, no primeiro caso as parcelas para os Fundos Obrigatérios;

Il - eleicdo dos componentes dos érgdos de administracdo, do Conselho
Fiscal e de outros, quando for o caso;

IV - quando previsto, a fixacdo do valor dos honorérios, gratificacdes e cédula
de presenca dos membros do Conselho de Administragdo ou da Diretoria e do
Conselho Fiscal;

V - quaisquer assuntos de interesse social, excluidos os enumerados no
artigo 46.

Assembleias Gerais Extraordinarias

As Assembleias Gerais Extraordinarias (AGE) devem ser realizadas sempre
que necessérias, ndo importando em que época do ano, e nelas serdo tratados
quaisquer assuntos de interesse social, em especial e de forma exclusiva os
assuntos relacionados a:

| - reforma do estatuto;

Il - fusdo, incorporacdo ou desmembramento;

lll - mudanga do objeto da sociedade;
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IV - dissolucdo voluntéaria da sociedade e nomeacdo de liquidantes;
V - contas do liquidante.

Assembleias Gerais Especiais

Com o advento da Lei n°. 12.690/12, que dispde sobre a organizagdo e
o funcionamento das Cooperativas de Trabalho, foi instituida a necessidade
da realizacdo de mais uma Assembleia para este ramo de cooperativas,
denominada Assembleia Geral Especial, e nela serdo tratados assuntos como
gestdo da cooperativa, disciplina, direitos e deveres dos socios, planejamento
e resultado econémico dos projetos e contratos firmados e organizacdo do
trabalho, e, sua realizacdo se dara sempre no segundo semestre de cada ano.

Todas as Assembleias Gerais devem ser convocadas por meio de Edital de
Convocagdo devidamente elaborado e publicado nos termos estabelecidos na
Legislagdo Cooperativista e no Estatuto Social de cada Cooperativa.

Da mesma forma, para registrar o que foi deliberado em cada Assembleia
Geral, ha a necessidade da elaboracdo da respectiva Ata da Assembleia, que
dependendo dos assuntos tratados devera ser arquivada na JUCEG - Junta
Comercial do Estado de Goias.

Orgaos Sociais

Conselho de Administracdo ou Diretoria

O art. 47 da Lei Cooperativista, estabelece que a Sociedade Cooperativa
sera administrada por uma Diretoria ou Conselho de Administracdo, com prazo
de mandato nunca superior a 4 (quatro) anos.

A definicdo de a Cooperativa ser administrada por Diretoria ou por
Conselho de Administracdo, ja deve ser definido por ocasido da elaboragéo
do Estatuto Social, que apds apreciado na Assembleia Geral de Constituigéo é
aprovado pela mesma.

Conselho Fiscal
O art. 56 da Lei n° 5.764/71, estabelece que a administragdo da sociedade
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sera fiscalizada, assidua e minuciosamente, pelo Conselho Fiscal, que devera
ser constituido por 06 membros, sendo 03 efetivos e 03 suplentes, eleitos
anualmente entre os cooperados, sendo permitida a reeleicdo de apenas um
terco dos seus componentes.

O Conselho Fiscal devera se reunir mensalmente, para fiscalizar os atos
da administracdo, devendo cumprir com suas obrigagdes e atribuicdes
estabelecidas no Estatuto Social.

Por sua vez, o Conselho Fiscal de Cooperativas de Trabalho enquadradas
na Lei n®. 12.690/12, podera ter nimero diferente de conselheiros, a depender
do numero de associados.
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CAPITULO

2




Calendario de Obrigacoes Documentais

e Financeiras das Cooperativas
A partir do registro junto a OCB-GO, as cooperativas passam a assumir
compromissos legais e estatutérios. A decisdo de cumprir ou ndo essas
obrigacdes reflete, diretamente, na regularidade da cooperativa e na utilizagéo
de servicos oferecidos pelo Sistema OCB/SESCOOP-GO.

31 de janeiro
Vencimento da Contribuigdo Sindical, instituida pela Consolidacéo das Leis
do Trabalho (CLT). E uma contribuicdo obrigatéria, que deve ser recolhida pelas
cooperativas goianas exclusivamente para a OCB-GO. O calculo é apurado com
base no capital social subscrito, de acordo com o enquadramento de classe/
faixa correspondente e observada a tabela anual vigente disponivel na OCB-
GO. £ tarefa da cooperativa gerar e preencher sua propria guia de Contribuicio
Sindical, acessando o site da Caixa Econdmica Federal. As instrugbes para
preenchimento e emissdo estdo descritas no Portal Goias Cooperativo.
Fundamentacdo legal: art. 578 e seguintes da CLT.
O ndo pagamento implicard em atualizacdo monetéria do valor devido, multa
e juros de mora, conforme art. 600 da CLT, além da possibilidade de autuagdo por
parte do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE), irregularidade junto a OCB-GO e
impossibilidade de se beneficiar de eventos realizados em parceria com o SESCOOP/GO.

31 de marco

Prazo final para as cooperativas (exceto as do ramo crédito) realizarem a
Assembleia Geral Ordinaria (AGO).

Na AGO, devem ser tratados 0s seguintes assuntos especificos:

Prestacdo de contas do Conselho de Administracdo, acompanhada de
parecer do Conselho Fiscal.

Destinagdo das sobras apuradas ou rateio das perdas decorrentes da
insuficiéncia das contribui¢des para cobertura das despesas da sociedade,
deduzindo-se, no primeiro caso, as parcelas para os Fundos Obrigatorios.

Eleicdo dos componentes dos érgdos de Administracdo, do Conselho
Fiscal e de outros, quando for o caso. Quando previsto, fixacdo do valor dos
honorarios, gratificacdes e cédula de presenca dos membros do Conselho de
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Administracdo ou da diretoria e do Conselho Fiscal.
Quaisquer assuntos de interesse social, com excecdo dos que sdo de
competéncia exclusiva da Assembleia Geral Extraordinaria (AGE).
Fundamentacdo legal: art. 44, da Lei n® 5.764/71.

30 de abril

Data final para as cooperativas do ramo crédito realizarem a Assembleia
Geral Ordinaria (AGO). Nela, devem ser tratados os mesmos assuntos das AGOs
dos demais ramos, conforme estdo elencados no art. 44, da Lei n°® 5.764/71,
diferenciando-se apenas da data limite de sua realizacdo, conforme art. 17, da
Lei Complementar n° 130.

Fundamentacdo legal: art. 17, da Lei Complementar n°. 130, de 17 de abril

de 2009 e art. 44, da Lei n®. 5.764/71.

2 de maio
Inicio do periodo para as cooperativas apresentarem 0s seguintes
documentos legais obrigatdérios, exigidos pela OCB-GO:
Ata de Assembleia Geral Ordinaria (AGO), que trata da prestacdo de
contas do Conselho de Administracéo.
Balango Patrimonial, acompanhado da Demonstracéo de Sobras ou Perdas
(ou DRE), assinado pelo presidente e contador, além do Parecer do Conselho
Fiscal assinado por, no minimo, trés conselheiros (efetivos ou suplentes).
Fundamentacao legal: Inciso IV, do art. 10 do Estatuto Social da OCB-GO
e Inciso | do art. 1°, da Resolugéo 001/2015 do SESCOOP/GOQ.
Em caso de ndo entrega da documentacao, a cooperativa estara irregular
junto a OCB-GO e impossibilitada de se beneficiar de eventos realizados em
parceria com o SESCOOP/GO.

31 de maio

Vencimento da Contribuicdo Cooperativista, obrigatéria a todas as
cooperativas registradas na OCB-GO, cuja base de célculo serd a incidéncia de
0,2% sobre o valor do capital social integralizado, fundos e reservas da sociedade
cooperativa. O célculo e a emissdo da guia da Contribuicdo Cooperativista séo
realizados, exclusivamente, pelo Departamento Financeiro da OCB-GO, desde
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que esteja de posse do Balanco Patrimonial, acompanhado da Demonstracao de
Sobras ou Perdas (ou DRE) e assinado pelo presidente e contador.
Fundamentacdo legal: art. 108, da Lei n® 5.764/71.
O ndo pagamento implicara em irregularidade da cooperativa perante a
OCB-GO, além da incidéncia de juros e multa sobre o valor devido. Também n&o
poderé se beneficiar de eventos realizados em parceria com o SESCOOP/GO.

31 de dezembro
Ultimo prazo para as cooperativas do ramo trabalho realizarem a
Assembleia Geral Especial, que deve ser feita sempre no segundo semestre do
ano. Nela, devem ser deliberados, entre outros assuntos, os seguintes temas
especificados no edital de convocagao:
Gestdo da cooperativa
Disciplina
Direitos e deveres dos sécios
Planejamento e resultado econémico dos projetos e contratos firmados
Organizacado do trabalho
Fundamentacdo legal: caput e § 6° do art. 11 da Lei n®. 12.690/2012.

365 dias do ano
Além da apresentacdo da documentacg&o e do pagamento das contribui¢des
obrigatdrias, as cooperativas devem comunicar, preferencialmente por e-mail, a
Geréncia de Desenvolvimento de Cooperativas da OCB-GO, sempre que houver
atualizacdo, seja do conselho ou outras de carater cadastral da cooperativa. O
objetivo é disseminar corretamente as informagées de interesse, como:
Alteragdo estatutaria: mediante apresentacdo do Estatuto Social,
acompanhado da respectiva ata de AGE em que se deu a aprovacdo. Prazo:
até 30 dias apos a sua realizagdo.
Alterac6es dos Conselhos: novo mandato e renovagdo, com a
apresentacdo da respectiva ata sobre a eleiggo.
Dados cadastrais da cooperativa: alteracdo de endereco, inclusdo e
substituicdo de e-mail e telefone.
Dados de contatos dos conselheiros: sempre que houver alteracdo no
endereco, e-mail e telefone.
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Mudanca de assessores (contabil, juridico, secretario), agente de desenvolvimento
humano, geréncia, recursos humanos, controle interno, dentre outros.

A cooperativa filiada deve recolher até o dia 30 de cada més a Contribuicdo
de Manutencado, em decorréncia de sua filiagdo a OCB-GO.

As cooperativas devem recolher sobre a folha de pagamento de empregados
0 pagamento da Contribuicdo para o SESCOOP/GO até o dia 20 de cada més.

Obrigagbes contabeis

Assim como nas demais empresas, a contabilidade das cooperativas
também ¢é regida pelas Normas Internacionais de Contabilidade e pelas
Normas do Conselho Federal de Contabilidade (CFC), conhecidas como NBC
T (Norma Brasileira de Contabilidade Técnica). Deve ser executada de forma
transparente, clara e retratar a esséncia dos atos e fatos.

As cooperativas possuem, em seu plano de contas, particularidades
contempladas pela NBC T 10.8 do CFC. Essa norma trata da nomenclatura de
algumas contas relativas a sociedade cooperativista, que deve ser atendida.

Exemplo disso é o grupo de receitas e despesas. Quando sdo provenientes
de operacdes com os cooperados, devem ser classificadas como ingressos e
dispéndios, respectivamente. Outra observacdo especifica para as cooperativas
¢ a necessidade de se contabilizar as atividades de forma separada, tanto para
estoques, como para resultados.

F preciso, ainda, cumprir com as normas para elaboracdo das pecas
contabeis, como:

Balanco: Ativo e Passivo

Demonstracdo do Resultado do Exercicio (DRE)
Demonstracdo das Mutagdes do Patriménio Liquido (DMPL)
Fluxo de Caixa

Demonstracdo de destinacdes e reversdes das sobras
Demonstracdo do Valor Adicionado (DVA)

Notas explicativas e outras de acordo com a atividade.

As cooperativas ainda devem cumprir com as obrigagdes acessorias,
prestando contas aos érgdos arrecadadores e fiscalizadores, com a apresentagdo
de todas as declaragdes, tais como: Sistema Publico de Escrituracdo Digital
(SPED's), Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais (DCTF),
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Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF) e outras, conforme a
atividade.

Seguindo essa linha, as cooperativas devem atender as normas
trabalhistas, cumprindo as obrigacGes correspondentes. Devem observar:
Sped Social, programas de medicina e seguranga do trabalho, Relagdo
Anual de Informacdes Sociais (Rais), Sistema Empresa de Recolhimento do
FGTS e Informacdo a Previdéncia Social (SEFIP). Vale lembrar que devem ser
apresentadas uma declaragdo para empregados e outra para cooperados, no
caso das cooperativas, cuja fonte de renda seja o trabalho.

