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| — QUADRO DE DOCUMENTOS:

A C.E.C.M Minuano fixara em local visivel os seguintes documentos:

Quadro com os Direitos e Deveres dos Associados contendo exposi¢cado sobre
a forma de rateio das eventuais perdas e a existéncia ou ndo de cobertura do
fundo garantidor e respectivos limites (Res. 4434/2015 — artigo 56);

Tabela de taxas e tarifas de servigos prestados;
Telefone de atendimento ao publico do Banco Central do Brasil,
Telefone de atendimento da Ouvidoria da Cooperativa;

Autorizacdo de Funcionamento do Banco Central do Brasil (Emitir
semestralmente via atualizada online);

Licenga para localizacdo e funcionamento da Dependéncia (recibo original
guitado) e Alvara da prefeitura local — na Sede;

Guias quitadas de recolhimento da Contribuicdo Sindical (patronal e
empregado);

Guia quitada de recolhimento/arrecadacéao de receitas previdenciarias;

Quadro de horario de trabalho dos empregados com anotacdes atualizadas e
corretas;

Cépia do CNPJ, atualizado e em vigor;
Cddigo de defesa do Consumidor.

Il - PRAZO DE VIGENCIA DOS DOCUMENTOS:

Com a entrada em vigéncia do novo codigo civil, em janeiro de 2003, foram
alterados os prazos de armazenamento de alguns documentos conforme
apresentamos abaixo:

Guarda de documentos durante 2 anos

e Termo de rescisao de Contrato de Trabalho,

e Aviso Prévio,

e Pedido de Demisséao.

Base Legal: CF, art.7°, XXIX, na Reda¢do da Emenda Constitucional n°.
28/2000
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Guarda de documentos durante 3 anos

Cadastro geral de Empregados e Desempregados (CAGED) — a contar
da data da postagem,

Base Legal: Portaria TEM n°. 2115/99, art.1°. Paragrafo 2°.

Guarda de documentos durante 5 anos

28/2000.

Acordo de compensacao;

Acordo de Prorrogacao de horas;

Atestado Médico;

Autorizacao para descontos nao previstos em Lei;

Cartdes, fichas ou livros de ponto;

Comprovante de entrega da Comunicacéo da dispensa (CD);
Documentos relativos as eleicdes da CIPA;

Guias de recolhimento de contribuicdo sindical, assistencial e
confederativa (para contribuicbes descontadas e nao recolhidas néo
corre prazo prescricional);

Mapa anual de acidentes do Trabalho;

Recibo de 13° Salario;

Recibo de abono de férias;

Recibo de adiantamento do 13°. Salério;

Recibo de entrega do requerimento Seguro-desemprego (SD);
Recibo de gozo de férias;

Recibo de adiantamento;

Recibo de pagamento;

Relagao de contribuigédo Sindical, assistencial e confederativa;
Solicitacdo da 1°. Parcela do 13°. Salario;

Solicitacdo de abono de férias;

Vale — Transporte.

Base Legal: CF, Art.7°. XXIX na Redacg&o da Emenda Constitucional n°.

Guardas de documentos durante 6 anos

DCTF — Declaracéo de Débitos e Créditos Tributarios Federais;

DIRF — Declaragéao de Imposto de Renda Retido na Fonte;

DIPJ - Declaragéo de Informacdes Econdmico — fiscais da Pessoa Juridica,
Livros Fiscais;

Livro de Controle de Capital e Empréstimos — Proposta e Contrato de
Empréstimos;
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e Documentos de Contabilidade (cOpias de cheques, extratos bancéarios,
documentos de despesas e receitas da cooperativa, extrato de aplicacdes
financeiras, recibos de pagamentos, livro caixas, etc.);

e Listagem de desconto — Emitida pela Empresa para que a cooperativa
efetue os créditos nas diversas contas;

e Fichas de matriculas de ex — associados.

Base Legal: RIR/1999 — arts. 898 e 899.

Guarda de documentos durante 20 anos, sendo alterada para 5 anos.
e Dados nos exames médicos (admissional, periédico, de retorno ao
trabalho, mudanca de funcdo e demissional), incluindo avaliagéo clinicas
e exames complementares, as conclusdes e as medidas aplicadas
(contados ap6és o desligamento do trabalhador).
Base Legal: Portaria SST n°. 24/94, subitens 7.4.1, 7.4.2, 7.4.5, 7.4.5.1 da
NR 7.

Guarda de documentos durante 30 anos

e Documentos relativos ao FGTS;

e Guias de Recolhimento referente a Folha de Pagamento;

e Documentos sujeitos a fiscalizacao do INSS (folha de pagamento, recibo
e ficha de salario-familia, atestados médicos relativos a afastamento por
incapacidade ou salario — maternidade, guias de recolhimento, etc);

e Guias PIS/PASEP — a contar da data prevista para seu recolhimento;

e Salario — Educacao;

Base Legal: Lei 8036/90 art.23 Paragrafo 5°.

Guarda de documentos por tempo indeterminado

e Livro Diario Geral / Livros de Atas;

e Registro de Inventario — Se houver possibilidade, recomendamos a
cooperativa, escritura-lo no livro diario. Nao havendo, escriturar em livro
préprio;

e Livros de inspecéo do trabalho;

e Livros ou fichas de registro de empregados;

e RAIS — o0 art. 8° da Portaria MTE n°. 945/2000, que aprovou as
instrucdes para a declaracdo da Relacdo Anual de Informacgdes Sociais
(RAIS), referentes ao ano base 2000, dispde:

“O estabelecimento é obrigado a manter arquivado, durante 5 (cinco) anos,

a disposicdo da Fiscalizagdo do Trabalho, os seguintes documentos

comprobatérios do cumprimento das obrigacdes para o Ministério do

Trabalho e Emprego”™:

e A cépia dos arquivos gerados em meio magnético (disquete ou fita —
mesmo que transmitido via internet) acompanhado do relatorio
impresso; e
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e O recibo definitivo de entrega do RAIS.

Contudo, por ser a RAIS um documento de suma importancia, que
demonstra toda a vida profissional do empregado durante o periodo de
trabalho com a empresa, estando inclusive, vinculada diretamente ao
PIS/PASEP, recomenda-se que seja guardada por prazo indeterminado.

Apo6s a liquidacdo do Empréstimo, devolver ao Associado:

e Nota Promissoria;
e O contrato devera ficar arquivado com o carimbo de “liquidado”

[l - ATENDIMENTO TELEFONICO

e O atendimento telefénico deve ser eficiente e de acordo com as seguintes
orientacoes:

- Atender a ligacdo sempre ao primeiro chamado, sob identificacdo da area e
do atendente;

- Tratar todas as ligaces como importantes, de forma cortés, evitando deixar
esperando quem chamou;

- Na&o permitir demora no atendimento ou esquecimento do interlocutor na
linha;

- Antes de transferir as ligac6es procurar fazer triagem do assunto, a fim de
evitar o repasse da ligacéo a setor indevido.

IV - UTILIZACAO DO TELEFONE

e Adotar critério adequado e eficiente para a utilizacdo desse meio de
comunicacéo, visando a reducéo de gastos com ligacdes interurbanas;

¢ Nas consultas/informacdes entre dependéncias, usar outros meios disponiveis
como Whatsapp, e-mail e Skype se for o caso;

e Verificar detalhadamente a conta telefénica e atentar para cobrangas indevidas
(publicacgbes, tele-servigos, valores nao identificados, etc.), procurando as
correcdes necessarias, se for o caso;

e Acompanhar adequadamente o assunto, inclusive comparar o controle interno
das ligacdes com a fatura mensal;

e Evitar/restringir ligacdes para telefones celulares e a utilizagdo de telegrama
fonado, em face dos custos (orientar o quadro e acompanhar o assunto);

e Observar os horarios para ligacdes interurbanas visando reducéo de custos (e
franquias da operadora, se possuir).
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V - REEMBOLSO DE LIGACOES

Desenvolver controle de boa qualidade sobre as ligacdes interurbanas,
objetivando o reembolso de todos os gastos possiveis;

Manter também controle interno das ligacdes telefénicas com a fatura mensal,
reembolsando as ligacdes de interesse particular e de terceiros;

VI - ATENDIMENTO COM BASE EM TELEFONEMAS

Verificar se o0s funcionarios sao orientados periodicamente para nao
fornecerem informacdes e dados cadastrais de associados solicitados por
telefone, sendo que os eventuais atendimentos devem estar restritos a casos
incontornaveis;

Antes de realizar qualquer operacao por telefone, certificar que esta recebendo
instrucdes do legitimo associado ou representante e nesses casos, confirmar
com o associado seus dados pessoais (N° CPF, data nascimento, Cargo).

