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1.1 DOCUMENTAGCAO EXIGIDA PARA CONSTITUIGAO POR ASSEMBLEIA GERAL OU
INSTRUMENTO PUBLICO

Nos termos do paragrafo Unico do art. 37 da Lei n® 8.934/94, nenhum outro documento
sera exigido, além dos abaixo especificados:

Requerimento assinado pelo presidente, procurador, com poderes gerais ou especificos,
ou por cooperado interessado devidamente identificado com nome completo, identidade
e CPF (art. 1.151 do Cddigo Civil).

Original ou copia autenticada de procuragdo, com poderes especificos e se por
instrumento particular, com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por
procurador em processo separado. Se o outorgante for analfabeto, a procuracdo devera
ser passada por instrumento publico.

Obs.: as procuragBes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento
ou ser arquivadas em processo separado. Nesta Ultima hip6tese, com pagamento do
preco do servico devido.

Certiddo ou cépia autenticada da Ata da assembleia geral de constituicdo ou instrumento
publico de constituicéo (1)

- Caso a Junta Comercial esteja utilizando o sistema da via Unica de arquivamento,
seguir as orientacdes contidas na Instrucdo Normativa DREI n® 03/2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticacdo de documentos até a
adequacao da Junta Comercial gue ndo estiver apta a utilizar a via Unica.

Estatuto social, salvo se transcrito na ata da assembleia geral de constituicdo ou no
instrumento publico de constituicéo.

Declaracdo de desimpedimento para o exercicio do cargo dos cooperados eleitos dos
Orgdos de administracéo e fiscalizacdo, salvo se constar na ata.

Cépia autenticada da identidade (2) dos administradores (conselheiros de administragédo
ou diretores).

Aprovacéo prévia do 6rgdo governamental competente, quando for o caso. (3)

Ficha de Cadastro Nacional — FCN, que podera ser exclusivamente eletronica. (4)

Original do documento de consulta de viabilidade deferida em 01 (uma) via ou Pesquisa
de Nome Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a utilizar o sistema
de viabilize a integracdo. (4)

DBE - Documento Basico de Entrada da Receita Federal do Brasil. (4)

Comprovantes de pagamento: (5)
- Guia de Recolhimento/Junta Comercial; e
- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (cédigo 6621).

Observacoes:

(1) Para fins de registro, deverd ser apresentada cOpia/certiddo da ata autenticada pelos
presidente e secretario da assembleia, facultada a assinatura dos demais associados presentes.
O estatuto, quando ndo transcrito na ata, devera conter a assinatura de todos os fundadores,
identificados com o nome por extenso, devendo as demais folhas ser rubricadas, contendo o
visto de advogado, com a indicacdo do nome e nimero de inscricdo na Ordem dos Advogados
do Brasil.

Os anexos a Ata poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou ser
arquivados em processo separado, exceto o0 estatuto quando néo transcrito na Ata, que devera
necessariamente ser arquivado em processo separado, com tramitacdo vinculada.

(2) Documentos admitidos: Os previstos no art. 2° da Lei n°® 12.037, de 1° de outubro de 2009.




Caso a copia ndo seja autenticada por cartorio, a autenticagdo podera ser efetuada pelo servidor,
no ato da apresentacéo da documentacgéo, a vista do documento original.

Se a pessoa for estrangeira, é exigida identidade com a prova de visto permanente e dentro do
periodo de sua validade ou documento fornecido pelo Departamento de Policia Federal, com a
indicacao do numero do registro.

A revalidacéo da identidade é dispensada para estrangeiros portadores de visto permanente que
tenham participado de recadastramento anterior desde que: (a) tenham completado sessenta
anos de idade, até a data do vencimento do documento de identidade, ou (b) que sejam
portadores de deficiéncia fisica. Na oportunidade, sera necesséria a prova da participacdo no
recadastramento e, se for o caso, da condi¢éo de pessoa portadora de deficiéncia fisica. (Lei n®
9.505, de 15/10/1997).