As cooperativas devem atender também as obrigagdes tributéarias.
Diferentemente do que se costuma dizer no senso comum, as sociedades
cooperativas pagam, sim, tributos - seja na Pessoa Juridica (PJ) ou na Pessoa
Fisica (PF) do cooperado. No seu faturamento, pela emissdo da Nota Fiscal, as
cooperativas ndo tém incidéncia de Imposto de Renda — Pessoa Juridica (IRPJ)
e Contribuicdo Social Sobre o Lucro Liquido (CSSL) para o ato cooperativo.
J& nas opera¢Bes com terceiros, a tributacdo é feita normalmente, assim
como nas atividades que possuem incidéncia do Imposto Sobre Circulaggo
de Mercadorias e Servicos (ICMS). Em relagdo ao Imposto Sobre Servigos de
Qualquer Natureza (ISS), a tributagdo é realizada em conformidade com a
legislacdo municipal.

Todas as receitas das cooperativas devem ser oferecidas para a tributagéo
do Programa de Integracdo Social (PIS) e Contribuicdo para o Financiamento
da Seguridade Social (Cofins), realizando a correta operagdo e aproveitando
créditos presumidos para as atividades permitidas da base de célculo. Para
as cooperativas que prestam servicos, deve-se destacar 1,5% de Imposto de
Renda (IR) e compenséa-lo no IR a recolher, sobre o repasse do cooperado.

Antes de fazer o repasse ao associado, a cooperativa deve reter o IR,
aplicando tabela progressiva, reter 20% para o Instituto Nacional de Seguridade
Social (INSS), além deduzir taxa de administragdo e convénios, se houver.

F importante ressaltar ainda que a taxa de administracdo deve ser muito
bem calculada, para que consiga cobrir todas as despesas administrativas e os
tributos patronais pagos sobre a Nota Fiscal.
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Contribuicdes Obrigatorias a OCB-GO

Contribuicao Cooperativista

A Contribuicdo Cooperativista é prevista pelo artigo 108 da Lei n® 5.764/71. Ele
determina que, a cada ano, apds o encerramento do exercicio social, a cooperativa
deve fazer o recolhimento a favor da Organizagdo das Cooperativas Brasileiras, de
que trata o artigo 105 da mesma lei.

Conforme o artigo 108:

§1° A Contribuicdo Cooperativista constituir-se-a de importancia correspondente
a 0,2% (dois décimos por cento) do valor do capital integralizado e fundos da
sociedade cooperativa, no exercicio social do ano anterior, sendo o respectivo
montante distribuido, por metade, as suas filiadas, quando constituidas.

§ 2° No caso das cooperativas centrais ou federacdes, a Contribuicdo de que
trata o paragrafo anterior sera calculada sobre os fundos e reservas existentes.

Contribuicao Sindical

A contribuicdo sindical, também chamada de imposto sindical, ja existia desde
1937. Foi inteiramente acolhida pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), de
1943, nos artigos 578 e 610, e recepcionada pela Constituicdo Federal, de 1988, no
artigo 149. De natureza tributaria e parafiscal (ou seja, paralela ao sistema fiscal), essa
contribuicdo é obrigatdria para todos os membros integrantes de uma determinada
categoria econémica ou profissional, independentemente se é filiado ou nédo ao
respectivo sindicato.

Para os empregadores, a contribuicdo sindical é recolhida anualmente, em
uma Unica parcela, e é proporcional ao capital social da empresa ou cooperativa,
conforme tabela progressiva. O recolhimento é feito de forma obrigatdria, sempre
no més de janeiro de cada ano.

Do montante arrecadado com a contribuicdo sindical, 60% ficam com o
sindicato que representa a categoria (em Goiés, a OCB-GO), 15% com a federacdo
e 5% com a confederacdo. Esses valores sdo destinados a manutencdo da entidade
sindical e suas atividades. O Ministério do Trabalho recebe os 20% restantes, que
integram os recursos do Fundo de Amparo ao Trabalhador (FAT).

Base de calculo e tabela da contribuicdo sindical

O valor da contribuicao sindical, para os empregadores, sera em importancia
proporcional ao capital social da cooperativa, registrado nas respectivas Juntas
Comerciais ou 6rgdos equivalentes, mediante a aplicacdo de aliquotas, conforme
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a seguinte tabela (observada a legislacdo que rege a matéria, dentre as quais, o art.
580, Il e Ill, 88 1° ao 5°, da CLT, a Lei n® 7.047/82 e & 1° do art. 4°, do Decreto-lei n®
1.166/77).

ACLT, noparégrafo 3°do artigo 580, fixaem 60% do maior valor de referénciafixada
pelo Poder Executivo vigente, a contribuicdo minima devida pelos empregadores,
independentemente do capital social de qualquer empresa ou cooperativa. Do
mesmo modo, fica estabelecido o capital equivalente a 800.000 (oitocentas mil)
vezes 0 maior valor de referéncia, para efeito do calculo da contribuicdo méaxima,
respeitada a tabela progressiva.

A tabela para recolhimento da Contribuicdo Sindical, considerada em cada
exercicio, é elaborada e levada a aprovacao da Assembleia Geral da CNCOOR
anualmente, com base nas classes de capital social estabelecidas em cada faixa
de enquadramento. A tabela é referendada, também, nas Assembleias Gerais da
FECOOP CO-TO e OCB-GO.

Conforme o artigo 605, da CLT, “as entidades sindicais sdo obrigadas a promover
a publicacdo de editais concernentes ao recolhimento da contribuicdo sindical,
durante trés dias, nos jornais de maior circulagdo local e até dez dias da data fixada
para depdsito bancario’. Assim, as cooperativas ficam cientes dos prazos e obrigagdes.
Além disso, as cooperativas deverdo consultar a Tabela Sindical atualizada no site da
OCB-GO, para o recolhimento devido.

Prazo de recolhimento

No caso de cooperativas situadas no Estado de Goias, a Contribuigdo Sindical
Patronal deve ser recolhida de uma so vez, junto a OCB-GO, no més de janeiro, com
vencimento no dia 31.

Para as cooperativas constituidas apds o més de janeiro, o recolhimento da
contribuicdo sindical deve ser feito no mesmo més em que fizerem o requerimento
do registro ou da licenca para o exercicio da respectiva atividade, conforme prevé o
artigo 587, da CLT.

Recolhimento em atraso

* Multa: a multa por atraso é regulamentada pelo artigo 600, da CLT.
Correspondente a 10%, no primeiro més de atraso, e mais 2%, por més subsequente
— sem considerar 0 més de pagamento.

+ Juros de Mora: de igual modo previsto no artigo 600, da CLT, correspondendo
a 1% ao més, desconsiderado o més de pagamento.

» Corregdo Monetaria: é calculada pela aplicagdo do indice de atualizacdo monetéria
da tabela Unica de atualizacdo e conversdo de débitos trabalhistas, conforme resolugéo
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008/2005 do Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT).

Cobranca e forma de pagamento

O artigo 606, da CLT, estabelece que “As entidades sindicais cabe, em caso
de falta de pagamento da contribui¢do sindical, promover a respectiva cobranca
judicial, mediante acdo executiva, valendo como titulo de divida a certiddo

Contribuicao Obrigatéria ao SESCOOP/GO

Arrecadacao

O cooperativismo, como em outras atividades econdmicas, possui
uma entidade do Sistema S - o SESCOOPR para atuar como ferramenta das
cooperativas em seus processos de desenvolvimento profissional, promogéo
social e monitoramento.

Uma das agBes realizadas pelo SESCOOP é acompanhar o recolhimento
correto das contribuicdes compulsérias das cooperativas junto a Previdéncia
Social. £ por meio desses recursos que sdo financiadas todas as atividades em
beneficio das cooperativas.

Paradesempenhar esse trabalho, 0 SESCOOP/GO mantém um departamento
que realiza constantes pesquisas junto as cooperativas do Estado, visando o
correto enquadramento dos cédigos de recolhimento e, consequentemente, o
maior retorno financeiro as atividades desenvolvidas na cooperativa.

Essa atividade é essencial no suporte as atividades finalisticas da entidade,
Vvisto que apenas as cooperativas que efetivamente contribuem para o SESCOOP/
GO podem apresentar seus projetos de formacdo profissional e promocdo social,
obtendo o retorno justo do que foi investido.

Alguns documentos sdo necessarios para a realizacdo desse trabalho: Guia
da Previdéncia Social (GPS) paga, relatério analitico da GRF e Comprovante
de Declaracdo das ContribuicGes a Recolher a Previdéncia Social e a Outras
Entidades e Fundos por FPAS Empresa. Eles devem ser enviados ao SESCOOP/
GO mensalmente, para conferéncia dos dados.

O fortalecimento do cooperativismo esta diretamente ligado a formacdo
profissional de seus empregados, gestores e cooperados. Por isso, é muito
importante manter o envio mensal dos documentos para possibilitar esse
trabalho e, consequentemente, manter a sustentabilidade dessas atividades
junto as cooperativas de Goias.

Para mais informacdes sobre a arrecadacgo a cooperativa poderéa entrar em contato
pelo e-mail arrecadacao@sescoopgo.coop.br ou pelos telefones (62) 3240 8912/ 8915.
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Sistema GDA

OPrograma de Desenvolvimento Econdmico-Financeiro (GDA) é umssistema
de computador em linguagem web, de propriedade do SESCOOP nacional.
Ele fornece parametros econémico-financeiros e de recursos humanos e é
capaz de viabilizar informagdes de forma répida e confidvel para a cooperativa
garantir a adequada medicdo de indicadores. Também propicia uma analise
e acompanhamento dinamico e eficaz dos resultados, proporcionando maior
transparéncia da administragdo junto aos seus cooperados, bem como,
modernizacdo e melhoria da atividade empresarial.

Como efeitos, o GDA ajuda a promover a melhoria da gestdo baseada
em decisGes mais satisfatérias, de acordo com a analise dos indicadores
econdmico-financeiros, agregando valor a cooperativa.

Por meio do controle dos indicadores gerados pelo GDA, a cooperativa
tem a possibilidade de:

Administrar custos

Aumentar o capital de giro ou diminuir a necessidade do mesmo
Melhorar a liquidez

Diminuir o endividamento

Aumentar a rentabilidade

Maximizar resultados para a cooperativa e para o cooperado

O acesso ao Sistema GDA é feito de forma totalmente gratuita, por meio de
acesso ao Portal Goias Cooperativo. Para isso, é necessario que a cooperativa
preencha os seguintes requisitos:

Estar registrada na OCB-GO e adimplente com suas obrigacdes
financeiras e documentais
Possuir equipamento de informatica que possibilite acesso a internet
Solicitar, junto ao SESCOOP/GQO, a adesédo ao GDA, por e-mail, fax ou carta
Assinar o Contrato de Licenca de Uso do GDA e o Termo de
Responsabilidade
Indicar os usuérios que terdo acesso ao Sistema e que receberdo
treinamento pratico da equipe do Monitoramento e Desenvolvimento de
Cooperativas do SESCOOP/GO
Os lancamentos dos dados serdo realizados, de forma direta ou por
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importacdo, no Sistema GDA, pelos usuérios indicados da cooperativa. O
Sistema possui um tutorial de ajuda e, ainda, a equipe técnica do SESCOOP/
GO para auxilia-los, em caso de duvidas.

O SESCOOP/GO tem o compromisso com a privacidade e seguranca
das informac8es lancadas no GDA e, por isso, elas sdo mantidas de forma
estritamente confidencial. O acesso ao sistema é feito, exclusivamente, com a
insercao de login e senha pessoal, 0 que garante a preservacao e o sigilo dos
dados das cooperativas.

Programa PDGC

O Programa de Desenvolvimento da Gestdo das Cooperativas (PDGC) é
um dos programas do Sescoop voltados ao desenvolvimento da autogestdo
das cooperativas. O objetivo principal é promover a adogéo de boas préticas de
gestdo e governanga pelas cooperativas. Toda a metodologia desse programa
esta pautada no Modelo de Exceléncia da Gestdo (MEG) da Fundacdo Nacional
da Qualidade (FNQ). Esse é um modelo referencial, utilizado para promover
a melhoria da qualidade da gestdo e o aumento da competitividade das
organizacgoes.

O PDGC permite a cooperativa fazer uma autoavaliagdo de seu modelo
de gestdo e verificar a sua conformidade, em relagdo aos principais requisitos
da Lei n® 5.764/71. Com o preenchimento correto das questdes apresentadas
pelo programa, a cooperativa poderé identificar em qual nivel de maturidade
(basico, intermediario ou avancado) esta enquadrada.

Em relacdo & sua governanca, esse nivel ¢ medido por meio do Indice
SESCOOP de Governanca Cooperativista (ISGC). Ja em relagdo a sua gestdo,
é o Indice SESCOOP de Gestao (ISG), que analisa o grau de maturidade das
praticas de gestdo quanto aos oito critérios do MEG. Sdo eles: Lideranca;
Estratégias e Planos; Clientes; Sociedade; Informacfes e Conhecimento;
Pessoas; Processos; Resultados.