ViIl — ATENDIMENTO AO COOPERADO

Certificar de que o quadro de funcionérios atua com profissionalismo e procura
proporcionar um 6timo atendimento aos cooperados, ndo existindo demora no
atendimento e/ou na prestacao de informacdes:

Orientar todos os funcionarios, principalmente 0s responsaveis pelo
atendimento direto com o publico, para uso de linguagem clara e objetiva, com
interesse, cortesia e respeito, evitando fazer a mesma pergunta mais de uma
vez;

Fazer com que cada funciondrio se mantenha bem informado sobre
cooperativismo, funcionamento geral da cooperativa de crédito, informacdes
econdmicas e financeiras, bem como os produtos e servigos da Cooperativa.

IX = AMBIENTE DE TRABALHO

O ambiente de trabalho deve oferecer condi¢cdes para a realizacao de tarefas

e servigcos satisfatorios, para isso recomenda-se:

N&o fumar no ambiente de trabalho;

Orientar quanto a coeréncia na indumentaria e aparéncia pessoal;

Manter a mesa de trabalho limpa,;

Manter o ambiente de trabalho tranquilo, sem barulho;

Tratar qualquer demanda interna com sorriso, como se o0 colaborador
requerente fosse um associado e néo outro colaborador. (Associado Interno).
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e Nao utilizar telefone celular e a internet para uso proprio em horéario de
trabalho, principalmente quando o funcionario estiver em atendimento.

e Fazer as refeicbes exclusivamente na copa, evitando contato com documentos
no ambiente de trabalho;

X — PREVENCAO CONTRA ACIDENTES

Prevenir contra acidentes de trabalho € uma atitude salutar, para isso
recomenda-se:

e Adotar métodos e processos adequados para a execucao de trabalhos com o
uso de maquinas e equipamentos, de forma a ndo expor os funcionarios a
riscos de acidente;

e Verificar e ndo permitir que fatores externos (falta de treinamento, tenséao,
condi¢cBes sociais, econdmica e financeira, trabalho monétono ou repetitivo por
longo periodo), possam contribuir para o surgimento de ocorréncia de
acidentes com o quadro de funcionarios;

e Providenciar aos operadores dos microcomputadores moveis e utensilios
condizentes;

e Na&o obstruir os corredores de passagem ou transito de pessoas;

e Efetuar verificagbes durante os servicos, visando constatar normalidade quanto
a
¢ Existéncia de isolamentos, protecdo de chaves e quadros elétricos,
sinalizacao, etc., nas instalacdes elétricas;

@ Adequacdo na forma de operacdo de maquinas e equipamentos pelos
funcionarios;

¢ Existéncia de atos inseguros (ocorréncia de brincadeiras e de desobediéncia
as normas de seguranca);

@ NAO FUMAR NAS DEPENDENCIAS DA COOPERATIVA. Havendo
necessidade de fumar, deverdo fazé-lo fora das dependéncias da mesma.

e Além dessas providéncias, manter diversificagcdo de tarefas e rodizio entre os
funcionarios, para evitar servi¢os repetitivos por longo periodo;

e Conscientizar os funcionarios sobre a importancia dos exercicios preventivos
contra a LER — Lesdes por Esforgos Repetitivos.

e Cabe a Administragdo acompanhar e encaminhar o funcionério para avaliagdo
meédica, caso este apresente alguma evidéncia de sintomas da LER (dores
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localizadas, fadiga associada a queda de produtividade, incapacidade
temporaria de desenvolver as tarefas habituais, etc.);

A Cooperativa possui PPRA (Programa de Prevencédo de Riscos Ambientais),
realizado anualmente com a inspecdo de um Técnico em Seguranca do
trabalho, que visa preservar a Saude e a Integridade dos colaboradores.

— CONDUTA PESSOAL

Procurar evitar atrasos, respeitando o limite de 5 minutos, e 10 minutos o limite
diario (art 58° CLT);

Evitar o expediente de pagamento de horas extras;

Ndo serdo abonadas faltas sem apresentacdo do atestado médico.
Comprovantes de comparecimento as consultas e acompanhamentos de
familiares serdo inclusos no banco de horas da cooperativa para
compensacdes posteriores.

Excecoes:

- O empregado podera se ausentar até 03 dias a cada 12 meses do trabalho,
para realizacdo de exames preventivos de cancer, desde que apresente
comprovante de comparecimento para realizacdo dos mesmos;

- A mde que possuir filho com idades até 6 anos fica dispensada de
comparecer ao trabalho para que possa acompanhar o mesmo em consultas
e/lou internacdes médicas, até o limite de 06 vezes ao ano, desde que
apresente comprovante médico e/ou hospitalar.

- Em caso de doenca do empregado, devidamente comprovada.

A falta da apresentacdo dos referidos atestados, serda considerada falta ao
trabalho e as horas descontadas dos seus vencimentos.

Avaliar se existem funcionarios que se destacam por alguma caracteristica
especial, bem como, com evidéncia de nervosismo, auséncia ao trabalho,
retorno imprevisto de licenga/férias, coincidente com a presenca do Auditor ou
comportamento desajustado que reflete negativamente na conduta do
colaborador;

Observar se o funcionario ausenta-se da Cooperativa sem explicacdes ou
razdes convincentes, assim como, se ha funcionarios que exercem outras
atividades sem conhecimento da Cooperativa;

Examinar evidéncias de funcionarios que estédo praticando agiotagem, por sua
conta ou intermediando para terceiros, bem como, se tem participacdo em
sociedade de qualguer empresa comercial ou industrial, direta ou
indiretamente, sem anuéncia da Diretoria Executiva;
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e Verificar sintomas que possam refletir a existéncia de envolvimento indevido
entre funcionarios da Cooperativa e normalidade quanto ao estado civil de
cada um, sendo necessario examinar também, se ha evidéncias que indicam o
recebimento de vantagens indevidas;

e Recomendar para a Administracdo promover rodizio entre os funcionarios, de
modo que ndo permanecam atuando em setores por tempo considerado
anormal;

e Remanejar para outra funcdo e apos discussdo do problema com a
Administracdo, eventual funcionario que executa determinado servico por
tempo considerado além do normal.

e Certificar de que nao existe funcionario com alto endividamento na cooperativa;

e Cabe a todos os funcionérios ostentar padrdo de vida compativel com seus
rendimentos;

e Havendo funcionarios com as irregularidades citadas, obter do mesmo os
esclarecimentos necessarios, em conjunto com o Diretor/gerente ou substituto;

e Averiguar se ndo ha evidéncias da participacdo em jogos de azar que possa
caracterizar vicio, com efeito negativo na vida financeira do funcionario;

e Confirmar a inexisténcia de funcionario que ndo vem pagando, ou pagando
sistematicamente com atraso, dividas legalmente exigiveis;

e Atrasos, reincidéncias em falhas operacionais, adverténcias pelo uso frequente
do celular ou e-mails pessoais, redes sociais em horéario de expediente, cabera
adverténcias por escrito;

e A Cooperativa fornece uniforme a seus colaboradores para utilizacdo em turno
Integral de Trabalho (conforme art 458 da CLT). O colaborador devera cuidar
de seu uniforme mantendo a boa apresentagédo durante o ambiente de
trabalho. O descumprimento da norma podera ocasionar aplicacdo de
adverténcia ou suspenséao disciplinar.

e A Cooperativa solicita a seus colaboradores (Funcionarios, Terceiros, Diretoria,
Conselheiros...) total discricao das informacdes a que se referem a associados
e atividades desempenhadas no ambiente de trabalho. Com isso, todos
assinam o Termo de Compromisso de Confidencialidade, objetivando protecao
e sigilo das informacdes da Cooperativa (Modelos Anexo I);

e A critério da Diretoria, a Cooperativa assume o compromisso de reembolsar
40% da mensalidade do Curso desenvolvido pelo colaborador (Modelos Anexo
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II), sendo que o curso escolhido devera possuir relagdo direta com as
atividades por ele exercidas e/ou com o objeto social da Cooperativa. O
reembolso sera mediante recursos do FATES (Fundo de Assisténcia Técnica
Educacional e Social).

Xl — FERIAS DOS FUNCIONARIOS

e O periodo de férias é determinado pelo empregador e ndo pelo empregado;
e Confirmar se todos os funcionarios foram liberados nas datas previstas;

e Durante as férias o funcionario ndo podera circular nas &reas internas da
Cooperativa;

e Devera ser cancelada a senha de acesso aos sistemas de informatica, bem
como ter a retencdo de chaves de acesso a cooperativa, caso 0 mesmo
possuir;

e No caso de eventual pendéncia, discutir com a Administragao para promover a
liberacdo do funcionario para o gozo;

e Cabe a cada Dependéncia manter em arquivo as prévias de férias e
comunicagédo de férias regulamentares;

e A diretoria devera ficar atenta para funcionarios que, em gozo de férias
comparecem com habitualidade a Cooperativa, com o intuito de dar
atendimento a determinados associados ou que, em decorréncia da auditoria,

adiaram a saida ou anteciparam o retorno ao trabalho.

