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ASSOCIAGAOC DOS EMPREGADOS DA COPASA, DE SUAS SUBSIDIARIAS E PATROCINADAS

ANEXO Il
ATRIBUICOES DO REPRESENTANTE DISTRITAL DA AECO

.|

O REPRESENTANTE

Ser Representante da AECO requer saber se relacionar com o nosso bem maior, nossos Associados
e seus agregados. Para tanto, ter bom relacionamento interpessoal e boas técnicas de
comunicacdo sdo fatores imprescindiveis para o sucesso do mandato do representante.
E preciso saber encantar os associados, por meio de uma postura ética, respeitosa e transparente,
demonstrando sempre o quanto a Associacio é importante para os associados e suas familias,
criando assim, um elo de confianca e respeito. O exercicio da Representagdo da AECO no Interior é
considerado de relevancia social, ndo fazendo jus a qualquer remuneraggo.

AS ATRIBUICOES
1. CARTAO AECO Bandeira Bradesco — Repasse Estatutario da Unidade na qual foi eleito

1.1 Responsabilizar-se pela utilizagdo do cartio AECO CORPORATIVO da AECO, conforme politica
de utilizagdo definida neste documento e na Norma de Compra n2 001/2021, assim como pela sua
guarda e conservacio.

1.2 O Cartdo Corporativo AECO devera ser utilizado somente na opc¢ao “crédito”, para pagamento
de despesas a beneficio dos associados da sua Unidade de atuacgdo, tais como: confraternizacdes,
eventos esportivos e culturais, aquisicdo de bens patrimoniais de acordo com a NP ne@ 003/2021,

manutenc¢do e realizacdo de melhorias em instalagdes de responsabilidade da AECO, dentre
outros.

1.3 Politica de utilizagdo Cartdo Corporativo AECO:

a) o cartdo corporativo AECO é um cartdo de crédito, de bandeira VISA, pds-pago, tendo
como limite de desembolso 0 orcamento de cada representacao;

b) o limite de desembolso do cartdio é disponibilizado mensalmente, correspondendo a 60%
do valor das contribuicdes da AECO dos associados lotados na Unidade para a qual o
representante foi eleito.

¢) aAECO destinara 01(um) cart3o corporativo para cada representante eleito;

d) o cartdo é nominal e intransferivel, tendo como responsavel o Representante eleito;

e) cada cartdo tera uma senha previamente definida pelo Banco no qual a AECO possui conta,
para sua utilizacdo;

f) os Cartdes Corporativos serdo usados como UNICA forma de pagamento, por meio de

maquina para a bandeira VISA;

o representante da AECO poderad utilizar o cartdo somente na funcdo crédito;

cada representante receberd mensalmente o extrato de movimentag¢do do seu cartdo para

controle da utilizagdo do mesmo, e também para o acompanhamento do desembolso do

orgamento;
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a AECO, por meio do Setor Financeiro Contabil, deverd ser notificada sobre quaisquer
altera¢des nas informac&es pessoais do detentor do cartdo como, por exemplo, mudanga
de endereco e de telefone:

j) deverd ser solicitada ao Setor Financeiro Contabil da AECO a substitui¢do do cartdo no caso
do mesmo vir a ser danificado;

k) deverd ser solicitado diretamente ao Banco do Cartio Corporativo, o cancelamento de
cartdo perdido ou roubado, conforme os procedimentos e nimeros de telefone especificos

da central de atendimento ao portador informado em material entregue junto com o
cartdo;

[) deverd ser imediatamente informado ao Setor Financeiro Contabil da AECO, os
procedimentos tomados no caso de perda e roubo do cartao;
m) deverdo ser atendidos todos os procedimentos normativos, bem como orienta¢des da

AECO, referentes a realizacdo de contratacbes e aquisi¢cBes de produtos e servicos
utilizando-se do cartdo corporativo da AECO;

n) o representante deverd manter administrar e controlar o saldo disponivel no cartdo, por
meio do extrato mensal de movimentacio dele;

0) deverdo ser enviadas para o Setor Financeiro Contabil da AECO, até o 52(quinto) dia atil do
més subsequente a3 realizacdo das despesas, todas a Prestacdo de Contas, com as
respectivas notas fiscais e recibos, sendo que as mesmas deverdo estar devidamente
justificadas, aprovadas e assinadas pelo Representante da AECO.

Obs: Caso seja observada alguma irregularidade na prestacdo de contas, havera a devolucgdo ao
Representante responsavel para regularizagdo da mesma, e posterior reenvio ao Setor Financeiro
Contabil. O cartdo sera bloqueado até a regulariza¢do da prestacdo de contas.