A avaliacdo desses critérios é feita com base em percentual de adequacdes.
Veja abaixo:
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ndice SESCOOP de Gestdo - ISG

/

Inferior ou igual a 40%

Assim como na governanga, as praticas relativas a esses critérios ndo estdo
documentadas e acontecem eventualmente, demonstrando uma postura reativa
da cooperativa. E importante rever as praticas de gestdo, estabelecendo padrées
gerenciais adequados para sua realizagdo, adotando uma postura proativa

na adequagdo da sua gestdo ao Modelo de Exceléncia da Gestdao®. Assim, a
cooperativa ira agregar aumentar a maturidade de sua gestdo, o que contribuira
para a melhoria do seu desempenho.

Entre 41% e igual a 75%

A cooperativa ja iniciou o processo de formalizacdo dos padrées gerenciais
de suas praticas, que ocorrem regularmente, demonstrando que esta atuando
para adequar sua gestdo ao Modelo de Exceléncia da Gestio®. E importante
continuar neste caminho, sanando as lacunas existentes para atingir uma
pontuacao superior a 75%.

Acima de 75%

A cooperativa ja alcangou o patamar de maturidade da sua gestdo preconizado
por este nivel do Modelo de Exceléncia da Gestdo®, estando preparada para
um novo patamar, devendo rodar seu ciclo PDCL por meio da revisdo e melhoria
dos padrées gerenciais de suas praticas de gestéo.

Os dois indices (ISGC e ISG) sdo apontados no relatério gerado pelo PDGC,
com pontos fortes e oportunidades de melhoria, possibilitando a construgéo
de um plano de ag¢do para o aumento da competitividade.

Ha& ainda o Indice SESCOOP de Sustentabilidade Cooperativista (ISSC), que
é resultado da ponderacdo dos outros dois indicadores (ISGC e ISG), sendo um
indicativo da capacidade da cooperativa de se manter no mercado, gerando
bons resultados para todas as partes interessadas.

Vantagens
Com a adogao do PDGC, ha geracdo de valores para a cooperativa, tais como:
Promogdo da competitividade e sustentabilidade
Possibilidade de avaliar e melhorar a gestdo de forma abrangente
Melhoria da compreensdo dos anseios das partes interessadas
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Medicdo objetiva dos resultados do negdcio

Geracéo de confianca das partes interessadas nos administradores
Desenvolvimento da visdo sistémica dos executivos

Estimulo do comprometimento e da cooperacdo entre as pessoas
Incorporagdo da cultura da exceléncia

Uniformizacdo da linguagem e melhoria da comunicagéo gerencial
Possibilidade de participagdo no Prémio Sescoop Exceléncia de
Gestdo, promovido, a cada dois anos, pelo Sistema OCB nacional, em
reconhecimento as cooperativas brasileiras que promovem o aumento
da qualidade e da competitividade do cooperativismo, por meio do
desenvolvimento e da adog¢do de boas préticas de gestdo e governanca.
F uma excelente oportunidade de conseguir aprimoramento da gestéo,
ampliagdo da rede de relacionamentos e visibilidade para a cooperativa.
F aberto a toda cooperativa registrada na OCB-GO e, em caso de
interesse, é necessario apenas se inscrever no PDGC, por meio do site
http.//pdgc.brasilcooperativo.coop.br/ e responder aos questionarios
disponiveis.

Sistema GDH

Para gerenciar projetos de formacao profissional e promocdo social
desenvolvidos pelas cooperativas, o SESCOOP/GO oferece as cooperativas uma
importante ferramenta de trabalho: o Sistema de Gestdo do Desenvolvimento
Humano (GDH). Trata-se de um programa, construido em linguagem de rede
(internet) e de facil operagdo, que proporciona a dinamizacdo da relagdo do
SESCOOP/GO com as cooperativas no cadastramento e acompanhamento
das atividades realizadas anualmente.

Com o GDH é possivel, gerenciar todas as atividades realizadas pelas
cooperativas em parceria com o SESCOOP/GO, unificando todo o processo,
mantendo seu historico e permitindo acompanhar todas as fases do processo,
desde o orgamento, planejamento e projetos, até a execucdo e o fechamento
do evento, passando por diversas funcionalidades e com possibilidade
de gerenciamento e consulta em tempo real. Com isso, o SESCOOP/GO,
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pode acompanhar de maneira efetiva o nimero de atividades propostas e
executadas, anualmente.

As cooperativas que apresentam projetos de treinamentos conseguem
planejar, executar, acompanhar e prestar contas de todos os seus projetos, tanto
os realizados em parceria com o Sistema OCB/SESCOOP-GO, quanto projetos
realizados com recursos préprios e/ou de terceiros, por meio do Sistema GDH.

Por meio de oficio, é a cooperativa que indica 0 agente, que recebe login de
acessoao GDH, parainiciar olancamento de seu planejamento e, posteriormente,
as informacdes dos projetos, com relatérios de acompanhamento.

Programa de Visitas

O Programa de Visitas é uma iniciativa pioneira da OCB-GO, iniciada
em 2006, para estreitar o relacionamento entre a entidade e as cooperativas
registradas, a partir da visita de analistas do Sistema OCB/SESCOOP-GO as
suas sedes e/ou cidades. Com isso, 0 programa propicia o levantamento de
informac8es socioecondmicas relevantes da atividade cooperativista no Estado.

Poroutrolado, também é possivelidentificar inloco os reais anseios e necessidades
que as cooperativas possuem do Sistema e, a partir desse panorama, aprimorar a
atuagdo da Casa do Cooperativismo Goiano junto ao seu publico principal.

Objetivos do Programa de Visitas
No intuito de aprimorar os servicos prestados pelo Sistema OCB/SESCOOP-
GO, para fortalecer e desenvolver continuamente as cooperativas goianas, o
Programa de Visitas tem como objetivos:
Formatar um cadastro geral confidvel do cooperativismo em Goiés
Levantar informaces econdmicas, financeiras e sociais
Apresentar e esclarecer informagdes sobre os servicos oferecidos pelo
Sistema OCB/SESCOOP-GO
Prestar servicos e consultorias in loco, esclarecendo dlvidas e levantando
demandas
Reforgar os lagos da OCB-GO com suas cooperativas registradas
Engajar as cooperativas para as praticas da boa gestdo, em atendimento
a legislacao
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Como participar?

As visitas as cooperativas sdo previamente planejadas e agendadas pela
equipe da OCB-GO junto a diretores ou outros profissionais responsaveis pelo
atendimento nas suas respectivas cidades. Sdo realizadas, geralmente, nos
meses de fevereiro e marco, a partir de rotas tragadas para abranger municipios
de todas as regies do Estado. O levantamento dos dados cadastrais, sociais e
econdmicos é feito para atender, exclusivamente, ao Censo do Cooperativismo
Goiano.

F importante salientar que o Programa de Visitas é permanente e,
durante todo o ano, o Sistema OCB/SESCOOP-GO se coloca a disposicao das
cooperativas registradas e filiadas para participa¢Ses em eventos, assembleias
e visitas de apoio a gestdo, que podem ser solicitadas a partir de contato
prévio.

Censo do Cooperativismo Goiano

O Censo do Cooperativismo Goiano é uma publicacdo anual, resultado
da compilacdo das informacdes colhidas no Programa de Visitas. E um raio-x
do cooperativismo no Estado de Goias, com dados de natureza cadastral,
social e econdmica das cooperativas registradas na OCB-GO e participantes
do levantamento, que ajudam na compreensdo da evolu¢do do movimento
cooperativista em Goiés.

O Censo também visa ajudar as cooperativas a se tornarem conhecidas
dos érgaos publicos, entidades de representacdo e do mercado em geral, para
que possam participar de negdcios e discussdes de assuntos de seu interesse
e, principalmente, voltados ao cooperativismo.

A iniciativa é referéncia para organiza¢8es de outros Estados produzirem
publicagdes semelhantes. Atualmente, o documento traz dados sobre
cooperativas, cooperados, empregados, nimero de ativos, ingressos, capital
social, fundos e reservas, além de conter uma ficha com dados especificos de
cada cooperativa participante.

A versao digital completa do Censo do Cooperativismo Goiano pode ser
acessada no Portal Goias Cooperativo (www.goiascooperativo.coop.br). No
canal, estdo disponiveis todas as edi¢des completas j& publicadas, que também
podem ser baixadas em versdo PDF.
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Formacao profissional e promocao social
Recursos do Sistema OCB/SESCOOP-GO

Os recursos gerados pelas cooperativas, que sdo repassados ao Sistema
OCB/SESCOOP-GO em forma de contribuicdo, sdo retornados a elas em forma
de treinamentos e palestras para empregados, cooperados e familiares.

Comisso, o publico cooperativistapode buscar qualificacdo e aperfeicoamento
profissional por meio de cursos e palestras, que disseminem conhecimentos para
a profissionalizagdo nas cooperativas.

Também pode buscar apoio na area de Promogdo Social, a partir de agdes
que oportunizam mudangas de realidade nas comunidades, como o exemplo
do Dia de Cooperar (Dia C), proporcionando mais qualidade de vida, cidadania
e bem-estar para a populacdo local. Essas acdes sdao norteadas por valores
e principios cooperativistas, como condicdo essencial ao desenvolvimento
sustentavel da sociedade em geral.

Solicitacao de eventos

Para a cooperativa solicitar projetos de treinamento junto ao SESCOOP/GO,
precisa estar em situacéo de regularidade (financeira e documental) junto a OCB-
GO e ao SESCOOP/GO. Seu presidente deve indicar, por oficio, um empregado
para exercer a funcdo de Agente de Desenvolvimento Humano (ADH), que
recebe treinamento e auxilio necessarios para exercer sua funcdo e torna-se a
ligacdo entre o SESCOOP/GO e a cooperativa.

Sugere-se que o0 agente seja um profissional dinamico, criativo e que tenha
livre acesso, desde a diretoria até ao publico operacional das cooperativas, para
operar o sistema.

Anualmente, o SESCOOP/GO abre trés periodos para que as cooperativas
estruturem seus treinamentos. De julho a agosto, elas podem enviar projetos
de treinamentos para execu¢do no ano seguinte. Este é o periodo de proposta
orcamentaria para o proximo exercicio. Os projetos ja solicitados podem ser
adequados posteriormente nos perfodos de reformulagdo (entre janeiro e
fevereiro ou junho e julho de cada ano).
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Eventos do Sistema OCB/SESCOOP-GO

Além de realizar seus préprios projetos, com a ajuda do SESCOOP/GO,
a cooperativa também pode se beneficiar de cursos e eventos de formacéo,
capacitagdo e promogdo social oferecidos, ao longo do ano, pelo Sistema OCB/
SESCOOP-GO.

Alguns deles s&o:

Férum de Presidentes e Dirigentes Cooperativistas: voltado a presidentes
e dirigentes das cooperativas goianas, € realizado a cada dois anos, abordando
assuntos relevantes e atuais, sempre com foco no negdécio cooperativo.

Seminario Estadual de Cooperativismo e Cooperativismo Goiano em Agao:
também é feito a cada dois anos e tem como foco a promoc¢do da cultura e a
integracdo, voltados a cooperados, familiares e empregados das cooperativas

Encontro de Jovens e Mulheres Cooperativistas: proporcionam integracdo
entre os participantes, além de disseminar conhecimento e informacées.

Curso de Formacdo para Conselheiros Fiscais e Administrativos: voltado
a formacéo dos dirigentes e cooperados, que exercem cargos de conselheiros.

Férum de Contadores: promovido anualmente para disseminar boas
praticas e treinar profissionais contébeis para exercerem suas fungdes com
qualidade. Abordam temas como DIPJ, Speed Fiscal, PIS, Cofins e EFD.

Formacoop: visa profissionalizar e qualificar dirigentes, conselheiros e
presidentes, ampliando a visdo dos participantes sobre uma gestdo cooperativista
empreendedora, por meio da melhoria do desempenho das funcdes.

Dia de Cooperar—Dia C: promove e incentiva acdes de voluntariado, dentro
de acdes de responsabilidade social, envolvendo cooperados, empregados,
familiares e a comunidade em geral. Com isso, 0 programa pretende mostrar a
forca do cooperativismo.

Congresso Brasileiro de T&D — CBTD: o SESCOOP/GO proporciona a
participacdo no Congresso Brasileiro de Treinamento e Desenvolvimento, voltado
especificamente aos agentes de desenvolvimento humano.
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SEGUNDA PARTE

ASPECTOS GERAIS RELACIONADOS A
ADMINISTRACAO DA COOPERATIVA
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Gestao de pessoas

Recrutamento e Sele¢do de Pessoas

Um dos objetivos das cooperativas é alcancar melhores resultados, a partir
da entrega de produtos e servicos de qualidade, com alto valor agregado.
Para que isso acontega, é necessario dar atencdo aos recursos humanos, pois
colaboradores dindmicos e eficientes contribuem para a longevidade das
organizagdes e, consequentemente, para o alcance do sucesso.