Xl = ATESTADO DE SAUDE OCUPACIONAL

e Manter os exames médicos periodicos de todos os funcionarios ativos,
atualizados de acordo com o prazo estabelecido, ou seja, renovados a cada 24
meses de 18 a 45 anos e anualmente para os funcionarios acima de 45 anos;

e Possuir um controle eficaz com vistas a manter atualizados os atestados de
saude;

e Tratando-se de funcionario que esteve ausente por periodo igual ou superior a
30 dias por motivo de doenga ou acidente e parto, somente permitir o retorno
ao trabalho apos a realizacdo de exame meédico;

e A Cooperativa também possui PCMSO (Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional) responsavel pelo acompanhamento Meédico dos
Colaboradores.
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Revisto, atualizado e aprovado em Reunido do Conselho de Administracao no dia
25 de fevereiro de 2019.

Canoas, 30 de Junho de 2018.

Jorge Luis Todi Goulart Karl Heinz Ahlert
Diretor Presidente Diretor Financeiro

Claudes Fusieger
Diretora Administrativa
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INSTRUMENTO PARTICULAR DE COMPROMISSO DE CONFIDENCIALIDADE

Pelo presente instrumento particular, de um lado A COOPERATIVA DE
ECONOMIA E CREDITO MUTUO MINUANO, inscrita no CNPJ sob n° 88.325-
113/0001-08, estabelecida na Rua Gongalves Dias, n° 88 - sala 1005, bairro
Centro, na cidade de Canoas (RS), adiante designada simplesmente
COOPERATIVA e, [nome diretor], brasileiro, [estado civil], [cargo], residente e
domiciliado em [endereco completo], inscrita no CPF sob 0 N® [XXXXXXXXXXXX],
adiante simplesmente denominado DIRETOR, tém entre si justo e acertado
celebrar o presente instrumento particular de compromisso de confidencialidade,

gue se regera pelas clausulas e condi¢des seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - OBJETO

O presente contrato tem por objeto a protecdo e o sigilo das Informacdes
Confidenciais disponibilizadas pela COOPERATIVA ao DIRETOR, em razao de
sua condicdo de membro da Diretoria a partir da eleicdo realizada pela
COOPERATIVA em 26 de margo de 2013.

Paragrafo primeiro: Sdo consideradas Informag¢8es Confidenciais nos termos
deste instrumento, sem se limitar a estas, toda e qualquer informacéo, de natureza
técnica, operacional, comercial, juridica, “know-how”, invengdes, planejamento,
processos internos, documentos, contratos, métodos de contabilidade, técnicas,
senhas, dados cadastrais e demais conteutdos do banco de dados da
COOPERATIVA, a qual o DIRETOR tenha acesso ou conhecimento em razdo de
sua condicao, por qualquer meio fisico, como documentos, anota¢cdes, mensagens
eletrbnicas (e-mail) etc., por qualquer meio eletronico, tal como “pen-drive”, cd’s,
dvd’s etc., ou mesmo obtido oralmente com qualquer pessoa da COOPERATIVA.
Paragrafo segundo: As Informacdes Confidenciais deverdo ser mantidas em
segredo pelo DIRETOR, nédo podendo ser reveladas a terceiros ou utilizadas por
ele para fins diversos daqueles definidos pela COOPERATIVA, sem que esta

conceda prévia e expressa autorizacao.
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Paragrafo Terceiro: O DIRETOR fica desde ja proibido de produzir cépia ou
back-up, por qualquer meio ou forma, de qualquer documento a que tiver acesso,
além daquela imprescindivel ao desenvolvimento de suas atribuigdes,

considerando que todas sejam Informac¢des Confidenciais.

CLAUSULA SEGUNDA - INVENCOES

Todas as invencgdes, inovagdes, ideias, trabalhos protegidos pelo direito autoral,
ou quaisquer bens imateriais protegiveis como “Propriedade Intelectual”, na forma
da legislacdo brasileira, concebidos exclusivamente pelo DIRETOR ou em
conjunto com outros, relativos ou aplicaveis aos negoécios da COOPERATIVA, ou
pesquisa ou desenvolvimento de produto, ou resultante de qualquer trabalho que
faca para a COOPERATIVA devem ser considerados como inerentes a funcéo de
membro da Diretoria e sdo de propriedade da COOPERATIVA.

CLAUSULA TERCEIRA — OBRIGACOES DO CONSELHEIRO

O DIRETOR obriga-se a néo discutir perante terceiros, usar, divulgar, revelar ou
ceder, a qualquer titulo, ou dispor das Informacdes Confidenciais para nenhuma
pessoa, fisica ou juridica, e para nenhuma outra finalidade que ndo seja
exclusivamente relacionada as suas atribuicdes, cumprindo-lhe adotar cautelas e
precaucdes adequadas no sentido de impedir o seu uso indevido por qualquer
pessoa que, por qualquer razéo, tenha tido acesso a elas.

Paragrafo primeiro: O DIRETOR responsabiliza-se por impedir, por qualquer
meio em direito admitido, a divulgacao ou a utilizacdo, por quem quer que seja das
Informacdes Confidenciais.

Paradgrafo segundo: O DIRETOR obriga-se a restituir imediatamente o
documento ou outro suporte que contiver as Informacdes Confidenciais a
COOPERATIVA sempre que esta o solicitar ou sempre que elas deixarem de ser
necessarias as suas atribuicbes, e ndo guardar para si, em nenhuma hipotese,
cOpia, reproducdo ou segunda via destas, obrigando-se, ainda, a manter

procedimentos administrativos adequados a prevencdo de extravio ou perda de
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quaisquer documentos ou Informacdes Confidenciais, devendo comunicar a
COOPERATIVA, imediatamente, a ocorréncia de incidentes desta natureza, o que

nao excluird sua responsabilidade.

CLAUSULA QUARTA — RESPONSABILIDADE CIVIL E CRIMINAL

Na hipotese de descumprimento de qualquer das clausulas do presente contrato,
por acdo ou omisséo, ou se o dever de confidencialidade n&o ser observado,
ainda que a divulgacao, exploracdo ou utlizacdo sejam parciais, o DIRETOR
respondera por perdas e danos, inclusive de ordem moral ou concorrencial, sem
prejuizo das demais sancfes de natureza civil e criminal cabiveis no caso

concreto que poderao ser apuradas em processo judicial.

CLAUSULA QUINTA - VIGENCIA

As obrigacdes de confidencialidade decorrentes do presente contrato, assim como
as demais responsabilidades e obrigacfes dele derivadas, permanecerdo em vigor
entre as Partes enquanto o DIRETOR estiver nessa condigdo ou enquanto for
associado e, ainda, por 10 (dez) anos apos ter deixado de ser soOcio da
COOPERATIVA, a contar da data de sua assinatura.

Paragrafo primeiro: As disposicfes deste instrumento devem, contudo, ser
aplicadas retroativamente a qualquer informacgéo confidencial que possa ja ter sido
divulgada, antes da data de sua assinatura.

Paragrafo segundo: O presente contrato vigorard até que seja rescindido por
qualquer das Partes mediante aviso prévio, por escrito, de 30 (trinta) dias, ndo
obstante, os termos e condi¢des desse Contrato permanecerdo em vigor apos tal
término no que tange as Informacdes Confidenciais divulgadas antes da data
efetiva do término do contrato e até dez anos apds a sua rescisdo, sem prejuizo

das condig¢des estabelecidas no “caput” desta clausula.

CLAUSULA SEXTA - DISPOSICOES GERAIS
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Este contrato sera regido pelas leis brasileiras e obriga as Partes, seus
representantes legais, sucessores e cessionarios, declarando as Partes ndo haver
quaisquer outros entendimentos, acordos ou declaracfes, expressas ou implicitas,
com relacdo a este contrato de compromisso de confidencialidade que néo
estejam aqui especificadas.

Paragrafo primeiro: O nao exercicio, por qualquer das Partes, de direitos
assegurados neste instrumento nao importara em renlncia a eles, sendo
considerado como mera tolerancia para todos os efeitos de direito;

Paragrafo segundo: O presente contrato somente poderé ser alterado mediante

termo aditivo firmado pelas partes;

CLAUSULA SETIMA - FORO
Fica eleito o foro da Comarca de Canoas—RS para dirimir qualquer litigio que
possa advir do presente contrato, com renuncia de qualquer outro, por mais

privilegiado que seja.

E, por estarem justas e acertadas as partes assinam o presente contrato em 02
(duas) vias de igual teor e forma, na presenca das testemunhas abaixo assinadas.
Canoas, [xx] de [xxxxxX] de [xxxx].