(3) Vide Instrucdo Normativa DREI n°® 14/2013.

(4) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integragao entre os 6rgaos de registro e legalizagao
de empresas, que permita transmisséo eletrdnica dos dados, fica dispensada a apresentagéo
destes documentos.

(5) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cédigo 6621.

1.2 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS

1.2.1 ASPECTOS CONCEITUAIS

As cooperativas sdo sociedades de pessoas, com forma e natureza juridica propria e,
independentemente de seu objeto, a Lei (paragrafo tnico do art. 982 do Cédigo Civil) as classifica
como sociedade simples, ndo sujeitas a faléncia, constituidas para prestar servicos aos
associados (art. 4° da Lei n°® 5764/1971).

As cooperativas tém as seguintes caracteristicas (art. 1.093 do Cdadigo Civil e art. 4° da
Lei n°® 5.764/1971):

a) variabilidade, ou dispensa do capital social;

b) concurso de s6cios em numero minimo necessario a compor a administracdo da
sociedade, sem limitacdo de nimero maximo;

b) limitac&do do valor da soma de quotas do capital social que cada sécio podera tomar;

¢) intransferibilidade das quotas do capital a terceiros estranhos a sociedade, ainda que
por heranga;

d) “quorum”, para a assembleia geral funcionar e deliberar, fundado no nimero de sdcios
presentes a reunido, e ndo no capital social representado;

e) direito de cada sécio a um s6 voto nas deliberagdes, tenha ou ndo capital a sociedade,
e qualquer que seja o valor de sua participacéo;

f) distribuicdo dos resultados, proporcionalmente ao valor das operacdes efetuadas pelo
sécio com a sociedade, podendo ser atribuido juro fixo ao capital realizado; e

g) indivisibilidade do fundo de reserva entre os sdcios, ainda que em caso de dissolucao
da sociedade.

1.2.2  NUMERO MINIMO DE ASSOCIADOS

Para constituicdo de uma cooperativa singular € necessario o minimo de 20 (vinte)
pessoas fisicas, sendo, excepcionalmente, permitida a admisséo de pessoas juridicas; 3 (trés)
cooperativas singulares para formar uma cooperativa central ou federacdo, podendo admitir,
excepcionalmente, associados individuais; e, no minimo, 3 (trés) cooperativas centrais ou
federacbes de cooperativas, da mesma ou de diferentes modalidades, para formarem uma
confederacao de cooperativas (art. 6° da Lei n°® 5.764/1971).

No caso das cooperativas de trabalho, o nimero minimo necessario para sua
constituicdo sera de 7 (sete) associados. (art. 6° da Lei n°® 12.690/2012)

1.2.3 ASSOCIADOS



1.2.3.1 Pessoa Fisica

O ingresso nas cooperativas € livre a todos que desejarem utilizar dos servicos prestados
pela sociedade, desde que adiram aos propdsitos sociais e preencham as condicdes
estabelecidas no estatuto. O nimero de associados € ilimitado, salvo impossibilidade técnica de
prestacéo de servicos (art. 6° do inciso |, e art. 29 da Lei n® 5.764/1971).

1.2.3.2 Pessoa Juridica

A admisséo de pessoas juridicas sera excepcionalmente permitida, desde que:

a) As pessoas juridicas tenham por objeto as mesmas ou correlatas atividades
econdmicas das pessoas fisicas; ou

b) Sejam constituidas sem fins lucrativos;

As pessoas juridicas que forem admitidas deverdo ser sediadas na respectiva area de
operacdes da Sociedade Cooperativa.

N&o poderdo ser admitidas as pessoas juridicas que operem no mesmo campo
econdmico da Sociedade Cooperativa, exceto aquelas que pratiguem as mesmas atividades
econdmicas das pessoas fisicas associadas as cooperativas de pesca e nas constituidas por
produtores rurais ou extrativistas, bem como de eletrificagdo, irrigacéo e telecomunicacgéo, nestes
Ultimos casos, desde que sediadas na area de operacdes da Sociedade Cooperativa (8§ 2°, 3°
e 4° do art. 29 da Lei n°® 5.764/1971).