Esse processo se inicia com o recrutamento e a selecdo de pessoas, que sdo
etapas importantes na contratacdo de bons empregados. E o primeiro passo é
definir qual o cargo a ser ocupado, as atribuicdes e requisitos necessarios para
preenchimento da vaga, para depois escolher a forma de recrutamento, interno
ou externo.

O recrutamento interno (ou seja, entre os funcionéarios ja existentes) oferece
vantagens econdmicas, pois evita despesas, como o anuncio da vaga e custos de
admissdo, além de ser mais rapido. Este tipo de recrutamento é fonte de motivacdo
para os colaboradores da cooperativa. Aproveita os investimentos feitos em
treinamentos e propicia subsidios para a escolha adequada do candidato.

O recrutamento externo é realizado com candidatos de fora da cooperativa.
Trata-se de uma procura de profissionais no mercado de trabalho, o que
beneficia a cooperativa a partir da insercdo de “novos ares” e capacidades ainda
inexistentes nas equipes.

O processo de recrutamento geralmente contempla as seguintes etapas:

Divulgacdo da vaga
Inscricdo de candidatos e/ou analise curricular
Avaliacdo técnica de conhecimentos

Selecdo

A selecdo de pessoal tem como fungdo escolher os candidatos mais
adequados para a vaga aberta na cooperativa, com base nas qualificacdes
exatas para o cargo, definidas na fase de recrutamento. Essa etapa se baseia em
dois campos: exigéncias do cargo, que sdo as atribuicbes e requisitos de que a
funcdo necessita, e as caracteristicas do candidato, que sdo as habilidades e a
atitudes que ele possui para desempenhar a fungéo.

Durante a selecdo de pessoal a cooperativa tem a oportunidade de conhecer
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melhor o candidato. Uma &tima técnica de selecdo, simples de ser aplicada, € a
realizagdo de entrevistas. A area de Recursos Humanos e/ou gestor da area que
oferece a vaga devem conduzir a entrevista, de forma a identificar, no candidato,
as caracteristicas necessarias e adequadas ao cargo.

Valorizacdo e desenvolvimento de pessoas

Valorizar os colaboradores é fazer com que eles sintam prazer no ambiente de
trabalho, mesmo que realizem atividades complexas, fragmentadas e rotineiras.
Para isso, a organizagdo precisa promover o constante desenvolvimento das
habilidades de seus profissionais, com medidas essenciais ao seu progresso, como
treinamentos, beneficios e incentivos. Nesse sentido, o desenvolvimento das
competéncias individuais e coletivas objetiva o crescimento de cada colaborador
na cooperativa.

O processo de treinamento envolve etapas de levantamento de
necessidades, execucdo das capacitagBes e avaliagdo dos resultados obtidos.
Na pratica, é importante que a sua cooperativa proporcione treinamentos
direcionados ao desempenho das atribuicdes dos colaboradores. Contudo, para
que o treinamento contribua também ao desenvolvimento da cooperativa, €
necessario que haja um planejamento bem elaborado, que garanta o alcance
dos objetivos a que se destina, com eficicia.

O SESCOOP/GO, por meio das areas de Formacgdo Profissional e de
Monitoramento e Desenvolvimento, atua e auxilia, diretamente, na capacitagdo
e desenvolvimento de cooperados e empregados das cooperativas goianas.
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CAPITULO

6




Programa de Qualidade no Ambiente de Trabalho (Programa 8s)

O local de trabalho € um dos fatores que influenciam os colaboradores
na execucdo de suas atividades. Por isso, investir na melhoria do ambiente
organizacional é uma estratégia que auxilia a vida profissional e pessoal dos
funcionarios, refletindo diretamente nos resultados da cooperativa.

OPrograma 8S orienta sobre oito boas préticas para a melhoria dos
ambientes. Ele engloba oito conceitos criados a partir de uma filosofia japonesa,
com a finalidade de melhorar a administracdo das atividades e rotinas de
trabalho, a partir da transformagdo do ambiente.

Focada na simplicidade, a filosofia do Programa 8S trabalha a mudanca de
habitos e comportamentos, por meio da educagéo, qualificacdo e treinamentos
de pessoas. Ndo requer investimentos em tecnologia e maquinas sofisticadas,
pois o foco esta nas pessoas.

Os 8 sensos do programa sdo:

1. Shikari Yaro — Senso de Determinacdo e Unido

Define a jungdo de esforcos, para alcance de resultados e pela participagdo
e comprometimento da alta administrag&o.

2. Shido — Senso de Treinamento
Trata do treinamento e a educagdo de todos, como meio para alcance de
melhorias.

3. Seiri — Senso de Descarte, Utilizacdo ou Selecdo
Dispbe sobre a utilizacdo dos recursos disponiveis, de acordo com a
necessidade e a adequacdo, evitando excessos, desperdicios e ma utilizagdo.

4. Seiton — Senso de Ordenacdo, Arrumacdo ou Organizagdo
Trata da organizacdo, de forma sistematica e adequada, das equipes, dos
meios e das ferramentas de trabalho.

5. Seiso — Senso de Limpeza ou Zelo
Dispde sobre o compromisso de todos os integrantes da organizagdo com
a responsabilidade pela limpeza de todo o ambiente de trabalho.
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6. Setsuyaku — Senso de Economia e Combate aos Desperdicios
Prevé um melhor aproveitamento dos equipamentos e planejamento dos
recursos, para evitar perdas e gastos desnecessarios e economizar tempo.

7. Seiketsu — Senso de Higiene, Asseio, Bem Estar, Padronizacdo ou Saude

Define a manutencdo de um ambiente mais saudavel e agradavel, por
meio da limpeza, padronizacdo de métodos de trabalho e melhoria dos
relacionamentos interpessoais.

8. Shitsuke — Senso de Autodisciplina, Disciplina ou Manuten¢ao da Ordem

Dispde sobre o cumprimento da missdo e aprimoramento do desempenho
de forma espontanea, permitindo maior autocontrole, entrosamento entre os
niveis hierarquicos e da capacidade criativa.

Os métodos utilizados sdo praticos e de facil absorcdo no dia a dia,
contribuindo com a construcdo de um ambiente de trabalho mais qualitativo,
sendo a¢Bes bem vistas por clientes internos e externos. Com a aplicabilidade
do Programa 8S, conseguimos mais organizacdo e controle nos processos, além
de funcionérios organizados, desempenhando fungdes com mais eficiéncia e
gerando melhores resultados sem perda de tempo.

Sistema de Gestao da Qualidade (ISO 9001)

Num Sistema de Gestdo da Qualidade, os elementos necessarios para
atender as expectativas dos clientes sdo interligados e integrados para atender
0s objetivos de uma empresa, ou seja, atingir a qualidade total nos produtos e
servigos oferecidos. Nesse sentido, a organizagao internacional ISO (Internacional
Organization for Standartization) define os requisitos necessarios para que
qualquer empresa, inclusive cooperativa, adote procedimentos e padrdes
minimos para alcancar a exceléncia em seus produtos e servicos.

A norma mais conhecida é a ISO 9001, que tem como objetivo melhorar a
gestdo, com foco na satisfacdo do cliente. Empresas especializadas na prestacéo
de servicos de consultoria podem ajudar sua cooperativa a conseguir uma
certificacdo 1SO 9001, desde o momento inicial do processos, passando pela
criacdo da Politica da Qualidade, auxiliando aprimoramentos e desenvolvendo
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atividades, para atender aos requisitos da certificacdo.

F preciso envolver todos os colaboradores da cooperativa para se dedicarem
na construcdo, execugdo e aprimoramento do Sistema de Gestdo da Qualidade.
Além disso, ferramentas de monitoramento e controle de um SGQ promovem
periodicamente avaliacGes de eficiéncia e eficacia dos processos, produtos e
servicos, auxiliando na melhoria continua.

Os principais beneficios do SGQ sdo o comprometimento da equipe,
padronizacdo e controle de processos, minimizagdo de erros e retrabalhos,
aumento de produtividade e eficiéncia, fortalecimento da imagem da cooperativa
e a satisfacdo dos clientes.

Cooperativas certificadas pelalSO possuem credibilidade, sendo reconhecidas
por seus esforcos e pelo foco na qualidade. Este reconhecimento faz toda a
diferenca, pois séo bem vistas pelo mercado e pela sociedade. Em longo prazo,
é comum que se verifique aumento de receitas, visto que os clientes tornam-se
fiis e a credibilidade determina a chegada de novos parceiros comerciais.

Veja algumas certificacdes ISO:

ISO 9000 Gestdo da Qualidade

ISO 14000 Gestdo Ambiental

ISO 17025 Padronizacdo de Testes Laboratoriais
ISO 20000 Tecnologia da Informacdo

ISO 22000 Gestdo da Seguranga Alimentar

ISO 26000 Responsabilidade Social Empresarial
ISO 27000 Gestdo de Seguranca da Informacéo
ISO 31000 Gestdo de Risco

ISO 50001 Sistema de Gestdo de Energia

Conhega mais sobre a familia ISO e torne sua
cooperativa reconhecida também pela exceléncia.
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Gestao de Documentos e Arquivos

O objetivo aqui é trazer as Cooperativas, nocles gerais para
tratamento do acervo documental, produzido ou recebido pela mesma,
no desenvolvimento de suas atividades. Nesse contexto, sdo necessarios
alguns conceitos basicos.

Entende-se por informacao, todo elemento referencial, nocdo ou
mensagem, contidos num documento. Essa informacdo registrada,
independente do suporte, € denominada documento. O conjunto de um
ou mais documentos, acumulados por uma entidade, no exercicio de sua
funcdo, é denominado arquivo.

A gestdao de documentos € o conjunto de procedimentos e praticas
relativas a sua producdo, classificacdo, tramitacdo, uso, avaliacao,
arquivamento de documentos, buscando sua racionalizagdo e eficacia, para
fins de guarda de longo prazo ou destinacdo final, através de eliminacao.
Ela é possibilitada, através do planejamento, controle, coordenacdo dos
recursos, humanos e materiais, com o objetivo de simplificar a movimentacao
do ciclo documental e evitar prejuizos financeiros, informacionais e judiciais
as Cooperativas.

E fundamental que o arquivo conte com recurso humano qualificado,
tendo em vista a especificidade e seriedade das acBes a serem
empreendidas. E necessario que a Cooperativa perceba que a pessoa
designada para tal atividade, tera vistas de todas as informagdes da mesma,
historicas, financeiras, administrativas, organizacionais e pessoais. Tera todo
patriménio informacional sobre seu cuidado, portanto, é necessario que
este departamento receba atencdo da Diretoria, para executar da melhor
maneira, dentro dos limites oferecidos por ela, um racional arquivamento
de documentos.

E necessario realizar diagndstico inicial, visando conhecer o conjunto
documental, identificar quais documentos a Cooperativa produz e recebe,
as condicdes fisicas desse acervo e os locais de armazenamento, a avaliacdo
documental (levantamento dos conjuntos documentais histéricos, legais,
administrativos, etc). A partir dessas informac&es é que é possivel iniciar um
arquivamento racional.
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Classificacdo de documentos e Tabela de Temporalidade

O plano de Classificacdo de Documentos é um sistema hierarquico de classes
documentais de acordo com método de arquivamento especifico, desenvolvido
a partir do diagnostico das analises dos arquivos que a Cooperativa produz.
Devem ser utilizados codigos, numéricos ou alfanumeéricos, para designar as
classes. O plano deve ser dividido em duas partes, atividade-meio e atividade-
fim. Atividade-meio é toda atividade realizada pela Cooperativa para dar suporte
a atividade-im. Nesse contexto, atividade-fim é a atividade desenvolvida que
cumpre com a finalidade de existéncia da Cooperativa, sendo suas atribuicdes
especificas.

A classificacdo é uma atividade criteriosa que consiste na leitura do
documento identificando o assunto principal, ela exige que o classificador tenha
conhecimento do fluxo documental e da estrutura da Cooperativa. Ao identificar
0 assunto, o classificador devera atribuir cédigo correspondente dentro do Plano.
Nesse contexto, a classificacdo junto da avaliacdo, sdo atividades vitais para bom
funcionamento do arquivo.

O Conselho Nacional de Arquivos (Conarg), por meio de instruces
normativas e recomendac¢des, ampara instituicdes no desenvolvimento do
plano de classificacdo relativo a atividade-meio. A partir dele é possivel que a
cooperativa faca adaptagdes no que tange as classes documentais compativeis
com sua realidade. No que tange a atividade-fim, o plano deve ser totalmente
desenvolvido pela propria cooperativa.

A Tabela de Temporalidade Documental € um mecanismo vinculado ao
plano de classificagdo, onde sdo definidos prazos de guarda e destinagdo final de
documentos (guarda de longo prazo ou eliminacdo), constituindo um esquema
de ciclo de vida documental. Deve-se ter campo para prazos na fase corrente,
intermediaria, destinacdo final e um campo para observacdes.