COOPERATIVA DE ECONOMIA E CREDITO MUTUO MINUANO

[nome do diretor]

Testemunhas:

Assinatura Assinatura
Nome: Nome:
CPF: CPF:
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INSTRUMENTO PARTICULAR DE COMPROMISSO DE CONFIDENCIALIDADE

Pelo presente instrumento particular, de um lado A COOPERATIVA DE
ECONOMIA E CREDITO MUTUO MINUANO, inscrita no CNPJ sob n° 88.325-
113/0001-08, estabelecida na Rua Gongalves Dias, n° 88 - sala 1005, bairro
Centro, na cidade de Canoas (RS), adiante designada simplesmente
COOPERATIVA e, [nome consultor], brasileiro, [estado civil], [cargo], residente
e domiciliado em [endere¢co completo], inscrita no CPF sob o n°
[xxxxxxxxxxxx], adiante simplesmente denominado AUDITOR/CONSULTOR,
tém entre si justo e acertado celebrar o presente instrumento particular de
compromisso de confidencialidade, que se regera pelas clausulas e condicbes

seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA — OBJETO

O presente contrato tem por objeto a protecdo e o sigilo das Informacdes
Confidenciais disponibilizadas pela COOPERATIVA ao AUDITOR/CONSULTOR,
em razdo de sua condicdo de prestador de servicos da COOPERATIVA,
contratado através do contrato firmado em xx de XxXxxx de XXXXX.

Paragrafo primeiro: Sdo consideradas Informag¢8es Confidenciais nos termos
deste instrumento, sem se limitar a estas, toda e qualquer informacgé&o, de natureza
técnica, operacional, comercial, juridica, “know-how”, invengdes, planejamento,
processos internos, documentos, contratos, métodos de contabilidade, técnicas,
senhas, dados cadastrais e demais conteddos do banco de dados da
COOPERATIVA, a qual o AUDITOR/CONSULTOR tenha acesso ou conhecimento
em razdo de sua condicdo, por qualguer meio fisico, como documentos,
anotacdes, mensagens eletrdnicas (e-mail) etc., por qualquer meio eletrénico, tal
como “pen-drive”, cd’s, dvd’s etc., ou mesmo obtido oralmente com qualquer
pessoa da COOPERATIVA.

Paragrafo segundo: As Informacdes Confidenciais deverdo ser mantidas em

segredo pelo AUDITOR/CONSULTOR, néo podendo ser reveladas a terceiros (ou
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fora do ambito da diretoria) ou utilizadas por ele para fins diversos daqueles
definidos pela COOPERATIVA, sem que esta conceda prévia e expressa
autorizagao.

Paragrafo Terceiro: O AUDITOR/CONSULTOR fica desde ja proibido de produzir
copia ou back-up, por qualquer meio ou forma, de qualquer documento a que tiver
acesso, aléem daquela imprescindivel ao desenvolvimento de suas atribuicdes,

considerando que todas sejam Informac¢des Confidenciais.

CLAUSULA SEGUNDA - INVENCOES

Todas as invencgdes, inovacoes, ideias, trabalhos protegidos pelo direito autoral,
ou quaisquer bens imateriais protegiveis como “Propriedade Intelectual”, na forma
da legislacdo brasileira, concebidos exclusivamente pelo AUDITOR/CONSULTOR
ou em conjunto com outros, relativos ou aplicaveis aos negécios da
COOPERATIVA, ou pesquisa ou desenvolvimento de produto, ou resultante de
qualquer trabalho que faca para a COOPERATIVA devem ser considerados como
inerentes ao escopo do contrato de prestacdo de servicos firmado e sao de
propriedade da COOPERATIVA.

CLAUSULA TERCEIRA — OBRIGACOES DO CONSELHEIRO

O AUDITOR/CONSULTOR obriga-se a nao discutir perante terceiros, usar,
divulgar, revelar ou ceder, a qualquer titulo, ou dispor das Informacdes
Confidenciais para nenhuma pessoa, fisica ou juridica, e para nenhuma outra
finalidade que ndo seja exclusivamente relacionada as suas atribuicdes,
cumprindo-lhe adotar cautelas e precaugdes adequadas no sentido de impedir o
seu uso indevido por qualquer pessoa que, por qualquer razdo, tenha tido acesso

a elas.

Paragrafo primeiro: O AUDITOR/CONSULTOR responsabiliza-se por impedir,
por qualquer meio em direito admitido, a divulgacéo ou a utilizacéo, por quem quer

gue seja das Informacdes Confidenciais.
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Paragrafo segundo: O AUDITOR/CONSULTOR obriga-se a restituir
imediatamente o documento ou outro suporte que contiver as Informacdes
Confidenciais & COOPERATIVA sempre que esta o solicitar ou sempre que elas
deixarem de ser necessarias as suas atribuicbes, e ndo guardar para si, em
nenhuma hipotese, copia, reproducao ou segunda via destas, obrigando-se, ainda,
a manter procedimentos administrativos adequados a prevencdo de extravio ou
perda de quaisquer documentos ou Informacdes Confidenciais, devendo
comunicar & COOPERATIVA, imediatamente, a ocorréncia de incidentes desta

natureza, o que ndo excluird sua responsabilidade.

CLAUSULA QUARTA — RESPONSABILIDADE CIVIL E CRIMINAL

Na hipétese de descumprimento de qualquer das clausulas do presente contrato,
por acdo ou omisséo, ou se o dever de confidencialidade n&o ser observado,
ainda que a divulgacdo, exploracdo ou utilizacdo sejam parciais, o0
AUDITOR/CONSULTOR respondera por perdas e danos, inclusive de ordem
moral ou concorrencial, sem prejuizo das demais sanc¢des de natureza civil e
criminal cabiveis no caso concreto que poderdo ser apuradas em processo

judicial.

CLAUSULA QUINTA - VIGENCIA

As obrigacdes de confidencialidade decorrentes do presente contrato, assim como
as demais responsabilidades e obrigacdes dele derivadas, permanecerdo em vigor
entre as Partes enquanto o AUDITOR/CONSULTOR estiver nessa condicdo de
contratado e, ainda, por 10 (dez) anos apés ter rescindido o contrato de prestacéo
de servicos com a COOPERATIVA, a contar da data de sua assinatura.

Paragrafo primeiro: As disposicdes deste instrumento devem, contudo, ser
aplicadas retroativamente a qualquer informacgé&o confidencial que possa ja ter sido
divulgada, antes da data de sua assinatura.

Paragrafo segundo: O presente contrato vigorara até que seja rescindido por

qualquer das Partes mediante aviso prévio, por escrito, de 30 (trinta) dias, ndo
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obstante, os termos e condi¢cfes desse Contrato permanecerdo em vigor apos tal
término no que tange as Informacdes Confidenciais divulgadas antes da data
efetiva do término do contrato e até dez anos ap0s sua rescisdo, sem prejuizo das
condicbes estabelecidas no “caput” desta clausula.

Paragrafo terceiro: Na hipétese de o AUDITOR/CONSULTOR desligar-se da
pessoa juridica contratada pela COOPERATIVA para a prestacdo de servicos de
auditoria e/ou consultoria, o prazo de dez anos referido nesta clausula, comecara

a correr a partir da data desta ocorréncia.

CLAUSULA SEXTA — DISPOSICOES GERAIS

Este contrato serd regido pelas leis brasileiras e obriga as Partes, seus
representantes legais, sucessores e cessionarios, declarando as Partes nao haver
quaisquer outros entendimentos, acordos ou declaracdes, expressas ou implicitas,
com relacdo a este contrato de compromisso de confidencialidade que néo
estejam aqui especificadas.

Paragrafo primeiro: O ndo exercicio, por qualquer das Partes, de direitos
assegurados neste instrumento ndo importara em renlncia a eles, sendo
considerado como mera tolerancia para todos os efeitos de direito;

Paragrafo segundo: O presente contrato somente podera ser alterado mediante

termo aditivo firmado pelas partes;

CLAUSULA SETIMA — FORO

Fica eleito o foro da Comarca de Canoas—RS para dirimir qualquer litigio que
possa advir do presente contrato, com renuncia de qualquer outro, por mais
privilegiado que seja.

E, por estarem justas e acertadas as partes assinam o presente contrato em 02
(duas) vias de igual teor e forma, na presenca das testemunhas abaixo assinadas.

Canoas, xx de xxxxx de xXxxx.
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COOPERATIVA DE ECONOMIA E CREDITO MUTUO MINUANO

[nome do consultor/auditor]

Testemunhas:

Assinatura Assinatura
Nome: Nome:
CPF: CPF:
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INSTRUMENTO PARTICULAR DE COMPROMISSO DE CONFIDENCIALIDADE

Pelo presente instrumento particular, de um lado A COOPERATIVA DE
ECONOMIA E CREDITO MUTUO MINUANO, inscrita no CNPJ sob n° 88.325-
113/0001-08, estabelecida na Rua Gongalves Dias, n° 88 - sala 1005, bairro
Centro, na cidade de Canoas (RS), adiante designada simplesmente
COOPERATIVA e, [nome conselheiro fiscal], brasileiro, [estado civil], [cargo],
residente e domiciliado em [endereco completo], inscrita no CPF sob o n°
[xxxxxxxxxxxx], adiante simplesmente denominado CONSELHEIRO, tém entre si
justo e acertado celebrar o presente instrumento particular de compromisso de

confidencialidade, que se regera pelas clausulas e condi¢des seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - OBJETO

O presente contrato tem por objeto a protecdo e o sigilo das Informacdes
Confidenciais disponibilizadas pela COOPERATIVA ao CONSELHEIRO, em
razdo de sua condigdo de membro do Conselho a partir da elei¢do realizada pela
COOPERATIVA em 26 de margo de 2015.