Para o exercicio do direito da pessoa juridica de votar e ser votada, a Sociedade
Cooperativa devera observar em seu Estatuto Social o disposto no item 1.2.4.3, ou regras
congéneres com a legislacao pertinente.

1.2.4 REPRESENTACAO NAS ASSEMBLEIAS

1.2.4.1 Por mandato

N&o serd permitida a representacdo por meio de mandatario (§ 1° do art. 42 da Lei n®
5.764/71).

1.2.4.2 Por delegados

Nas cooperativas singulares pode o estatuto estabelecer que os sécios sejam
representados nas Assembleias por delegados que tenham a qualidade de associados no gozo
de seus direitos sociais e ndo exercam cargos eletivos na sociedade, somente nos seguintes
casos:

a) quando o numero de associados exceder a 3.000 (trés mil) (§ 2° do art. 42 da Lei n°
5.764/71, com redacédo dada pela Lei n® 6.931, de 30 de marco de 1982).

b) guando existir filiados residindo a mais de 50 Km (cinquenta quildmetros) da
sede (8§ 4°do art. 42 da Lei n°® 5.764/1971).

O estatuto deve determinar o nUmero de delegados, a época e forma de sua escolha por
grupos seccionais de associados de igual nimero e o tempo de duracdo da delegacdo. Os
demais associados poderdo comparecer a assembleia, contudo privados de voz e voto (88 3° e
5°do art. 42 da Lei n® 5.764/1971).

As assembleias gerais compostas por delegados decidem sobre todas as matérias que,
nos termos da lei ou do estatuto, constituem objeto de decisdo da assembleia geral dos
associados (8 6° do art.42 da Lei n® 5.764/1971).

1.2.4.3 Cooperativas Centrais, Federacfes e Confederacdes
Nas Assembleias Gerais das centrais, federacdes e confederacdes, a representacao

sera feita por delegados indicados na forma dos seus estatutos e credenciadas pela diretoria das
respectivas filiadas (art. 41 da Lei n°® 5.764/71).

1.25 CAPACIDADE PARA SER ASSOCIADO



Conforme art. 1.690 do Cdédigo Civil compete aos pais, e na falta de um deles ao outro,
com exclusividade, representar 0os associados menores de 16 (dezesseis) anos, bem como
assisti-los até completarem a maioridade.

Quando o associado for representado ou assistido, devera ser indicada a condicéo e
qualificacdo desses, em seguida a qualificacdo do associado, incluindo: nome civil,
nacionalidade, estado civil, profissdo, n°® e érgdo expedidor da RG, n°® do CPF e endereco
completo (alinea “d” do inc. 11l do art. 53 do Decreto n°® 1.800, 30 de janeiro de 1996).

1.2.6 EMANCIPACAO

A prova da emancipacé@o averbada no Registro Civil deve instruir o processo ou ser
arquivada em separado, simultaneamente ao instrumento.

1.2.7 ASPECTOS FORMAIS

A ata ndo podera conter emendas, rasuras e entrelinhas.

Os instrumentos particulares serdo grafados na cor preta, obedecidos os padrbes
técnicos de indelebilidade e nitidez para permitir sua reprografia, microfiimagem e/ou
digitalizac&o.

Para efeito de autenticagcdo, quando for o caso, o verso poderd ser utilizado.

As cépias de documentos que constituem atos levados a arquivamento, devem ser
autenticadas.