Esse instrumento de gestdo documental deve ser aprovado pela Diretoria
e nenhum documento podera ser arquivado, sem antes ter sido submetido a
avaliagdo, classificacdo e aplicacdo da tabela de temporalidade.

Controle de acesso, recolhimento e empréstimo de documentos
O processo de gestdo documental envolve, também, o controle de acesso
aos documentos e arquivos, visando garantir a seguranca e integridade das
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informacdes. O acesso ao repositério de arquivo central deve ser limitado aos
responsaveis pela Gestdo Documental da Cooperativa, possibilitando que os
mesmos facam controle de saida de documentos, por empréstimo, descarte e
preservacdo da rotina de organizacao.

Os arquivos centrais sdo os locais de guarda documental, geralmente
para documentos permanentes (guarda de longo prazo) ou que estdo na fase
intermediaria. Os arquivos em fase corrente (documentos em vigéncia ou de
consulta frequente), geralmente sdo organizados nos departamentos, através de
arquivos setoriais.

O recolhimento dos documentos dos arquivos correntes deve também
ser feito pela equipe designada para a gestdo documental. Deve ser feito um
formulario especifico para tal atividade, onde se devem contar as seguintes
informacdes: ano, departamento, tipo documental, titulo do documento e
data da retirada. O formulario deve ser devidamente preenchido e assinado
pelo departamento que esta disponibilizando os arquivos. Os documentos
transferidos terdo custddia e responsabilidade pelo Arquivo Central, que deveré
proceder todo tramite para arquivamento (avaliacdo, classificacao, higienizacao,
folha de rosto e guarda).

O empréstimo de documentos de arquivo deve ser realizado mediante
recibo de empréstimo e, sobretudo, apds analise da solicitacdo ao arquivo.
Observando os critérios de perfis de acesso pelos funcionarios (definir classes
documentais que podem ser acessadas e por quem. Considerar atividade que o
funcionario realiza na empresa e ainda avaliagdo de seus superiores) o arquivo
fard o empréstimo com um recibo padréo, contendo as seguintes informacdes:
classificacdo, resumo do documento, identificagcdo de localizagdo no arquivo, ano,
solicitante, data da solicitacdo, justificativa de uso, e recolhimento de assinatura
do solicitante, na entrega do documento e no ato da devolugdo ao arquivo,
nome e assinatura do responsavel pelo empréstimo.

O responsavel por disponibilizar o empréstimo deve orientar o funcionario
para adequado manuseio do documento, evitando danos ao mesmo. No
momento da devolucdo, é responsabilidade da equipe conferir as condicbes
fisicas do documento e ndo recebé-lo, caso esteja alterado, e levar o caso a
diretoria da Cooperativa.

Atualmente existem mecanismos tecnoldgicos ja bastante utilizados como
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gerenciamento eletronico de documentos - GED. Os mecanismos de GED
oferecem diversas vantagens como seguranga do acervo, acesso simultaneo,
maior agilidade na localizacdo de informagdes, maior controle documental e
outros. A Cooperativa, posteriormente a realizacdo de diagndstico, pode avaliar
as possibilidades para implantagdo dessa ferramenta.

Conservacdo e armazenamento de documentos

Como forma de estender o tempo de vida Util dos documentos que comp&e
0 patrimdnio documental, é necessaria adocdo de técnicas, especificas, pautadas
na protegdo do suporte no qual a informacédo encontra-se registrada (papel,
tecido, couro, registros magnéticos e outros). Conservagdo é o conjunto de
procedimentos que visam resguardar o acervo contra possiveis danos, garantindo
a integridade fisica e aumentando sua durabilidade.

O controle ambiental adequado se torna um importante aliado a diversos
fatores como, temperatura e umidade, luminosidade, poluicdo, manuseio,
acondicionamento e armazenamento adequados, contribuem para retardar
0 processo de degradacdo, tornando possivel manter o documento integro e
preservado, garantindo o prazo de guarda no qual foi classificado.

Em se tratando de temperatura e umidade, a falta de controle e a oscilacdo
favorecem para o ressecamento do suporte e quando em niveis muito alto ocorre
a proliferagdo de fungos, bactérias e outros agentes bioldgicos. Para a preservacdo
dos suportes em papel, recomenda se que a temperatura seja mantida em torno
de 22°C, e umidade relativa em torno de 55%. Quando o controle, por meio de
técnicas artificiais ndo for possivel, tentar manter a estabilidade, com o minimo
de oscilagdo possivel. Isso pode ser feito a partir de cuidados simples como, por
exemplo, manter fechada a porta do arquivo ou sala destinada a armazenamento
do acervo e evitar a circulagdo de pessoas por um periodo muito longo.

Um fator de importante impacto no processo de degradacdo é a
luminosidade, a exposicdo a luz, mesmo que em curto periodo, provoca danos
que sdo cumulativos e irreversiveis levando a perda total da informacdo ou do
suporte. Qutro fator que contribui sensivelmente para a deterioracdo sdo os
poluentes. Os gases acidos e a poeira se depositam sobre as caixas e estantes e
agem como abrasivos e danificam os documentos, a boa qualidade do ar auxilia
e contribui na conservacao do acervo.
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Os héabitos inadequados, de fator humano, podem ser considerados
um dos maiores causadores de deterioracdo dos documentos. O cuidado
no manuseio é fundamental, deve-se evitar o consumo de comidas ou
bebidas quando se tiver manuseando o documento, os residuos desses
alimentos podem atrair insetos e roedores ao ambiente de guarda. Evitar o
uso de caneta marca texto, fita durex, cola e outros materiais que contenha
substancias que prejudique e comprometa a informacdo e seu suporte. E
vale ressaltar a importancia da higieniza¢éo (retirada de grampos, trilhos e
clipes de metal), para que nenhum documento seja arquivado, sem antes
ter sido submetido a esta ac¢do.

O mobiligrio adequado para arquivo é o de metal esmaltado. Os
documentos, apds processo de higienizacdo e confecgdo de folha de rosto
ou de referéncia (capa dos documentos onde se devem conter as seguintes
informacdes: classificagdo, temporalidade, departamento, ano e titulo), podem
ser acondicionados em caixas box de papeldo corrugado, na cor branca ou
tradicional. As caixas devem ser identificadas com etiqueta externa.

Embora ndo seja possivel eliminar todas as causas de deterioracdo dos
documentos, podemos, a partir de alguns cuidados, diminuir o ritmo desse
processo e prolongar o tempo de vida dos conjuntos documentais.

Eliminagdo de documentos

Para que a cooperativa realize o descarte de documentos, que é o Ultimo
estagio num processo de gestdo documental, € necessario que a mesma se
oriente quanto aos aspectos legais para realizacdo desta atividade. O Conarq
prevé em sua legislacdo, o tramite indicado, para que essa atividade ndo traga
prejuizos informacionais a cooperativa.

Primeiramente, nenhum documento podera ser descartado sem ter sido
submetido & tabela de temporalidade. E necessario que seja elaborada uma
listagem de eliminacdo de documentos, visando registrar as informacgdes
relativas aos documentos indicados para descarte. Com o objetivo de
tornar publico o ato de eliminacéo, deve elaborar o edital de ciéncia e
eliminacdo de documentos. Nao havendo nenhuma contra indicagdo apds
publicar edital, efetiva-se o descarte, por fragmentacdo e elabora o termo
de eliminacéo.
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Legislacdo arquivistica

O Conselho Nacional de Arquivos — Conarg, mencionado anteriormente, foi
criado com a Lei n°® 8.159 de 8 de janeiro de 1991 e regulamentado pelo Decreto
n°4.073, de 3 de janeiro de 2002. £ vinculado ao Arquivo Nacional do Ministério
da Justica e tem como finalidade, o estabelecimento de normas e diretrizes que
visam gestdo e protegdo especial dos documentos e informagdes arquivisticas.

A Lein°®. 8.159/91 que disp&e sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados, regulamenta e estabelece critérios de gestdo e acesso as informagdes
presentes nos arquivos publicos e apresenta diretrizes para o estabelecimento de
normas e procedimentos para arquivos privados.

F importante ressaltar que, todo e qualquer procedimento documental,
deve ser pautado nas orientacdes do Conarg, 6rgdo regulador que define e
os critérios para a construcdo de politicas e elaboracdo dos instrumentos que
compdem a gestdo documental. O Conarqg disponibiliza, em sua pagina na
Internet, publicacdes de coletaneas atualizadas referentes a legislagdo arquivistica
e diversos materiais de auxilio para a organizacdo de arquivos.
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Seguranca da Informacao e Comunicacao

A acelerada e continua evolucdo tecnoldgica e digital impde um desafio
constante as organizagdes na defesa de suas informacdes. Manter a seguranca da
informagado e da comunicacdo nas empresas - e, portanto, nas cooperativas -, mais
do que uma preocupagdo, € uma necessidade diaria. O cuidado com os dados
corporativos € ainda mais significativo tendo em vista que a guarda e transmissdo
de conteldos é feita, cada vez mais, no ambiente virtual, possibilitando que as
invasdes e danos sejam realizados de forma remota (de qualquer parte) e até
involuntaria, o que amplia as chances de ataques e prejuizo para a corporacao.

Um colaborador desatento, por exemplo, pode, sem querer, infectar o sistema
de sua empresa com virus, apenas com um clique na internet ou num arquivo de
e-mail. Sendo assim, para que toda a informacdo possa servir somente ao seu
propdsito, sem prejudicar quaisquer pessoas ou instituicBes, € necessaria a gestdo
segura dos recursos disponiveis em tecnologia da informacdo e da comunicagao.

Informacao

Todo e qualquer conteldo que tenha valor para a organizagdo ou pessoas
é considerado informac&o - sejam dados, mensagens, arquivos, levantamentos,
producées ou documentos diversos - e, portanto, deve ser resguardado de
acdes maliciosas ou descuidadas.

A informagdo pode ser:

Publica: ndo possui restricdes de divulgacdo e pode ser acessada por
qualquer pessoa, sem consequéncias danosas aos processos da empresa.

Interna: o acesso livre deve ser evitado, mas ndo ha prejuizo nem danos
para a empresa o possivel vazamento ou divulgacao.

Confidencial: é restrita aos limites da empresa. A perda ou divulgagao
dessa informagdo pode provocar prejuizos a empresa, como desequilibrio
operacional, perdas financeiras ou de confiabilidade perante o cliente externo.

Secreta: é vital para a empresa e com acesso restrito a um ndmero
reduzido de pessoas.
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EMPRESA/COOPERATIVA

Objetivos da organizacao
INFORMACAO

Secreta Confidencial Interna Publica

OBJETIVOS DA SEGURANGA DA INFORMAGAO

Autenticidade
Confidencialidade
Disponibilidade
Integridade

Por que investir em Seguranca da Informagédo e Comunicacdo?

A Seguranga da Informacdo e Comunicagdo é o conjunto de ages que
visam assegurar e viabilizar a integridade, autenticidade, disponibilidade e
confidencialidade das informagdes. Abrange o processo de transmissdo e de
recepcdo de conteldos, desde a elaboracdo até seu descarte, independente do
meio utilizado para transmiti-la.

Investir nessa seguranca € uma forma de resguardar sua cooperativa de
possiveis danos, que podem afetar a imagem da organizacdo e até causar
prejuizos financeiros, mediante a perda de equipamentos ou de informacdes.

A seguranca de uma determinada informagdo pode ser afetada por
fatores comportamentais, pelo ambiente ou infraestrutura que a cerca ou por
pessoas mal-intencionadas, que tém o objetivo de furtar, destruir ou modificar
a informacao.

Vocé e a Seguranca da Informagdo e Comunicagéo

Prover a Seguranca da Informacdo e Comunicagéo vai muito além do que
investir em tecnologia em si. Mais que isso, esta intimamente relacionada ao
nosso comportamento. Dal o porqué de se exigir, em tempos de incluséo digital,
mudangas na conduta frente ao manuseio das informagdes da empresa, uma vez
que a velocidade com que podem ser difundidas na internet tem um potencial
altamente lesivo a organizacao.

Todo colaborador tem um compromisso com a integridade, a
confidencialidade, a autenticidade e a disponibilidade das informac¢Ges de
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sua cooperativa. Por isso, é fundamental a conscientizacdo de todos para a
necessidade desse compromisso, a partir da ado¢do de condutas pessoais e
procedimentos padrées de seguranga adotados na cooperativa.

Boas préticas que vocé pode adotar no trabalho

Alguns procedimentos simples podem evitar transtornos oriundos de
cédigos maliciosos, que sdo programas especificamente desenvolvidos para
executar acSes duvidosas em computador, como instalagdo de virus, cavalos de
tréia, spyware. Pessoas mal-intencionadas utilizam-se desses dispositivos para
obter informacdes sobre senhas, dados bancéarios, nimero do cartdo de crédito
e do CPF, dentre outros.

As orientacOes basicas para se prevenir sao:

Mantenha seu antivirus atualizado.