Paragrafo primeiro: Sdo consideradas Informag¢8es Confidenciais nos termos
deste instrumento, sem se limitar a estas, toda e qualquer informacéo, de natureza
técnica, operacional, comercial, juridica, “know-how”, invengdes, planejamento,
processos internos, documentos, contratos, métodos de contabilidade, técnicas,
senhas, dados cadastrais e demais conteddos do banco de dados da
COOPERATIVA, a qual o CONSELHEIRO tenha acesso ou conhecimento em
razdo de sua condicao, por qualquer meio fisico, como documentos, anotacdes,
mensagens eletrbnicas (e-mail) etc., por qualquer meio eletronico, tal como “pen-
drive”, cd’s, dvd’s etc., ou mesmo obtido oralmente com qualquer pessoa da
COOPERATIVA.

Paragrafo segundo: As Informacdes Confidenciais deverdo ser mantidas em

segredo pelo CONSELHEIRO, nao podendo ser reveladas a terceiros ou utilizadas
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por ele para fins diversos daqueles definidos pela COOPERATIVA, sem que esta
conceda prévia e expressa autorizacao.

Paragrafo Terceiro: O CONSELHEIRO fica desde ja proibido de produzir copia
ou back-up, por qualquer meio ou forma, de qualquer documento a que tiver
acesso, aléem daquela imprescindivel ao desenvolvimento de suas atribuicdes,

considerando que todas sejam Informacdes Confidenciais.

CLAUSULA SEGUNDA - INVENCOES

Todas as invencgdes, inovacOes, ideias, trabalhos protegidos pelo direito autoral,
ou quaisquer bens imateriais protegiveis como “Propriedade Intelectual”, na forma
da legislacao brasileira, concebidos exclusivamente pelo CONSELHEIRO ou em
conjunto com outros, relativos ou aplicaveis aos negécios da COOPERATIVA, ou
pesquisa ou desenvolvimento de produto, ou resultante de qualquer trabalho que
faca para a COOPERATIVA devem ser considerados como inerentes a funcao de
membro do Conselho e sé@o de propriedade da COOPERATIVA.

CLAUSULA TERCEIRA - OB RIGACOES DO CONSELHEIRO

O CONSELHEIRO obriga-se a nao discutir perante terceiros, usar, divulgar,
revelar ou ceder, a qualquer titulo, ou dispor das Informacdes Confidenciais
para nenhuma pessoa, fisica ou juridica, e para nenhuma outra finalidade que nao
seja exclusivamente relacionada as suas atribuicbes, cumprindo-lhe adotar
cautelas e precaucdes adequadas no sentido de impedir 0 seu uso indevido por
gualquer pessoa que, por qualquer razao, tenha tido acesso a elas.

Paragrafo primeiro: O CONSELHEIRO responsabiliza-se por impedir, por
qualquer meio em direito admitido, a divulgacdo ou a utilizagcdo, por quem quer
que seja das Informacgdes Confidenciais.

Paragrafo segundo: O CONSELHEIRO obriga-se a restituir imediatamente o
documento ou outro suporte que contiver as Informacdes Confidenciais a
COOPERATIVA sempre que esta o solicitar ou sempre que elas deixarem de ser

necesséarias as suas atribuicdes, e ndo guardar para si, em nenhuma hipotese,
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cOpia, reproducdo ou segunda via destas, obrigando-se, ainda, a manter
procedimentos administrativos adequados a prevencdo de extravio ou perda de
quaisquer documentos ou Informagcbes Confidenciais, devendo comunicar a
COOPERATIVA, imediatamente, a ocorréncia de incidentes desta natureza, o que

nao excluira sua responsabilidade.

CLAUSULA QUARTA — RESPONSABILIDADE CIVIL E CRIMINAL

Na hipétese de descumprimento de qualquer das clausulas do presente contrato,
por acdo ou omisséo, ou se o dever de confidencialidade n&o ser observado,
ainda que a divulgacdo, exploracdo ou utilizacdo sejam parciais, o
CONSELHEIRO respondera por perdas e danos, inclusive de ordem moral ou
concorrencial, sem prejuizo das demais sanc¢des de natureza civil e criminal

cabiveis no caso concreto que poderao ser apuradas em processo judicial.

CLAUSULA QUINTA - VIGENCIA

As obrigacdes de confidencialidade decorrentes do presente contrato, assim como
as demais responsabilidades e obriga¢cdes dele derivadas, permanecerdo em vigor
entre as Partes enquanto o CONSELHEIRO estiver nessa condi¢cdo ou enquanto
for associado e, ainda, por 10 (dez) anos apdés ter deixado de ser socio da
COOPERATIVA, a contar da data de sua assinatura.

Paragrafo primeiro: As disposicbes deste instrumento devem, contudo, ser
aplicadas retroativamente a qualquer informagéo confidencial que possa ja ter sido
divulgada, antes da data de sua assinatura.

Paragrafo segundo: O presente contrato vigorara até que seja rescindido por
qualquer das Partes mediante aviso prévio, por escrito, de 30 (trinta) dias, ndo
obstante, os termos e condi¢des desse Contrato permanecerdo em vigor apos tal
término no que tange as Informac¢des Confidenciais divulgadas antes da data
efetiva do término do contrato e até dez anos ap0s a sua rescisdo, sem prejuizo

das condicbes estabelecidas no “caput” desta clausula.
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CLAUSULA SEXTA — DISPOSICOES GERAIS

Este contrato serd regido pelas leis brasileiras e obriga as Partes, seus
representantes legais, sucessores e cessionarios, declarando as Partes ndo haver
quaisquer outros entendimentos, acordos ou declaragdes, expressas ou implicitas,
com relacdo a este contrato de compromisso de confidencialidade que n&o
estejam aqui especificadas.

Paragrafo primeiro: O ndo exercicio, por qualquer das Partes, de direitos
assegurados neste instrumento nao importara em renlncia a eles, sendo
considerado como mera tolerancia para todos os efeitos de direito;

Paragrafo segundo: O presente contrato somente podera ser alterado mediante

termo aditivo firmado pelas partes;

CLAUSULA SETIMA - FORO
Fica eleito o foro da Comarca de Canoas—RS para dirimir qualquer litigio que
possa advir do presente contrato, com renuncia de qualquer outro, por mais

privilegiado que seja.

E, por estarem justas e acertadas as partes assinam o presente contrato em 02
(duas) vias de igual teor e forma, na presenca das testemunhas abaixo assinadas.
Canoas, [xx] de [xxxxxx] de [xxxx].

COOPERATIVA DE ECONOMIA E CREDITO MUTUO MINUANO

[nome do conselheiro]

Testemunhas:

Assinatura Assinatura
Nome: Nome:
CPF: CPF:
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INSTRUMENTO PARTICULAR DE COMPROMISSO DE CONFIDENCIALIDADE

Pelo presente instrumento particular, de um lado A COOPERATIVA DE
ECONOMIA E CREDITO MUTUO MINUANO, inscrita no CNPJ sob n° 88.325-
113/0001-08, estabelecida na Rua Gongalves Dias, n° 88 - sala 1005, bairro
Centro, na cidade de Canoas (RS), adiante designada simplesmente
COOPERATIVA e, [nome conselheiro], brasileiro, [estado civil], [cargo],
residente e domiciliado em [endereco completo], inscrita no CPF sob o n°
[xxxxxxxxxxxx], adiante simplesmente denominado CONSELHEIRO, tém entre si
justo e acertado celebrar o presente instrumento particular de compromisso de

confidencialidade, que se regera pelas clausulas e condi¢des seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - OBJETO

O presente contrato tem por objeto a protecdo e o sigilo das Informacdes
Confidenciais disponibilizadas pela COOPERATIVA ao CONSELHEIRO, em
razdo de sua condigdo de membro do Conselho a partir da elei¢do realizada pela
COOPERATIVA em 26 de margo de 2013.

Paragrafo primeiro: Sdo consideradas Informag¢8es Confidenciais nos termos
deste instrumento, sem se limitar a estas, toda e qualquer informacéo, de natureza
técnica, operacional, comercial, juridica, “know-how”, invengdes, planejamento,
processos internos, documentos, contratos, métodos de contabilidade, técnicas,
senhas, dados cadastrais e demais conteddos do banco de dados da
COOPERATIVA, a qual o CONSELHEIRO tenha acesso ou conhecimento em
razdo de sua condicao, por qualquer meio fisico, como documentos, anotacdes,
mensagens eletronicas (e-mail) etc., por qualquer meio eletronico, tal como “pen-
drive”, cd’s, dvd’s etc., ou mesmo obtido oralmente com qualquer pessoa da
COOPERATIVA.

Paragrafo segundo: As Informacdes Confidenciais deverdo ser mantidas em

segredo pelo CONSELHEIRO, nao podendo ser reveladas a terceiros ou utilizadas
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por ele para fins diversos daqueles definidos pela COOPERATIVA, sem que esta
conceda prévia e expressa autorizacao.