1.3 ATA DA ASSEMBLEIA GERAL DE CONSTITUICAO

A ata da assembleia, lavrada em livro préprio, deve indicar (art. 15 da Lei n® 5.764/1971):

a) local, hora, dia, més e ano de sua realizacéo;

b) composicdo da mesa: nome completo do presidente e secretario;

¢) nome, nacionalidade, idade, estado civil (se unido estavel, informar o estado civil),
documento de identidade, seu niumero e drgdo expedidor, n°® do CPF, profissédo, domicilio e
residéncia dos associados;

d) valor e nUmero de quotas-parte de cada cooperado, forma e prazo de integralizacéo;

e) aprovacao do estatuto social;

f)declaracdo de constituicdo da sociedade, indicando a denominagdo, o endereco
completo da sede e o objeto de funcionamento;

g) nome completo, nacionalidade, estado civil, profissdo e endereco dos associados
eleitos para os 6rgaos de administragao, fiscalizacédo e outros; e

= 3 & igéncia—(REVOGADO - Aplica-se o disposto no
art. 4° da Instrugdo Normativa n° 40/2017)

Poderéo ser adotados livros de folhas soltas ou fichas, conforme dispde o paragrafo
Unico do art. 22 da Lei 5.764/1971.

1.3.1 INCORPORACAO DE BENS IMOVEIS

A ata de assembleia que aprovar incorporagdo de bens imdveis deverd conter sua
descricdo, identificacdo, area, dados relativos a sua titulagdo, bem como o ndmero de sua

matricula no registro imobiliario, e quando for o caso, a anuéncia do cOnjuge (alineas “a” e “b” do
inciso VIl do art. 35 da Lei n°® 8.934/94).

1.4 ESTATUTO SOCIAL

O estatuto social deveré indicar (art. 21 da Lei n° 5.764/1971):

a) denominacdo social (Vide Instrucao Normativa DREI n°® 15/2013);

b) endereco completo da sede;

¢) prazo de duracao;

d) area geografica de acdo da sociedade;

e) objeto social, compreendendo o objeto de funcionamento e o operacional, definidos
de modo preciso e detalhado;



f) fixacdo do exercicio social;

g) data do levantamento do balanco geral;

h) capital social minimo expresso em moeda corrente nacional;

i) natureza da responsabilidade dos associados;

j) direitos e deveres dos associados;

k) condicdes de admissao, demisséo, eliminacdo e exclusdo dos associados e normas
para a representacdo de associados nas assembleias gerais;

[) o capital social minimo, valor da quota-parte, 0 minimo de quotas-partes a ser
subscrito pelo associado e a forma e prazo de integralizacdo, bem como as condi¢des de sua
retirada nos casos de demisséo, eliminacdo ou exclusdo de associado;

m) fundos obrigatérios e demais fundos que porventura forem criados;

n) forma de devolugéo das sobras ou do rateio das perdas;

0) modo de administracéo e fiscalizacdo, estabelecendo os respectivos 6rgaos, com
definicdo de suas atribuicBes, poderes e funcionamento, a representacdo ativa da sociedade em
juizo ou fora dele, o prazo de mandato, bem como o0 processo de substituicdo dos
administradores e conselheiros fiscais;

p) formalidades de convocagéo das assembleias gerais e a maioria requerida para a sua
instalacdo e validade de suas deliberacbes, vedado o direito de voto aos que nelas tiveram
interesse particular sem priva-los da participa¢do dos debates;

g) casos de dissolucao voluntaria da sociedade;

r) modo e processo de alienacdo ou onerag¢éo de bens imdveis da sociedade;

s) modo de reforma do estatuto; e

t) numero minimo de associados, nas cooperativas singulares;

A Cooperativa de Trabalho deve garantir aos sGcios 0s seguintes direitos, além de outros
que a Assembleia Geral venha a instituir:

a) retiradas nédo inferiores ao piso da categoria profissional e, na auséncia deste, nao
inferiores ao salario minimo, calculadas de forma proporcional as horas trabalhadas ou as
atividades desenvolvidas;

b) duracé@o do trabalho normal ndo superior a 8 (oito) horas diarias e 44 (quarenta e
quatro) horas semanais, exceto quando a atividade, por sua natureza, demandar a prestacdo de
trabalho por meio de plantGes ou escalas, facultada a compensacéo de horarios;

c) repouso semanal remunerado, preferencialmente aos domingos;

d) repouso anual remunerado;

e) retirada para o trabalho noturno superior & do diurno;

f) adicional sobre a retirada para as atividades insalubres ou perigosas; e

g) seguro de acidente de trabalho.