Evite o uso de CDs, DVDs, pen drives ou quaisquer outros dispositivos
pessoais ou externos dentro da cooperativa. Vocé pode levar virus de outros
equipamentos para a sua estagdo de trabalho e, consequentemente, podera
infectar seu equipamento e também toda a rede interna.

Suspeite de softwares que "vocé clica e nada acontece”.

Uso de senhas
Certos cuidados sdo importantes na criacdo, uso e guarda de senhas
pessoais, pais, 0 proprietario da senha é o responsavel legal por qualquer agdo
cometida no uso da mesma. Lembre-se:
Evite senhas simples, como ndmeros e letras em sequéncia (exemplos:
12345, abcde, 8765).
N&o utilize informagdes que podem ser facilmente verificadas, como: nome,
sobrenome, nimero de CPF, placa de carro, identidade, data de nascimento.
N&o utilize a mesma senha para diversas finalidades, por exemplo, para
sistemas corporativos, conta bancéria, correio eletrdnico.
Utilize senhas de facil memorizacdo para ndo precisar anota-la.
Efetue a alteragdo de senha periodicamente;
Sua senha ndo deve jamais ser passada a terceiros;
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E-mail
O correio eletronico corporativo foi criado com o objetivo de ser usado
para fins de trabalho. Veja os cuidados que vocé deve tomar e difundir entre os
colaboradores:
Nao cliqgue em links ou abra anexos recebidos de pessoas desconhecidas.
N&o cadastre e-mail corporativo em listas de discussao.
N&o utilize o e-mail corporativo para assuntos pessoais, repassar correntes,
enviar ou repassar pornografla nem mensagem com contetido improprio.
N&o envie dados sigilosos para e-mail particular.

Outros cuidados
No ambiente de trabalho também devemos adotar certas atitudes para
garantir a seguranca da informacéo e comunicagoes.
Ao deixar sua estacdo de trabalho, guarde todo documento que possa
conter informagdo que ndo deva ser do conhecimento de todos.
Lembre-se de desligar ou bloquear o computador, quando se ausentar.
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CAPITULO

9




Comunicacao e Marketing

Guarde essa premissa: como toda empresa, a sua cooperativa depende de
uma comunicacado eficiente para evoluir e, em alguns casos, até para sobreviver,
diante de um mercado que € cada vez mais competitivo. Nao se pode mais ignorar
ou deixar para segundo plano essa ferramenta que faz o dialogo direto entre o seu
negdcio e o seu publico; que gerencia de forma estratégica a sua marca (branding);
fortalece a imagem institucional e, no final das contas, influencia os seus resultados.

Comunicar para qué e para quem?

Na comunicacdo, entenda como publico todos aqueles com quem sua
cooperativa precise se relacionar e do qual €, de certa forma, dependente. Ele &,
obviamente, 0 mercado consumidor, que compra seu produto ou contrata seu
servico. Mas também é a equipe com quem trabalha (empregados, cooperados,
fornecedores, terceirizados e parceiros), que produz, comercializa ou distribui
0 seu negdcio. Sdo, ainda, o governo, instituicdes diversas, a imprensa e, até
mesmo, O seu concorrente.

A comunicagdo corporativa deve ser encarada como um setor estratégico,
que vai tratar da parte institucional e mercadologica (marketing). Cooperativas
de todos os portes, inclusive as menores, precisam pensar nessa area Como
investimento para impulsionar o negdcio. Mesmo aquelas que dispdem de
poucos recursos financeiros poderdo encontrar técnicas e ferramentas mais
adequadas para o seu bolso e seu propdsito, desde que possuam um profissional
(ou equipe) capacitado para isso.

Mas veja bem: s6 informar ou divulgar ndo é comunicar. Se os dados, o
conhecimento, o recado ndo forem repassados de maneira adequada e estratégica,
a mensagem pode ndo ser compreendida nem causar o efeito esperado. Por isso,
uma boa comunicacdo comeca no reconhecimento do seu publico. E preciso
saber quem é ele, quais suas caracteristicas, necessidades, habitos de consumo
e preferéncias para planejar uma abordagem o mais personalizada possivel - ou
seja: @ mensagem deve chegar com a cara desse publico que se quer atingir.

Comunicacao interna
Esse talvez seja 0 pontapé para uma comunicagao corporativa bem elaborada
e executada. E mais facil construir uma boa imagem de sua cooperativa para um
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cliente externo, quando o seu publico interno estad bem informado, afinal, sua
equipe vai estar na linha de frente da execucdo de suas atividades.

Quando se fala em publico interno, via de regra, trata-se dos colaboradores.
Mas, no caso das cooperativas, também podem ser os cooperados (dependendo
do nivel de convivéncia que eles mantém com a rotina da cooperativa).

Ja de inicio, um planejamento de comunicacdo interna deve ter bem
definidos os valores e metas de sua cooperativa, para alinha-los junto ao publico
interno. Isso é tarefa do Departamento de Comunicagdo junto com o RH.

A comunicagdo interna é tdo importante que também esta diretamente
ligada a seguranga de sua cooperativa. Os acidentes de trabalho ocorrem, em
certo ndmero, porque as pessoas ndo foram devidamente informadas sobre os
riscos e as formas de prevencao.

Outro ponto importante: a comunicacdo interna tem de ter “a cara” dos
colaboradores, néo da diretoria. Ela precisa gerar simpatia, afinidade, abertura
entre os empregados, para que ‘consumam” o conteldo oferecido de forma
espontanea. Por isso, os departamentos de Comunicagdo e/ou Marketing tém
de pesquisar os elementos capazes de fazer essa identificacdo.

Todo esse esforco é um investimento feito pela cooperativa que,
posteriormente, devera ter um retorno em forma de maior qualidade e satisfacdo
da equipe, melhoria do clima organizacional, otimizacdo de processos, mais
seguranga, agilizacdo do trabalho etc.

Comunicacao externa

Todo o publico com o qual sua cooperativa se relaciona que ndo seja de
colaboradores e gestores faz parte do seu publico externo: clientes/consumidores,
fornecedores e revendedores, concorrentes, imprensa, governo, a comunidade
em geral, dentre outros. E com ele que sua cooperativa precisa se comunicar e,
principalmente, fortalecer sua imagem institucional.

Esse & um passo anterior ao marketing. Antes disso, a comunicagdo externa
faz um trabalho de divulgacdo da imagem e dos valores da cooperativa. E nesse
ponto em que, geralmente, se constroi a identidade de uma organizagao -
aquela que é possivel ser reconhecida fora de seus muros. O objetivo é fazer
com gue o publico externo se identifique e sinta confianga na sua marca, de
forma que a instituicdo seja fortalecida.

Todo otrabalho anterior, da comunicacdo interna, vai auxiliar nessa construcdo
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de imagem e de marca. Além dos pontos fortes da empresa em relacdo ao
seu potencial de mercado, uma cooperativa tem a seu favor a possibilidade de
divulgar os valores cooperativistas enquanto diferencial de negdcio.

Marketing

O planejamento de marketing vai muito além de estratégias para aumentar
as vendas e contratos. A ferramenta ajuda a sua cooperativa a identificar e
aproveitar as oportunidades de mercado, com foco sempre no aumento do
valor e da lucratividade do seu negécio.

O marketing é responsével por detectar (ou até despertar) as necessidades
e desejos do seu publico-alvo, para, em seguida, mostrar as solu¢des que a
cooperativa pode oferecer para satisfazé-los. Isso é possivel, a partir da analise
de nUmeros e demandas, avaliacdo de impactos, adaptacdo de estratégias e de
posicionamento e uma série de outras a¢des especificas.

O marketing esta inserido em praticamente todos os setores e mecanismos
da estrutura de uma corporacdo. Trabalha desde o estudo para o langamento
de novos produtos, sua logistica, comercializacdo até o pods-venda; ©
reposicionamento da marca, geragdo de engajamento com o publico externo
(clientes, consumidores em geral, parceiros e sociedade como um todo) e
também interno (colaboradores e cooperados, por meio do endormarketing).

Veja alguns tipos de marketing que podem ser realizados por sua
cooperativa:

Direto: Utiliza informaces precisas do publico-alvo, como nome, telefone,
endereco e interesses para criar mensagens diretas ao consumidor. Os canais de
contato utilizados sdo: e-mails, ligacGes, mensagens e mala direta.

Indireto: Uma maneira mais sutil de veicular sua marca em momentos
inesperados (durante filmes, novelas, jogos e quaisquer outros momentos em
gue ndo nos deparamos com um anuncio propriamente dito).

Social: Usa como estratégias apoio e patrocinio a grandes eventos culturais
(shows, filmes, teatro) e a quaisquer outras causas sociais, gerando imagem
positiva da marca.

Endomarketing: Voltado para a¢8es internas nas empresas, cujo objetive é
promover e envolver os préprios colaboradores de uma determinada organizaggo.

Viral: A principal caracteristica € o baixo custo ou orgamento, mas que
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gere um alto impacto. Sao utilizadas maneiras ndo convencionais para executar
as atividades de marketing.

Digital: Uma das vertentes mais atuais do Marketing que tem como seu
principal canal de atuacdo o meio digital.

Marketing de Conteudo: Gera conteldos que sejam capazes de educar
seus consumidores, com taticas de Inbound Marketing.

Marketing de Relacionamento: Sao as a¢cdes tomadas pela empresa como
forma de criar e manter um relacionamento positivo com os seus clientes.

Ferramentas

Escolher as ferramentas de comunicacdo ndo é algo que se faga
aleatoriamente. Elas precisam ser usadas a partir de uma anélise inicial de quem
¢ o publico, em que meio ele serd alcancado e a melhor forma de impacté-Io.
Veja algumas que podem ser utilizadas na sua cooperativa.

E-mail:

Ferramenta muito utilizada internamente na empresa, por sua eficacia em
atingir muitas pessoas de forma instantanea, controlada e sem custos. Prefira
usa-la para mensagens mais curtas e objetivas, para ndo haver problemas de
interpretacao.

E-mail marketing:

E a utiizacdo do e-mail como ferramenta de marketing, para mostrar
novidades, distribuir conteldo, atrair o publico para o site da cooperativa ou
estimular o download de materiais (para a captacdo de e-mails).

Intranet:

O sistema facilita a comunicacdo e a troca de informagBes entre os
departamentos e areas, de forma réapida. E uma seguranca para a comunicacao,
caso haja falhas no uso do e-mail. A desvantagem é que possui um custo mais
elevado. E muito importante que a intranet mantenha seu contelido atualizado.

Jornal Mural:
Na&o se trata apenas de colar textos e fotos aleatérios no mural da cooperativa.
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Ele deve ser planejado, graficamente atrativo e com uma linha editorial coerente;
conter textos curtos, linguagem clara, leve e adaptada, com assuntos relevantes
para o publico interno e maior volume de imagens. E um espaco para assuntos da
empresa, mas também do social dos colaboradores. Deve ficar em local de grande
fluxo de pessoas, mas que permita que ela possa parar para Ié-lo por alguns instantes.

Circular:

Tem formato curto e linguagem mais formal. E utilizada para comunicar
sobre alteragdes de leis, resultados de pesquisas e outros assuntos entre o
publico interno.

Caixas de sugestdes:

Ferramenta simples, baixissimo custo e que abre um canal direto para o
envolvimento dos colaboradores com a empresa por meio de criticas e opinides.
Nesse caso, € essencial garantir o anonimato do usuario, para que a sua utilizagdo
ndo seja inibida.

Guias/Manuais:

Documentos que vao ajudar no envolvimento dos colaboradores com a
empresa, e na recepgao de novos colaboradores, para situa-los da polftica interna, e
envolvé-los com a empresa.

Boletim:

Veicula informac6es mais factuais, normalmente em formato de noticias, que
sejam de interesse do publico a ser atingido. Apresenta agenda de eventos de
capacitagdo, de compromisso profissional e até confraternizagdo. Atualmente, é
mais comum no formato digital e deve ter uma identidade visual prépria que se
identifique com a cooperativa.

Revista/Jornal:
Periddicos impressos ou digitais sdo ferramentas importantes para a
informacdo do seu publico.

Website:
Como todo mundo procura informac¢des na internet, o site é quase um
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atestado de existéncia para a sua cooperativa. Mas ele precisa ser mais do
que um cartdo de visitas, com nome e contatos e um breve histérico. Tem de
estar constantemente atualizada com o portfélio de produtos/servicos, noticias
corporativas e de outros assuntos de relevancia para o negécio.

Newsletter:

A ferramenta é uma fonte de informacdo periddica para seus clientes e
outros publicos de interesse. E um canal de alcance rapido e com baixo custo,
com conteudo especifico, mais informativo e menos publicitario.