Paragrafo Terceiro: O CONSELHEIRO fica desde ja proibido de produzir copia
ou back-up, por qualquer meio ou forma, de qualquer documento a que tiver
acesso, aléem daquela imprescindivel ao desenvolvimento de suas atribuicdes,

considerando que todas sejam Informacdes Confidenciais.

CLAUSULA SEGUNDA - INVENCOES

Todas as invencgdes, inovagdes, ideias, trabalhos protegidos pelo direito autoral,
ou quaisquer bens imateriais protegiveis como “Propriedade Intelectual”, na forma
da legislacao brasileira, concebidos exclusivamente pelo CONSELHEIRO ou em
conjunto com outros, relativos ou aplicaveis aos negécios da COOPERATIVA, ou
pesquisa ou desenvolvimento de produto, ou resultante de qualquer trabalho que
faca para a COOPERATIVA devem ser considerados como inerentes a funcao de
membro do Conselho e sé@o de propriedade da COOPERATIVA.

CLAUSULA TERCEIRA - OB RIGACOES DO CONSELHEIRO

O CONSELHEIRO obriga-se a nao discutir perante terceiros, usar, divulgar,
revelar ou ceder, a qualquer titulo, ou dispor das Informacdes Confidenciais
para nenhuma pessoa, fisica ou juridica, e para nenhuma outra finalidade que nao
seja exclusivamente relacionada as suas atribuicdes, cumprindo-lhe adotar
cautelas e precaucdes adequadas no sentido de impedir 0 seu uso indevido por
gualquer pessoa que, por qualquer razao, tenha tido acesso a elas.

Paragrafo primeiro: O CONSELHEIRO responsabiliza-se por impedir, por
qualquer meio em direito admitido, a divulgacédo ou a utilizacdo, por quem quer
que seja das Informacgdes Confidenciais.

Paragrafo segundo: O CONSELHEIRO obriga-se a restituir imediatamente o
documento ou outro suporte que contiver as Informacdes Confidenciais a
COOPERATIVA sempre que esta o solicitar ou sempre que elas deixarem de ser

necesséarias as suas atribuicdes, e ndo guardar para si, em nenhuma hipotese,
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cOpia, reproducdo ou segunda via destas, obrigando-se, ainda, a manter
procedimentos administrativos adequados a prevencdo de extravio ou perda de
quaisquer documentos ou Informac¢bes Confidenciais, devendo comunicar a
COOPERATIVA, imediatamente, a ocorréncia de incidentes desta natureza, o que

nao excluira sua responsabilidade.

CLAUSULA QUARTA — RESPONSABILIDADE CIVIL E CRIMINAL

Na hipétese de descumprimento de qualquer das clausulas do presente contrato,
por acdo ou omisséo, ou se o dever de confidencialidade n&o ser observado,
ainda que a divulgacdo, exploracdo ou utilizacdo sejam parciais, 0
CONSELHEIRO respondera por perdas e danos, inclusive de ordem moral ou
concorrencial, sem prejuizo das demais sanc¢des de natureza civil e criminal

cabiveis no caso concreto que poderao ser apuradas em processo judicial.

CLAUSULA QUINTA - VIGENCIA

As obrigacdes de confidencialidade decorrentes do presente contrato, assim como
as demais responsabilidades e obriga¢cdes dele derivadas, permanecerdo em vigor
entre as Partes enquanto o CONSELHEIRO estiver nessa condi¢cdo ou enquanto
for associado e, ainda, por 10 (dez) anos apOs ter deixado de ser sécio da
COOPERATIVA, a contar da data de sua assinatura.

Paragrafo primeiro: As disposicbes deste instrumento devem, contudo, ser
aplicadas retroativamente a qualquer informagéo confidencial que possa ja ter sido
divulgada, antes da data de sua assinatura.

Paragrafo segundo: O presente contrato vigorara até que seja rescindido por
qualquer das Partes mediante aviso prévio, por escrito, de 30 (trinta) dias, ndo
obstante, os termos e condi¢des desse Contrato permanecerdo em vigor apos tal
término no que tange as Informac¢des Confidenciais divulgadas antes da data
efetiva do término do contrato e até dez anos ap0s a sua rescisdo, sem prejuizo

das condicbes estabelecidas no “caput” desta clausula.
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CLAUSULA SEXTA — DISPOSICOES GERAIS

Este contrato sera regido pelas leis brasileiras e obriga as Partes, seus
representantes legais, sucessores e cessionarios, declarando as Partes ndo haver
quaisquer outros entendimentos, acordos ou declaragdes, expressas ou implicitas,
com relacdo a este contrato de compromisso de confidencialidade que néo
estejam aqui especificadas.

Paragrafo primeiro: O ndo exercicio, por qualquer das Partes, de direitos
assegurados neste instrumento nao importara em renlncia a eles, sendo
considerado como mera tolerancia para todos os efeitos de direito;

Paragrafo segundo: O presente contrato somente podera ser alterado mediante

termo aditivo firmado pelas partes;

CLAUSULA SETIMA - FORO
Fica eleito o foro da Comarca de Canoas—RS para dirimir qualquer litigio que
possa advir do presente contrato, com renuncia de qualquer outro, por mais

privilegiado que seja.

E, por estarem justas e acertadas as partes assinam o presente contrato em 02
(duas) vias de igual teor e forma, na presenca das testemunhas abaixo assinadas.
Canoas, xx de xxxxx de Xxxx.

COOPERATIVA DE ECONOMIA E CREDITO MUTUO MINUANO

[nome do conselheiro]

Testemunhas:

Assinatura Assinatura
Nome: Nome:
CPF: CPF:
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INSTRUMENTO PARTICULAR DE COMPROMISSO DE CONFIDENCIALIDADE

Pelo presente instrumento particular, de um lado A COOPERATIVA DE
ECONOMIA E CREDITO MUTUO MINUANO, inscrita no CNPJ sob n° 88.325-
113/0001-08, estabelecida na Rua Gongalves Dias, n° 88 - sala 1005, bairro
Centro, na cidade de Canoas (RS), adiante designada simplesmente
COOPERATIVA e, [nome colaborador], brasileiro, [estado civil], [cargo],
residente e domiciliado em [endereco completo], inscrita no CPF sob o n°
[xxxxxxxxxxxx], adiante simplesmente denominado EMPREGADO, tém entre si
justo e acertado celebrar o presente termo de confidencialidade e de propriedade

intelectual, que se regera pelas clausulas e condicfes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - OBJETO

O presente termo tem por objeto a protecdo e o sigilo das Informacdes
Confidenciais disponibilizadas pela COOPERATIVA ao EMPREGADO, em razéo
de suas atribuicOes e acessos a documentos e equipamentos da COOPERATIVA.
Paragrafo primeiro: Sao consideradas Informac¢des Confidenciais nos termos
deste instrumento, sem se limitar a estas, toda e qualquer informacéo, de natureza
técnica, operacional, comercial, juridica, “know-how”, invengdes, planejamento,
processos internos, documentos, contratos, métodos de contabilidade, técnicas,
senhas, dados cadastrais e demais conteudos do banco de dados da
COOPERATIVA, a qual o EMPREGADO tenha acesso ou conhecimento em razao
de sua condicdo, por qualquer meio fisico, como documentos, anotacdes,
mensagens eletronicas (e-mail) etc., por qualquer meio eletronico, tal como “pen-
drive”, cd’s, dvd’s etc., ou mesmo obtido oralmente com qualquer pessoa da
COOPERATIVA.

Paragrafo segundo: As Informacdes Confidenciais deverdo ser mantidas em
segredo pelo EMPREGADO, nao podendo ser reveladas a terceiros ou utilizadas
por ele para fins diversos daqueles definidos pela COOPERATIVA, sem que esta

conceda prévia e expressa autorizacao.
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Paragrafo Terceiro: O EMPREGADO fica desde ja proibido de produzir cépia ou
back-up, por qualquer meio ou forma, de qualquer documento a que tiver acesso,
além daquela imprescindivel ao desenvolvimento de suas atribuigdes,

considerando que todas sejam Informac¢des Confidenciais.

CLAUSULA SEGUNDA - INVENCOES

Todas as invencdes, inovacoes, ideias, inventos, melhoramentos, trabalhos
protegidos pelo direito autoral, ou quaisquer bens imateriais protegiveis como
“Propriedade Intelectual”, na forma da legislagdo brasileira, inclusive softwares,
concebidos exclusivamente pelo EMPREGADO ou em conjunto com outros,
relativos ou aplicaveis aos negécios da COOPERATIVA, ou pesquisa ou
desenvolvimento de produto, ou resultante de qualquer trabalho que faga para a
COOPERATIVA devem ser considerados como inerentes as suas fungbes e séo
de propriedade da COOPERATIVA, ndo sendo devida ao EMPREGADO nenhuma

compensacdao adicional, que néo o salario estipulado no contrato de trabalho.