2. CARTAO AECO BANDEIRA ECXCARD

2.1 O Cartdo AECO ECXCARD possibilita o associado realizar compras em qualquer lugar do pais e
pagar por meio de desconto em folha de pagamento, em até 05(cinco) parcelas sem juros, com
excec¢do das compras em supermercados e restaurantes, que serdo descontadas em parcela Unica.

2.2 O Representante devera auxiliar a administracio da AECO quanto a ampliagdo da rede conveniada com
a ECXCARD para melhor atender os associados, indicando ao Setor de Beneficios da AECO,
estabelecimentos como farmadcias, éticas, livrarias, lojas de material esportivo e posto de combustivel, para
que a AECO providencie o credenciamento junto ao cartio.

2.3 O Representante também deverd auxiliar a AECO na prestagdo de informacdes aos associados
locais sobre o cartdo, a saber:

a) Saldo: o saldo do Cartio ECXCARD est4 vinculado ao saldo consignavel da Copasa (ou
COPANOR). Para solicitar alteracdo do seu saldo, o associado deverd entrar em contato
com o Setor de Beneficios da AECO, pelo ramal (31) 3250-1666 e consultar as condig¢des;

b) Segunda via do cartdo: devera ser solicitada pelo e-mail cartdes@aeco.com.br. A previsio
de entrega sdo 07(sete) dias Gteis apds o pedido; _
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C) Descontos na folha de pagamento: no ato da compra, o pagamento serd descontado
sempre como crédito a vista. Apds o processamento, o sistema da AECO online parcela o
valor conforme o segmento da compra realizada pelo Associado.

3. CARTAO DE IDENTIFICACAO AECO

3.1 O Cartdo de Identificacdo AECO é a forma de reconhecimento de associados e dependentes,
habilitando-o a usufruir dos beneficios oferecidos pela AECO. O cartdo, que deve ser apresentado
juntamente com um documento de identificacdo oficial com foto, franqueara acesso aos seus
titulares em clubes da RMBH e do interior, além de permitir os descontos na Rede conveniada da
AECO em estabelecimentos educacionais, academias esportivas, concessionarias, dentre outros
segmentos, disponiveis para consulta no site da AECO, na sess3o de convénios.

3.2 O Cartdo de Identificacdo AECO n3o é valido para transagbes com desconto em folha, e
podera ser solicitado para o conjuge e dependentes (com até 21 anos, ou universitarios até 24

anos) de associados ativos. No caso de aposentados, podera ser solicitada apenas uma via extra
para cénjuge.

4. CONVENIOS

4.1 Auxiliar a Associagdo na ampliacdo da sua rede de conveniados, buscando nas localidades do
seu ambito de atuac3o, estabelecimentos (instituicBes de ensino, academias, dentre outros) para
indicacdo ao Setor de Beneficios da AECO, para fim de formalizagdo de convénios para utilizacdo

dos associados da AECO e agregados, auxiliando a Associacdo na ampliacdo da sua rede de
conveniados.

5. EVENTOS

5.1 Auxiliar a AECO na divulgac8o dos eventos oferecidos aos associados e seus dependentes, bem
como estimular a participac¢do deles, tais como:

a) CORRIDAS - Divulgar aos associados que a AECO possui um calendario anual de corridas de rua
em Belo Horizonte, nas quais os associados t&ém um subsidio de 50% do valor das inscri¢des e o
restante poderd ser quitado por meio do cartio ECXCARD da AECO, com desconto em folha de
pagamento, em ateé 05(cinco) vezes sem juros.

b) CONCURSO DE DESENHO E REDACAO DA AECO - sempre que houver o concurso, o
Representante deverd contribuir para divulgacdo desse evento do qual somente poderdo
participar os dependentes legais dos associados efetivos, de 06 a 14 anos de idade. Esse concurso
se realiza em duas categorias: Desenho e Redago, conforme as seguintes faixas etarias:

v’ Categoria Desenho: de 06 a 07 anos e de 08 a 09 anos;

v Categoria Redacdio: de 10 a 11 anos e de 12 a 14 anos.
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c) EVENTOS ESPORTIVOS — O Representante também podera realizar eventos esportivos locais

com recursos do repasse estatutdrio, porém devera atentar-se para observancia das normas
internas e do Estatuto Social da AECO.

5.2. CONFRATERNIZACOES — Organizar eventos anuais com a verba do Repasse Estatutario, a
critério do Representante e em consonancia com os interesses dos associados locais, respeitando
as normas internas e o Estatuto Social da AECO, bem como os protocolos municipais,
providenciando a devida divulga¢o para todos associados no ambito da Sua area de atuacdo.