Plano de marketing:

F a partir desse plano que sua cooperativa poderé entender melhor o
mercado, suas tendéncias, peculiaridades e perfil de clientes. Esses elementos
sdo essenciais para definir objetivos e estratégias de marketing. Geralmente, €
apresentado em trés etapas: planejamento, implementagdo, avaliagdo e controle.
O plano de marketing engloba diversas etapas e outras ferramentas, como
pesquisa, promocdo, eventos, publicidade, dentre outras.
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CAPITULO
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O que é OQS?

F uma prética institucional que visa & melhoria da participacdo dos
cooperados na cooperativa. A OQS destina-se ao cumprimento do 2° principio
do Cooperativismo - Gestdo Democrética -, que busca a efetiva aplicacéo do
conceito de autogestdo (gestdo propria pelos cooperados) nas cooperativas.
Alem disso, a OQS é uma estratégia para a estruturacdo de mecanismos
institucionais que viabiliza a comunicagdo e a participacdo dos membros da
cooperativa.

Objetivos e importancia

O objetivo principal da OQS é aprimorar a participacdo dos cooperados,
colocando-o em lugar de destaque, mostrando a ele a importancia das
discussdes para o crescimento e desenvolvimento da organizagdo a qual ele é:

Cooperado

Dono
COOPERADO

- Rl
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Objetivos especificos
Melhorar a participacdo do cooperado
Conhecer o Quadro Social — Identificar problemas e anseios
Facilitar e dinamizar a comunicacdo entre a cooperativa e o Quadro Social
Identificar liderancas cooperativistas que podem contribuir com a cooperativa
Fortalecer e fidelizar o negdécio cooperativo
Formar o Quadro Social para a coopera¢ao

Modelos de OQS
Mecanismos, Ferramentas e Estruturacdo da Participagdo

Algumas maneiras de estruturagdo:

1 - Organizacdo de nucleos de desenvolvimento para tratar assuntos
da cooperativa, cujos representantes sdo elegidos pelos cooperados. Os
representantes se reinem com o Conselho de Administracdo para tratar de
todos os assuntos da cooperativa.

2 - Organizagdo de cooperados por tipo de servico ou de produto em
nucleos, que elegem seus representantes para a formagdo de Nucleos Regio-
nais. Os representantes respondem junto ao Conselho de Administragdo e ao
Conselho Fiscal, para tratar dos respectivos servicos ou produtos da cooperativa.

3 - Organizacdo de mulheres ou de jovens para tratar de assuntos especffi-
cos e realizar eventos do seu interesse, dentro dos objetivos da cooperativa. Os
jovens devem receber especial atengdo.
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Veja, a sequir, a ilustracdo de dois modelos de OQS na pratica.

Fri-Assambiea
Miden die Codpsiadon
Regida A

Pri-Assombisla
Middeo da Cooperados
Regisn H

Hiclon de Cooperndos
Regilo C

Pri-Assemidoia
lced de Cooparados
Rogiio F

A figura acima caracteriza um exemplo da aplicagdo da OQS, com
organizagao dos cooperados por localizacdo. Dessa forma, a cooperativa pode
utilizar a divisdo da sua area de admisséo de cooperados por regides. Cada regido
corresponderé a um Nucleo de Cooperados. Durante o ano, devem ser realizadas
reunides periddicas para discutir assuntos referentes a Gestdo da Cooperativa.
Apos a finalizacdo de cada exercicio, sdo realizadas pré-assembleias para tratar
de temas da Assembleia Geral Ordinaria (prestacdo de contas, destinacdo das
sobras apuradas ou rateio das perdas, eleicdo dos componentes dos érgéos de
administracdo, do Conselho Fiscal e de outros).

Cada nucleo realiza sua pré-assembleia e delibera sobre os assuntos
determinados. Apds todos 0s nlcleos passarem por essa etapa, seus delegados/
representantes participam de Assembleia Geral para apresentar as decisdes de
seu grupo. Isso facilita a participagdo de mais cooperados que residem, por
exemplo, longe da sede da cooperativa. Mas vale lembrar que um delegado
expressa apenas o voto daquele determinado nucleo.
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Esssa nova representagdo exemplifica o processo de comunicagdo na OQS,
em que os nucleos, divididos por regido, reinem-se para elencar as demandas
e repassa-las aos seus respectivos delegados. Estes, por sua vez, transferem
as decisdes para os conselhos Fiscal ou de Administracdo, de acordo com o
assunto. Os Conselhos ficam responsaveis por aplicar as melhorias sugeridas na
Gestdo da Cooperativa. Esse modelo também poderé ser adaptado por divisdo
em nlcleos, conforme o produto ou servico de cada de cooperado. Numa
cooperativa agropecuaria, por exemplo, os produtores podem ser divididos por
categoria de produtos entregues. J4 uma cooperativa de salde pode dividir seus
cooperados por especialidade. Assim, o modelo se aplica aos mais variados
ramos e atividades cooperativistas.

Requisitos, condicdes e critérios para implantacdo

E importante que sejam analisados alguns requisitos basicos para que
um cooperado seja eleito como delegado/representante de nucleo, tendo
a obrigatoriedade de possuir algumas caracteristicas: cumprir seus deveres e
direitos com a cooperativa; conhecer o sistema cooperativista na teoria e na
pratica; ter lideranca expressiva entre os cooperados do seu convivio. Existem
algumas condicdes indispensaveis para a OQS ter éxito na cooperativa, como,
por exemplo: interesse e respaldo dos érgaos eletivos da cooperativa e garantia
de continuidade, mediante exigéncia/previsdo estatutaria.
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Avaliacao dos resultados da implantagao da OQS
F importante que apds o processo de implantacdo da OQS na cooperativa
seja identificado se tem ocorrido melhorias, nos seguintes aspectos:
Aumento da participagdo nas reuniées comunitarias
Surgimento de novas liderangas formais
Melhoria da qualidade dos produtos/servigos entregues
Fidelidade de compras de produtos na cooperativa
Participagdo em assembleias gerais
Atendimento as reivindicagdes dos associados
Participacdo de associados nas reunies
Participacdo em eventos promovidos pela cooperativa
Participagdo de jovens cooperativistas
Participacdo de mulheres cooperativistas
Participagcdo da familia dos Cooperados em eventos promovidos pela
cooperativa
Adesdo de novos associados a cooperativa
Grau de satisfacdo dos associados com o atendimento da cooperativa
Aumento do volume de produgdo/prestacédo de servicos dos associados
que participam das reunides dos nucleos.

Quem pode ajudar a cooperativa a implantar a OQS?

Considerando que ndo existe um modelo pronto, pois a realidade de
cada cooperativa é distinta, o Sistema OCB/SESCOOP-GO podera auxiliar a
cooperativa interessada no processo de implantacdo da Organizacdo do Quadro
Social = (OQS), por meio de um Projeto de OQS.

68

COOPERATIVISMO, GESTAO E DESENVOLVIMENTO NA PRATICA



CAPITULO

Governanca Cooperativa




Governanca Corporativa

Governanca Corporativa destaca-se entre os temas atuais do mundo
dos negdcios. Frente a dindmica e exigéncia do mercado, as chamadas boas
praticas de governanga corporativa passaram a ser desejadas pelas organizagdes
modernas, dentre elas, as sociedades cooperativas.

Segundo o Instituto Brasileiro de Governanga Corporativa (IBGC), a
‘governanca corporativa € o sistema pelo qual as empresas e demais organizagdes
sdo dirigidas, monitoradas e incentivadas, envolvendo os relacionamentos entre
socios, conselho de administracdo, diretoria, 6rgdos de fiscalizagdo e controle e
demais partes interessadas.” Funciona como um contrato entre os proprietarios
e 0 gestor, com regras e normas que objetivam garantir a seguranca e a
sustentabilidade das organizacdes.

Ainda conforme o IBGC, “as boas praticas de governanga corporativa
convertem principios basicos em recomendac8es objetivas, alinhando interesses
com a finalidade de preservar e otimizar o valor econémico de longo prazo da
organizagao, facilitando seu acesso a recursos e contribuindo para a qualidade
da gestdo da organizacdo, sua longevidade e o bem comum!

Trata-se do sistema de governo, gestdo e controle, da relagdo entre os donos
do empreendimento cooperativo, os cooperados, e o atendimento de suas
diretrizes e necessidades. Todos 0s agentes de governanga estéo relacionados
no atendimento destas determinagdes, sejam no planejamento, execucdo ou na
fiscalizagdo das atividades.

Quando a Governanca Corporativa € aplicada as cooperativas, podemos
denominéd-la de Governanga Cooperativa, a qual estd alicercada no conjunto
de valores e principios cooperativistas, por meio de uma gestdo ética, justa,
transparente, socialmente responsavel, voltada para a educacgo cooperativista, para
a sustentabilidade e autogestdo. Aliada a participagdo efetiva de todos os agentes de
governanga, a Governanca Cooperativa busca atender os interesses dos cooperados
promovendo geracdo de valor e perenidade da Sociedade Cooperativa.

Principios da Governanca Corporativa

A Governanca Corporativa esta fundamentada em quatro principios, que
se inter-relacionam com os principios cooperativistas e devem ser perseguidos
na manutencdo da filosofia cooperativista e na implementacdo da Governanca
Cooperativa.
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Principios

Transparéncia:

Comunicacéo interna e externa franca e agil,

nao somente do desempenho econémico-financeiro.

Equidade:
Tratamento justo e igualitério de todos, sem discriminacéo.

Responsabilidade corporativa:
Zelo pela sustentabilidade da cooperativa.

Prestacao de contas:
Todos os agentes devem prestar contas de suas acées.

Fonte: Adaptado do Guia de Melhores Préticas de Governanca para Cooperativas (IBGC 2015)

Agentes de Governanca
Os agentes de governanca sdo todos os 6rgdos e pessoas envolvidos no
sistema de governanca, em que cada ente tem seu papel definido de forma clara,
regulado e segregado, observando sempre a legislacao vigente, o estatuto social
e regimentos ou normativos da cooperativa. A atribuicdo de cada agente deve
ser sempre respeitada pelo grupo para um bom funcionamento da engrenagem
da Governanga Cooperativa.
Na cooperativa, 0s agentes de governanca sao:
Cooperados
Assembleia Geral
Conselho de Administracdo/Diretoria
Conselho Fiscal
Conselho Consultivo
Comités Sociais/Nucleos
Comités Tecnicos
Auditoria Independente
Gestdo Executiva
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A estruturagcdo dos 6rgdos de governanga das cooperativas apenas por
cooperados, por diversas vezes gera conflitos de interesses, visto a relacdo do
cooperado como cliente, fornecedor ou outra posicdo de parceiro da cooperativa,
acentua as possiveis relagdes de conflito.

A grande possibilidade de conflitos de interesses, inerentes a essa natureza
juridica, exige dos profissionais que ocupam seus érgdos de Governanca uma
postura enérgica de independéncia em sua conduta, reflexdo permanente sobre
sua atuacgdo. Desta forma, é importante que as cooperativas estabelecam um
sistema de governanca robusto e adequado as suas necessidades para lidar com
estes conflitos.

Aplicacao nas cooperativas

O escopo geral de governanca corporativa é intrinseco as sociedades
cooperativas, visto que a propria filosofia cooperativista ja apresenta um
direcionamento as boas praticas de governanca, e que a legislacdo do
cooperativismo brasileiro rege pontos especificos para o tema, dando suporte
para a mitigagdo dos conflitos, dentre eles a segregacdo entre conselho de
administragcdo/diretoria e conselho fiscal, e a prestacdo de contas, dentre outros.

Na gestdo contemporanea das Sociedades Cooperativas, faz-se necessario
a implementacdo de boas praticas de Governanca, considerando a necessidade,
aporte financeiro, periodo de adaptagdo, segmento, legislacdo e principalmente
o modelo que se adapta melhor a estrutura da cooperativa.

Nota:

Algumas entidades produziram estudos amplos sobre Governanca
Corporativa, dentre eles destaca-se o Manual de Boas Préticas de Governanga
Cooperativa publicado pela Organizacdo das Cooperativas Brasileiras (OCB), o
qual trata especificamente da Governanca Corporativa com foco nas Sociedades
Cooperativas.

A abordagem apresentada nesta cartilna objetiva o despertar dos gestores
para a relevancia da Governanga Corporativa e da necessidade de sua aplicacdo
efetiva nas Sociedades Cooperativas, propiciando o aperfeicoamento da gestéo
e geracdo de valor para os cooperados e parceiros. Mais informag6es pelo email
cooperativismo@ocbgo.coop.br.

o i
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CAPITULO

Planejamento Estratégico




Planejamento estratégico

Planejar estrategicamente significa usar os recursos disponiveis de forma
eficiente, aumentando a produtividade da sua cooperativa. O planejamento
é uma ferramenta gerencial, que estabelece a diregdo a ser seguida pela
organizagao, buscando maior nivel de interacdo entre as variaveis internas
(controlaveis) e externas (ndo controlaveis).