CLAUSULA TERCEIRA - OB RIGACOES DO EMPREGADO

O EMPREGADO obriga-se a ndo discutir perante terceiros, usar, divulgar, revelar
ou ceder, a qualquer titulo, ou dispor das Informag¢Bes Confidenciais para
nenhuma pessoa, fisica ou juridica, e para nenhuma outra finalidade que nao seja
exclusivamente relacionada as suas atribuicdes, cumprindo-lhe adotar cautelas e
precaucdes adequadas no sentido de impedir o seu uso indevido por qualquer

pessoa que, por qualquer razédo, tenha tido acesso a elas.

Paragrafo primeiro: O EMPREGADO responsabiliza-se por impedir, por qualquer
meio em direito admitido, a divulgacao ou a utilizacdo, por quem quer que seja das
Informacdes Confidenciais.

Paragrafo segundo: O EMPREGADO obriga-se a restituir imediatamente o
documento ou outro suporte que contiver as Informacdes Confidenciais a

COOPERATIVA sempre que esta o solicitar ou sempre que elas deixarem de ser
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necessarias as suas atribuicbes, e ndo guardar para si, em nenhuma hipotese,
cOpia, reproducdo ou segunda via destas, obrigando-se, ainda, a manter
procedimentos administrativos adequados a prevencdo de extravio ou perda de
quaisquer documentos ou Informagbes Confidenciais, devendo comunicar a
COOPERATIVA, imediatamente, a ocorréncia de incidentes desta natureza, o que

nao excluira sua responsabilidade.

CLAUSULA QUARTA — RESPONSABILIDADE CIVIL E CRIMINAL

Na hipétese de descumprimento de qualquer das clausulas do presente termo, por
acado ou omissao, ou se o dever de confidencialidade nao for observado, ainda
que a divulgacdo, exploracdo ou utilizacdo sejam parciais, o EMPREGADO
respondera por perdas e danos, inclusive de ordem moral ou concorrencial, além
de pagar multa no valor equivalente a trés remunera¢cbes mensais, sem prejuizo
das demais san¢Bes de natureza trabalhista, civil e criminal, cabiveis no caso

concreto, que poderao ser apuradas em processo judicial.

CLAUSULA QUINTA - VIGENCIA

As obrigacdes de confidencialidade decorrentes do presente contrato, assim como
as demais responsabilidades e obrigacfes dele derivadas, permanecerdo em vigor
entre as Partes enquanto o EMPREGADO estiver nessa condi¢ao e, ainda, por 10
(dez) anos apos a rescisdo de seu contrato de trabalho, a contar da data de sua
assinatura.

Paradgrafo unico: As disposicfes deste instrumento devem, contudo, ser
aplicadas retroativamente a qualquer informacé&o confidencial que possa ja ter sido
divulgada ao EMPREGADO, antes da data de sua assinatura e a partir da data de
assinatura do contrato de trabalho.

CLAUSULA SEXTA — DISPOSICOES GERAIS

Este termo sera regido pelas leis brasileiras e obriga as Partes, seus

representantes legais, sucessores e cessionarios, declarando as Partes nao haver
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quaisquer outros entendimentos, acordos ou declaracdes, expressas ou implicitas,
com relacdo a este termo de compromisso de confidencialidade que néo estejam
agui especificadas.

Paradgrafo primeiro: O ndo exercicio, por qualquer das Partes, de direitos
assegurados neste instrumento ndo importard em renuncia a eles, sendo
considerado como mera tolerancia para todos os efeitos de direito;

Paragrafo segundo: O presente termo somente podera ser alterado mediante
aditivo firmado pelas partes.

E, por estarem justas e acertadas as partes assinam o presente termo em 02
(duas) vias de igual teor e forma, na presenca das testemunhas abaixo assinadas.

Canoas, [xx] de [xxxxxX] de [xxxX].

EMPREGADOR EMPREGADO
Testemunhas:
Assinatura Assinatura
Nome: Nome:
CPF: CPF:
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TERMO DE CONCESSAO DE INCENTIVO A EDUCACAO

Empregadora: COOPERATIVA DE ECONOMIA E CREDITO MUTUO
MINUANO, com Sede em Canoas/RS, na Rua Goncgalves Dias, 88, Sala 1005,
Centro — CEP 92010050, inscrita no CNPJ sob o n° 88.325.113/0001-08.

Empregado: NOME, brasileira, solteira, inscrita no RG sob o n® XXXXXXX e
CPF/MF n° XXXXXXX, Carteira de Trabalho XXXX - Série XXXX, residente e
domiciliada na Rua XXXXX, XX, BAIRRO, CIDADE/UF — CEP XXXXX.

l. CONSIDERANDO gue o0 EMPREGADO tem interesse em complementar
sua formacdo profissional, através do curso de graduacdo de
XXXXXXXXXXXX.

Il. CONSIDERANDO que também é interesse da EMPREGADORA a
capacitacao e o aperfeicoamento de seus empregados.

As partes acima qualificadas tém entre si, certo e ajustado, firmar o presente
TERMO DE CONCESSAO DE INCENTIVO A EDUCACAO, que sera regido pelos
artigos 121, 122, 127 e 128 do Cdédigo Civil, artigo 458, § 2°, Il da Consolidacéo
das Leis do Trabalho e pelas seguintes clausulas e condi¢des:

1. A EMPREGADORA assume o0 compromisso de reembolsar ao
EMPREGADO a quantia equivalente a 40% (quarenta por cento) do custo
da mensalidade do curso de graduacdo de XXXXXXXXXX, com carga
horaria de XX horas aula e duracdo de um semestre, limitado a um valor
mensal estabelecido a cada semestre pela EMPREGADORA, sendo
atualmente esse valor de R$ XXXX.

2. Para concessao do beneficio de Incentivo a Educacdo do EMPREGADO é
necessario que este apresente seu histérico escolar, certificado de
conclusdo de ensino fundamental e médio, bem como apresente um
programa do curso de graduacao a ser cursado.

3. O curso escolhido pelo EMPREGADO deveréa possuir relacdo direta com as
atividades por ele exercidas e/ou com o objeto social da EMPREGADORA.

4. Somente ser4 efetuado o0 reembolso apdés a apresentacdo a
EMPREGADORA pelo EMPREGADO do comprovante de pagamento da
mensalidade.

5. Caso o EMPREGADO venha receber algum desconto ou beneficio em
razdo de pagamento antecipado da mensalidade do curso em questédo, o
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percentual de reembolso incidird sobre este valor realmente pago, ndo se
considerando o valor original.

. Caso 0 EMPREGADO atrase o0 pagamento de algum valor a instituicdo de
ensino onde realize o curso em comento, o percentual de reembolso
incidira sobre o valor original da mensalidade, ndo se considerando para
fins de base de calculo qualquer multa, juros ou outro percentual ou valor
gue venha a elevar o montante estabelecido neste contrato.

. O EMPREGADO fica obrigado a comprovar, a cada rematricula ou a cada 6
(seis) meses, mediante atestado de matricula ou documento equivalente
emitido pela instituicdo, o nimero de créditos por ele contratado, o valor do
crédito, bem como o valor total da mensalidade.

8. O EMPREGADO ainda devera:

7.1 Comunicar antecipadamente a EMPREGADORA a desisténcia do
curso ou o trancamento de matricula;

7.2 Cumprir com as atividades académicas das disciplinas de seu curso
de graduacdo, ao longo do periodo de vigéncia do Incentivo, devendo
apresentar, quando solicitado pela EMPREGADORA, documento
atualizado, emitido pela Instituicio de ensino, com as notas e
resultados de avaliacoes;

7.3 Frequentar as aulas com assiduidade igual ou superior a 75% das
aulas dadas nas disciplinas cursadas;

7.4 Nao ser reprovado(a) por falta ou por baixo rendimento académico,
durante o periodo de concessédo do beneficio de Incentivo a educacao.

9. O beneficio de Incentivo a Educacdo do EMPREGADO concedido no

presente termo ndo sera para disciplinas ja cursadas pelo EMPREGADO,
nos casos de reprovacgao anterior.

10.0 beneficio de Incentivo & Educacdo do EMPREGADO concedido no

presente termo sera somente para o EMPREGADO, nao podendo ser
estendido a seus familiares e/ou dependentes.

11.0 pagamento sera realizado através de reembolso na folha de pagamento

mensal do colaborador.

12.0 valor pago pela EMPREGADORA, referido na clausula 1 supra, tera

carater apenas indenizatério, nao integrando a remuneracdo do
EMPREGADO em nenhuma hipétese.
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13.0 pagamento do Incentivo a Educacdo do EMPREGADO sera feito sob a
condigdo resolutiva desde que este ndo se desligue espontaneamente da
EMPREGADORA por periodo inferior a 36 (trinta e seis) meses ap0s o
término do curso.