O Representante devera zelar pelo nome da Associacdo e, em caso de ocorréncia, devera
comunicar, formalmente, ao Conselho Diretor da AECO, relatando as providéncias adotadas.

O Representante devera enviar para AECO, através do e-mail comunicacao@aeco.com.br, fotos
dos eventos e/ou confraternizagBes realizadas.

6. KIT ESCOLAR

6.1 Anualmente, o Representante devera se responsabilizar pelo recebimento e distribuicdo aos
associados locais, dos Kits escolares, conforme envio de relagdo enviada pelo Setor de Beneficios
da AECO.

6.2 Em caso de recebimento de kit com avaria, o representante deverd comunicar o Setor de
Beneficios da AECO, 31 3250 1295, para que a substituigdo seja providenciada.

7. SEGUROS

7.1 Sempre que possivel o Representante devera auxiliar a administragdo da AECO na divulgacdo
dos seguros oferecidos aos seus associados e agregados, tais como:

a) Seguro de Vida

b) Doengas graves

c) Assisténcia Funeral

d) Residencial

e) Veiculos

Obs: Para mais informagdes, entrar em contato com o Setor de Seguros da AECO (31 3250-1362,
3250 1452).

8. PATRIMONIO

E de responsabilidade do Representante a preservagdo, manutencdo e controle do Patriménio da
AECO no ambito da sua drea de atuacdo, bem como chapeamento dos bens adquiridos, baixa dos
bens (conforme Norma AECO n2 003/2021), atualizagdo periédica do inventario patrimonial de sua
responsabilidade, observando a Norma de Procedimentos Patrimonial da AECO N 003/2021.

Obs: Uma vez empossado o Representante este recebera um inventario contendo a relac3o dos
bens patrimoniais sob sua responsabilidade para conferéncia, assinatura e devolucdo de uma via
ao Setor Financeiro/Contabil da AECO, em até no maximo, 07(sete) dias apés sua posse, sob pena
de cancelamento do seu mandato.
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9. CLUBES DA AECO

9.1 Um dos principais objetivos da AECO é contribuir para o bem-estar dos associados e de suas
familias. Atualmente a Associacio conta com clubes conveniados no interior e com 06(seis) clubes
proprios localizados nas seguintes cidades: Almenara, Araxd, Belo Horizonte, Curvelo, Janudria e
Leopoldina. Nas localidades nas quais a AECO possui clube préprio é de responsabilidade do
Representante a manutengdo e conservagio desses clubes, velando pelo seu bom funcionamento
@ seguranca, sempre observando as normas internas da AECO e as orientagdes do Conselho
Diretor da Associacdo, além do que deverd contribuir para orientacdo e fiscalizacdo dos
empregados, ou terceirizados, locais da AECO, zelando pelo:
a) Uso dos EPI's que fornecidos pela AECO ou pela empresa terceirizada;

b) Cumprimento dos horarios de trabalho, conforme contrato ou escala dos mesmos.

c)

No caso de empregado préprio da AECO, providenciar o envio mensal da folha de ponto,
de acordo com a Norma de Procedimento de Frequéncia da AECO n? 04/2021, e a entrega
e fiscalizagdo do uso correto de uniformes e EPI’s, bem como informar quaisquer
irregularidades no uso. Quando observado o descumprimento CLT e/ou Normas da AECO,
informar a Dire¢do da AECO para as providéncias cabiveis. Em relacdo ao terceirizado,
enviar a folha de ponto para empresa terceirizada.

d) Solicitar ao Setor de RH da AECO a concessdo de férias para o empregado prdprio, via e-

mail, com no minimo 30 dias de antecedéncia. Em caso de solicitagdo de férias do
terceirizado, informar por e-mail, ao Setor de RH da AECO, para que seja providenciada a
substituicdo do mesmo junto a empresa terceirizada contratada,

e) Atestados e declaragdes médicas deverfo ser encaminhados ao Setor de RH da AECO, no

)

maximo até 02(dois) dias apds a auséncia do empregado préprio ou terceirizado.

Informar tempestivamente, por meio e-mail ou malote, ao Setor de RH e se for o caso, ao
Conselho Diretor da AECO, qualquer irregularidade cometida pelo empregado préprio ou
terceirizado, para as devidas providéncias.

10. CUMPRIR AS DIRETRIZES, NORMAS E ESTATUTO DA AECO.

Ciente:

Nome do Candidato

Assinatura do Candidato

Data: / /2024
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