O estatuto da Cooperativa Social podera prever uma ou mais categorias de sécios
voluntarios, que lhe prestem servigos gratuitamente, e ndo estejam incluidos na definicdo de
pessoas em desvantagem (art. 4° da Lei n® 9.867, de 10 de novembro de 1999).

1.4.1 DENOMINACAO SOCIAL

A denominagao sempre deve ser acompanhada da expressdo “Cooperativa”, nao
podendo conter o termo “Banco” na formagdo de sua denominagéo social (art. 5° da Lei n°
5.764/71). Quando se tratar de cooperativa regulamentada pela Lei n® 12.690/12, a denominacgéo
social devera conter a expressao “Cooperativa de Trabalho” (art. 10, §1° da Lei n® 12.690/2012).
Quando se tratar de cooperativa regulamentada pela Lei n® 9.867/1999, a denominacéo social
devera conter a expressao “Cooperativa Social” (art. 2° da Lei n°® 9.867/1999).

Vide Instrucdo Normativa DREI n° 15/2013.

1.4.2 RESPONSABILIDADE DOS ASSOCIADOS

a) as sociedades cooperativas serdo de responsabilidade limitada, quando a
responsabilidade do associado pelos compromissos da sociedade se limitar ao valor do capital
por ele subscrito (art. 11 da Lei n°® 5.764/1971);

b) as sociedades cooperativas serdo de responsabilidade ilimitada, quando a
responsabilidade do associado pelos compromissos da sociedade for pessoal, solidaria e nao
tiver limite (art. 12 da Lei n® 5.764/1971); e



c) a responsabilidade do associado para com terceiros, como membro da sociedade,
somente podera ser invocada depois de Judicialmente exigida da cooperativa (art. 13 da Lei n°
5.764/71).

1.4.3 OBJETO SOCIAL

A cooperativa devera delimitar de forma clara e precisa seu objetivo, isto &, quais os
servicos diretos que serdo prestados aos associados, bem como os objetos de funcionamento e
operacional, realizados com fins a consecugéo do objetivo delineado, informando as atividades
desenvolvidas. (art. 4°, 5° e 7° da Lei n°® 5.764/1971).

O objetivo de toda Sociedade Cooperativa sera sempre a prestagéo direta de servigos
aos associados, na forma do art. 7° da Lei n° 5.764/1971. Os objetos séo as atividades que a
sociedade ira desenvolver para atingir seu objetivo.

1.4.4 CAPITAL SOCIAL

O capital social da cooperativa € variavel, podendo ser integralizado em moeda ou bens,
com estipulacdo de seu valor minimo e expresso seu montante em moeda corrente nacional. O
capital social serd subdividido em quotas-partes, cujo valor unitario ndo podera ser superior ao
maior salario minimo vigente no Pais. Nenhum associado podera subscrever mais de 1/3 (um
terco) do total das quotas-partes, salvo nas sociedades em que a subscricdo deva ser
diretamente proporcional ao movimento financeiro do cooperado, ou ao quantitativo dos produtos
a serem comercializados, beneficiados ou transportados, ou ainda, em relacdo a area cultivada
ou ao numero de plantas e animais em exploragédo (art. 24 da Lei n® 5.764/1971).
1.4.5 FUNDOS

O estatuto devera estabelecer, obrigatoriamente, a constituicdo do Fundo de Reserva e
do Fundo de Assisténcia Técnica, Educacional e Social, sendo-lhes cabivel o percentual minimo
de 10% (dez por cento) e 5% (cinco por cento), respectivamente, sobre as sobras liquidas do
exercicio (art. 28 da Lei n® 5.764/1971).

A Assembleia Geral podera criar outros fundos, inclusive rotativos, com recursos
destinados a fins especificos fixando o0 modo de formacéo, aplicagdo e liquidacao.