14.Na hipétese de sobrevir a condi¢ao resolutiva, o presente instrumento sera
considerado, desde sua assinatura, resolvido, passando o EMPREGADO a
estar obrigado a devolver a EMPREGADORA, em moeda corrente nacional
equivalente, 100% (cem por cento) dos valores por ela até entdo pagos
pelo Curso, desde que o desligamento ocorra nos primeiros 24 (vinte e
guatro) meses, contados a partir do recebimento do ultimo pagamento ou
reembolso. A quantia a ser devolvida sera reduzida a 50% (cinquenta por
cento) dos valores por ela até entdo pagos pelo Curso caso o desligamento
ocorra entre 0 25° ao 36° més, contados a partir do Ultimo pagamento ou
reembolso.

15.Como decorréncia do disposto na clausula 14 supra, o EMPREGADO
autoriza a EMPREGADORA a descontar o valor do débito decorrente deste
Incentivo a Educacdo, quando da rescisdo do contrato de trabalho até o
limite maximo permitido em lei.

16.Nao sendo suficiente o valor da rescisdo do contrato de trabalho para o
pagamento deste muatuo, obriga-se o EMPREGADO a pagar o saldo na
data da homologacéo de seu desligamento.

17.A eventual rescisdo de contrato de trabalho por iniciativa da
EMPREGADORA implica desobrigagdo do EMPREGADO de proceder
qualquer restituicio e o cancelamento do pagamento das parcelas
vincendas.

18.Esse instrumento também é firmado sob a condicdo resolutiva de o
EMPREGADO néo desistir do curso antes de sua concluséo, situagéo que,
se ocorrida, ensejara a obrigacdo de devolucdo total dos valores
disponibilizados para custear o curso, conforme previsto na parte final da
clausula 14, pelo que o empregado, desde ja, autoriza expressamente o
desconto mensal dos valores respectivos em sua folha de pagamento.

19.Declara o EMPREGADO que conhece os termos da Politica de Incentivo a
Educacdo da EMPREGADORA, obrigando-se a respeita-los e obedecé-los
integralmente.
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E, por estarem justos e contratados, firmam o presente instrumento
em duas vias de igual teor e forma, na presenca de duas testemunhas abaixo
assinadas.

Canoas/RS, 25 de janeiro de 2018.

EMPREGADORA EMPREGADO
Testemunhas
Nome: Nome:
CPF/MF: CPF/MF:
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TERMO DE CONCESSAO DE INCENTIVO A EDUCACAO

Empregadora: COOPERATIVA DE ECONOMIA E CREDITO MUTUO
MINUANO, com Sede em Canoas/RS, na Rua Goncalves Dias, 88, Sala 1005,
Centro — CEP 92010050, inscrita no CNPJ sob o n° 88.325.113/0001-08.

Empregado: NOME, brasileira, solteira, inscrita no RG sob o0 n® XXXXXXX e
CPF/MF n° XXXXXXX, Carteira de Trabalho XXXX - Série XXXX, residente e
domiciliada na Rua XXXXX, XX, BAIRRO, CIDADE/UF — CEP XXXXX.

Il. CONSIDERANDO gue o0 EMPREGADO tem interesse em complementar
sua formacdo profissional, através do curso de pds graduacdo de
XXXXXXXXXXXX.

V. CONSIDERANDO que também ¢é interesse da EMPREGADORA a
capacitacao e o aperfeicoamento de seus empregados.

As partes acima qualificadas tém entre si, certo e ajustado, firmar o presente
TERMO DE CONCESSAO DE INCENTIVO A EDUCACAO, que sera regido pelos
artigos 121, 122, 127 e 128 do Cddigo Civil, artigo 458, § 2°, Il da Consolidacdo
das Leis do Trabalho e pelas seguintes clausulas e condi¢des:

20.A EMPREGADORA assume o0 compromisso de reembolsar ao
EMPREGADO a quantia equivalente a 40% (quarenta por cento) dos custos
atinentes ao curso de [NOME DO CURSOQ], com duracdo prevista de xx
meses, cujo valor total € de R$ xxxx (XxXXxx reais), em XX (XXXXXXX)
parcelas.

21.Para concessao do beneficio de Incentivo a Educacdo do EMPREGADO é
necessario que este apresente seu historico escolar, certificado de
conclusdo do curso de Graduacgéo, bem como apresente um programa do
curso de Pds-Graduacgéo a ser cursado.

22.0 curso escolhido pelo EMPREGADO devera possuir relacao direta com as
atividades por ele exercidas e/ou com o objeto social da EMPREGADORA.

23.Somente sera efetuado 0 reembolso ap6s a apresentacdo a
EMPREGADORA pelo EMPREGADO do comprovante de pagamento da
mensalidade.

24.Caso o EMPREGADO venha receber algum desconto ou beneficio em
razao de pagamento antecipado da mensalidade do curso em questao, o
percentual de reembolso incidira sobre este valor realmente pago, nédo se
considerando o valor original.
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25.Caso o0 EMPREGADO atrase o pagamento de algum valor a instituicdo de
ensino onde realize o curso em comento, o percentual de reembolso
incidira sobre o valor original da mensalidade, ndo se considerando para
fins de base de calculo qualquer multa, juros ou outro percentual ou valor
gue venha a elevar o montante estabelecido neste contrato.

26.0 EMPREGADO ainda devera:

7.1 Comunicar antecipadamente a EMPREGADORA a desisténcia do
curso ou o trancamento de matricula;

7.2 Cumprir com as atividades académicas das disciplinas de seu curso
de graduacdo, ao longo do periodo de vigéncia do Incentivo, devendo
apresentar, quando solicitado pela EMPREGADORA, documento
atualizado, emitido pela Instituicdo de ensino, com as notas e
resultados de avaliacdes;

7.3 Frequentar as aulas com assiduidade igual ou superior a 75% das
aulas dadas nas disciplinas cursadas;

7.4 Nao ser reprovado(a) por falta ou por baixo rendimento académico,
durante o periodo de concessao do beneficio de Incentivo a educacao.

27.0 beneficio de Incentivo a Educacdo do EMPREGADO concedido no
presente termo ndo serd para disciplinas ja cursadas pelo EMPREGADO,
nos casos de reprovacao anterior.

28.0 beneficio de Incentivo a Educacdo do EMPREGADO concedido no
presente termo sera somente para o EMPREGADO, ndo podendo ser
estendido a seus familiares e/ou dependentes.

29.0 pagamento sera realizado através de reembolso na folha de pagamento
mensal do colaborador.

30.0 valor pago pela EMPREGADORA, referido na clausula 1 supra, tera
carater apenas indenizatorio, ndo integrando a remuneragdo do
EMPREGADO em nenhuma hipotese.

31.0 pagamento do Incentivo a Educagdo do EMPREGADO sera feito sob a
condigéo resolutiva desde que este ndo se desligue espontaneamente da
EMPREGADORA por periodo inferior a 36 (trinta e seis) meses ap0s o
término do curso.
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32.Na hipétese de sobrevir a condi¢ao resolutiva, o presente instrumento sera
considerado, desde sua assinatura, resolvido, passando o EMPREGADO a
estar obrigado a devolver a EMPREGADORA, em moeda corrente nacional
equivalente, 100% (cem por cento) dos valores por ela até entdo pagos
pelo Curso, desde que o desligamento ocorra nos primeiros 24 (vinte e
guatro) meses, contados a partir do recebimento do ultimo pagamento ou
reembolso. A quantia a ser devolvida sera reduzida a 50% (cinquenta por
cento) dos valores por ela até entdo pagos pelo Curso caso o desligamento
ocorra entre 0 25° ao 36° més, contados a partir do Ultimo pagamento ou
reembolso.

33.Como decorréncia do disposto na clausula 14 supra, o EMPREGADO
autoriza a EMPREGADORA a descontar o valor do débito decorrente deste
Incentivo a Educacéo, quando da rescisdo do contrato de trabalho até o
limite maximo permitido em lei.

34.Nao sendo suficiente o valor da rescisdo do contrato de trabalho para o
pagamento deste muatuo, obriga-se o EMPREGADO a pagar o saldo na
data da homologacéo de seu desligamento.

35.A eventual rescisdo de contrato de trabalho por iniciativa da
EMPREGADORA implica desobrigagdo do EMPREGADO de proceder
qualquer restituicio e o cancelamento do pagamento das parcelas
vincendas.

36.Esse instrumento também € firmado sob a condicdo resolutiva de o
EMPREGADO néao desistir do curso antes de sua concluséo, situacédo que,
se ocorrida, ensejard a obrigacdo de devolucdo total dos valores
disponibilizados para custear o curso, conforme previsto na parte final da
clausula 14, pelo que o empregado, desde ja, autoriza expressamente 0
desconto mensal dos valores respectivos em sua folha de pagamento.

37.Declara 0o EMPREGADO que conhece os termos da Politica de Incentivo a
Educacdo da EMPREGADORA, obrigando-se a respeita-los e obedecé-los
integralmente.

E, por estarem justos e contratados, firmam o presente instrumento

em duas vias de igual teor e forma, na presenca de duas testemunhas abaixo
assinadas.

Canoas/RS, 25 de janeiro de 2018.
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EMPREGADORA EMPREGADO
Testemunhas
Nome: Nome:
CPF/MF: CPF/MF:
F/MF:

Pagina 43 de 43