Para elaborar o planejamento estratégico da sua cooperativa, é preciso
analisé-la sob diversos angulos, para dar o devido direcionamento, monitorar
suas acBes e controlar os resultados praticos. E um processo continuo e
organizado, que almeja antecipar informacdes sobre possibilidades futuras,
que possam nortear a tomada de decisdes de risco, auxiliar na implantacdo de
acBes necessarias a uma boa gestdo e medir seus efeitos.

O inicio de todo Planejamento Estratégico passa por algumas definicdes
gue a cooperativa precisa estabelecer:

Quem somos? E a definicdo de missdo, anélise dos valores e crencas
compartilhadas, e anélise das competéncias essenciais da organizacdo.

Onde estamos? Andlises de pontos fortes e fracos, de ameacas e
oportunidades, do ambiente politico, econdmico, social e tecnolégico (PEST),
de fatores criticos de sucesso, da cadeia de valor, de recursos e capacidades.

Aonde vamos? Definicdo do negdcio e visdo de futuro, intencdo
estratégica, definicdo de metas-chave ou estratégicos e competéncias
complementares necesséarias ao desenvolvimento dessas metas.

Como vamos? Definicdo de estratégias, estabelecimento de politicas,
controle estratégico, medicdo do desempenho da empresa, dentre outros.

Importancia do Planejamento e Gestdo Estratégica

Importante e necessario a todas as organizagdes, o Planejamento
Estratégico tem um peso ainda maior no contexto do cooperativismo, pois,
nesse caso, a propriedade é compartilhada pelos diversos cooperados e,
portanto, a busca de resultados comuns apresenta um cenario mais amplo.
Trata-se da definicdo da diretriz organizacional, que engloba a missdo, a visdo
e 0s objetivos da cooperativa.
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Ja a execucdo da estratégia diz respeito as mudancas feitas nas agdes para
alcancar os objetivos propostos, a partir da execucdo de projetos e processos.
Ha ainda o acompanhamento estratégico, cujo objetivo € monitorar e avaliar
a Gestéo Estratégica, visando melhoré-la e assegurar, de forma concreta, que
tudo ocorra conforme planejado.

Logo, Gestdo Estratégica é o trabalho de aplicar eficientemente os recursos
disponiveis ou aproveitar as condi¢cdes favoraveis, visando alcancar os objetivos
previamente estabelecidos. Nela, o grande desafio esta na eficacia dos gestores
para conquistar os objetivos organizacionais, ou seja, na capacidade de alinhar
a organizagdo de forma adaptavel, no mesmo sentido da dire¢do proposta pelo
plano estratégico.

O Planejamento Estratégico deve ser praticado e ajustado com a misséo
e valores da cooperativa. E de grande importancia, também, que os gestores,
administradores e conselheiros participem do processo da criacdo e vigilancia
deste plangjamento. A empresa que elabora um bom plano estratégico
consegue ver além do que é posto no dia a dia de operaggo. Pode definir
de forma eficiente e mais acertada o caminho do crescimento e tem mais
propriedade para ganhar espaco no mercado em que atua. Aliado a gestéo
estratégica, o planejamento pode auxiliar a cooperativa a antever o seu possivel
futuro e definir quais e de que forma as acbes devem ser executadas para o
alcance do sucesso.

Metodologias e técnicas para a elaboracdo do Planejamento Empresarial

Direcionamento estratégico

Na elaboracdo do Planejamento Estratégico, deve-se primeiramente
definir o direcionamento estratégico, alinhar as informacdes e objetivos entre
a organizacdo e as pessoas envolvidas no processo. E nesse momento que
séo definidos os valores organizacionais, como Visdo e missdo, que consistem
em tornar explicitas as crengas nas quais a organizacdo ira se apoiar e pautar
suas agdes. No caso das cooperativas, seus valores universais sao 0s principios
cooperativistas.
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A visdo da organizacdo precisa estar ancorada no futuro, para saber como
agir no presente; o lugar que a organizacao pretende ocupar futuramente e ser
o foco dos esforcos dos colaboradores. A visdo deve ser viadvel e desafiadora.

Enquanto a visdo estabelece onde a organizagdo quer chegar, a missdo
delimita sua agdo no espaco de negdcio escolhido, isto é, como quer ser vista.
Deve ser desenvolvida ao longo do tempo, e proporcionar a criagdo de novas
demandas, o ingresso em novos mercados e o desenvolvimento de novos
produtos. E o que a organizacdo deve cumprir.

Andlise estratégica

Definido o direcionamento estratégico, a proxima etapa é a analise
estratégica. E neste momento que se realiza a analise dos fatores ambientais
externos e internos. Procurando diagnosticar quais sdo as oportunidades e
ameagas (externos) e identificar quais sdo as forcas e fraquezas (internos) da
organizacgao. Existem diversas metodologias para realizar essa etapa e a mais
utilizada é a Matriz FOFA (Forca, Oportunidade, Fraqueza, Ameaca):

Forcas Oportunidades

Fraguezas Ameacas

Pontos fracos

x._.
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F relevante que as informac&es levantadas sejam extremamente honestas. O
foco deve estar na realidade e, ndo, no “negdcio ideal”. Ndo seja muito otimista,
nem muito pessimista.

Ainda na analise estratégica, € importante definir quais sdo os Fatores Criticos
de Sucesso ou Fatores Estratégicos, que sdo as condi¢des ou areas fundamentais
nas quais um resultado satisfatorio ird assegurar o sucesso competitivo da
organizagdo no mercado. Como sofrem extrema influéncia das mudangas nas
variaveis ambientais, devem ser revistos periodicamente.

Posicionamento Estratégico

Nesse momento, deve-se definir qual o Posicionamento Estratégico. Para
isso, a definicdo do Negdcio da organizagdo é fundamental, deixando claro qual
¢ o publico que se deseja atingir, considerando suas necessidades. Essa definicdo
deve ser executada pelo consenso dos responséaveis pelo destino da organizacdo.
O Negotcio da organizacdo pode ser restrito, quando se tende a negligenciar o
consumidor, concentrando-se apenas no produto; ou amplo, quando o produto
Ou servico se torna alternativa para a satisfacdo de necessidades de mercado,
porém pode-se perder o foco.

Para a definicio do Posicionamento Estratégico, sdo fundamentais as
seguintes andlises:

Andlise da Competitividade: a concorréncia em uma empresa/cooperativa
vai além do simples comportamento dos atuais concorrentes e tem raizes na sua
estrutura econdmica bésica. Com base nisso, foi criado um estudo do grau de
concorréncia (Michael Porter, 2005). Ele define cinco forgas competitivas basicas,
que devem ser observadas: (1) ameaca de novos competidores (entrantes);
(2) ameaca de produtos/servicos substitutos; (3) poder de negociacdo dos
fornecedores; (4) poder de negociagdo dos compradores; e (5) grau de rivalidade
entre as empresas existentes;

Anélise da Estratégia: no nivel do negdcio, trés estratégias sdo possiveis
- ter os menores custos, ter produtos/servicos diferenciados e estar focado em
um mercado especifico.

Analise da Estrutura: define em qual estrutura a organizagdo ird se enquadrar
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melhor - estrutura funcional, com base na similaridade das funcdes exercidas;
estrutura multidivisional, baseada em suas atividades por grupos distintos de
produtos/servicos, de mercados ou dareas geogréficas; e estrutura matricial,
baseada em projetos de natureza similar, utilizando os mesmos recursos humanos.

Analise das Vantagens Competitivas: analisa as vantagens relacionadas ao
ambiente em que a cooperativa atua, a sua situagdo geral e a postura de atuagéo
da alta administracéo.

Diretrizes Estratégicas

Somente apds essas varias analises, deve-se definir as Diretrizes Estratégicas,
que representam o ‘centro nervosa’ do processo de planejamento estratégico. E
quando se estabelece os objetivos, metas, estratégias e politicas do planejamento
estratégico como um todo.

Objetivo: € 0 alvo que se pretende alcancar. Deve ser quantificado, definido
no tempo e identificado os responsaveis, para ser acompanhado e avaliado ao
longo do processo.

Metas: séo as etapas para se alcancar o objetivo. Também devem ser
quantificadas, com prazos e responsaveis definidos. O método SM.ART. pode
ajudar na definicdo das metas (depois que o objetivo ja estiver delimitado).
Consiste em separar as metas em Especfficas (S), Mensuraveis (M), Alcancaveis
(A), Relevantes (R) e sua Temporalidade (T).

Estratégia: € a acdo mais adequada para alcancar os objetivos e metas.
Deve ser definida, porém, com possibilidades de ajustes no decorrer do processo.

Politica: € a definicdo dos niveis de delegacao, faixa de valores, quantidades-
limites e de abrangéncia de estratégias para alcance dos objetivos e metas da
organizagao

Operacionalizagdo do planejamento estratégico

A sequéncia de todo esse processo é determinar a operacionalizagdo
do planejamento estratégico. A ferramenta mais utilizada é o plano de acdo
chamado 5W3H, que tem uma série de etapas divididas em trés niveis. Entenda
cada uma na representacao a seguir:
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Etapas do 5W3H

O que fazer? (What)
Que acdes serdo desenvolvidas?
O sera necessario realizar?

Por que fazer? (Why) A

Qual a justificativa da acdo? ; L.
Qual o resultado/beneficio esperado? el el
Como sera feito? (How)

Como a agdo sera implementada?
Qual 0 passo a passo?

Qual a metodologia a ser utilizada?

Quando fazer? (When) A
Quando seré realizado?
Qual prazo, datas para inicio e término da agdo? Nivel tatico

Qual o cronograma?

Onde fazer? (Where)

Onde a acao seré desenvolvida?

Qual a abrangéncia?

Em que setor ou departamento?

Quem ira fazer? (Who) A
Quem € o responséavel pela implementacdo? i )
. - N Nivel operacional
Quem/que equipe conduzira as acdes?

Quanto representa? (How many)
Quanto de recursos serdo utilizados?
Qual o escopo da acdo?

Quanto custara? (How much)
Quanto sera investido para realizar a agdo?
Qual é o custo da agdo?

797

COOPERATIVISMO, GESTAO E DESENVOLVIMENTO NA PRATICA



Além dos objetivos e metas tracados no plano de ag¢do e dos fatores criticos

de sucesso, outros indicadores podem ser definidos e acompanhados para

assegurar o sucesso da estratégia, e consequentemente do alcance das metas.
Uma das metodologias mais difundidas hoje é a do balaced scorecard. Nela, a
organizagdo tem suas metas e estratégias definidas claramente, para medir o
desempenho corporativo, usando indicadores quantificaveis e verificaveis.

Essa ferramenta inclui, além da dimensado financeira tradicional, outras trés

dimensdes: clientes, processos internos, inovagdo e aprendizagem. A partir da

visdo da organizagdo e da estratégia escolhida, indicadores seriam tragados
para cada uma das dimensdes. A principal utilidade do balaced scorecard é
ultrapassar a visdo de mera eficiéncia, permitindo acompanhar também a eficécia

e a efetividade do plano de agado tracado.

/,./'

Perspectiva dos clientes
[ Retengdo de clientes
O Market share
O Mivel de satisfacdo
O Relacionamento

Perspectiva financeira
Lucratividade

ROT

Fluxo de caixa
Histdrico de vendas
Etc

ooooo

N

SR |

) v

O Ete

Perspectiva da inovagdo
[ Taxa de melhoria
O Miveis de habilidade
O aproveitamento da P&D
O % de novos produtos
O etc

Perspectiva de processos
O Tempo de ciclo
O Indic de qualidade
O Retrabalho
O Produtividade
O Etc
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Realizadas todas as acles, € extremamente importante a obtengéo
do feedback e controle, onde os responsaveis verificam os resultados do
planejamento estratégico. Esse processo de controle e acompanhamento deve
ser constante e permanente.

Tao importante quanto um bom planejamento estratégico, € o seu processo
de elaboracgo, que deve necessariamente provocar uma discussdo critica na
organizagao, sobre o seu papel para os stakeholders (parceiros), seu projeto de
futuro e sua trajetdria. Mas acima de tudo, deve-se promover uma acado efetiva,
eficaz e eficiente, para sua aplicagdo integral, 0 que certamente consiste no
principal objetivo da ferramenta de planejamento.

Portanto, o planejamento estratégico nunca deve ser visto como uma
ferramenta hermética e engessada. Ao contrario, deve ter a flexibilidade
necessaria para incorporar revisdes e alteracdes provenientes das mudancas nas
forcas competitivas, no mercado, nas tecnologias, nas a¢des governamentais etc.
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O objetivo desta cartilha & orientar as cooperativas para a
pratica da boa gestdo. Sdo elencadas uma série de
orientages e direcionamentos sobre obrigactes legais,
normas contabeis e juridicas, governanga, Organizacdo do
Cuadro Social entre outros recursos que a cooperativa
pode dispor para melhorar a sua administragao.