1.4.6 ASSINATURA DOS ASSOCIADOS

O estatuto, quando nao transcrito na ata, conterd a assinatura e identificagdo dos
fundadores.

3 2 a igéneia—(REVOGADO — Aplica-se o disposto no
art. 4° da Instrucdo Normativa n° 40/2017)

1.4.7 VISTO DE ADVOGADO

O estatuto deverd conter o visto do advogado, com indicacdo do nome completo e
numero de inscri¢cdo na respectiva seccional da Ordem dos Advogados do Brasil.

1.5 PARTICIPACAO DE ESTRANGEIRO

Vide Instrucdo Normativa DREI n® 34/2017.
1.6 MICROEMPRESA E EMPRESA DE PEQUENO PORTE

Somente a cooperativa de consumo pode ser enquadrada como microempresa ou
empresa de pequeno porte, quando cumpridos os requisitos estabelecidos pela Lei
Complementar n° 123, de 2006.

Nesta hipétese, para o enquadramento, reenquadramento ou desenquadramento, deve
ser verificado o procedimento previsto na Instrugdo Normativa DREI n° 36/2017.



2.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do paragrafo Unico do art. 37 da Lei n° 8.934/94, nenhum outro documento
sera exigido, além dos abaixo especificados:

Requerimento assinado pelo presidente, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou
por cooperado interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF
(art. 1.151 do Cddigo Civil).

Original ou copia autenticada de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento
particular, com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por procurador. Se
0 outorgante for analfabeto, a procuracdo devera ser passada por instrumento publico.
Obs.: as procuracdes poderao, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou
ser arquivadas em processo separado. Nesta Ultima hipétese, com pagamento do pre¢o do
servico devido.

Certid@o ou copia auténtica da ata da assembleia geral ordinéria ou extraordinéria. (1)

- Caso a Junta Comercial esteja utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir
as orientac¢des contidas na Instrugdo Normativa DREI n° 03/2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticacdo de documentos até a adequacédo
da Junta Comercial que néo estiver apta a utilizar a via Unica.

Declaragdo de desimpedimento para o exercicio do cargo dos associados eleitos dos
orgdos de administracao e fiscalizacdo, salvo se constar na ata.

Cépia autenticada da identidade (2) dos administradores, qguando houver elei¢éo.

Folha do jornal que publicou o edital de convocacao. (3)

Cépia dos editais de convocagdo afixados em locais apropriados em dependéncias
comumente mais frequentadas pelos associados.

Cépia da comunicacdo aos associados por intermédio de circulares, sendo dispensada a
sua apresentacdo quando a ata consignar que esse procedimento foi observado.
Aprovacéo prévia do 6rgdo governamental competente, guando for o caso. (4)

Ficha de Cadastro Nacional — FCN, que podera ser exclusivamente eletronica. (5)

DBE - Documento Basico de Entrada da Secretaria Receita Federal do Brasil. (5)
Comprovantes de pagamento: (6)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial e DARF/Cadastro Nacional de Empresas (codigo
6621).

Observacoes:

(1) A certiddo ou cépia da ata deve conter, no fecho, a indica¢éo que é copia fiel do livro e folhas
em que a ata foi lavrada e uma declaracéo informando quantos cooperados estiveram presentes
e que suas assinaturas constam no Livro de Presencas dos Associados nas Assembleias Gerais,
devendo ser assinada pelo presidente ou secretario da assembleia ou administradores.

(2) Documentos admitidos: Os previstos no art. 2° da Lei n°® 12.037, de 1° de outubro de 2009.
Caso a coOpia ndo seja autenticada por cartério, a autenticacao podera ser efetuada pelo
servidor, no ato da apresentacdo da documentacgao, a vista do documento original.

Se a pessoa for estrangeira, € exigida identidade com a prova de visto permanente e dentro
do periodo de sua validade ou documento fornecido pelo Departamento de Policia Federal,
com a indicagdo do namero do registro.

A revalidacao da identidade é dispensada para estrangeiros portadores de visto permanente
que tenham participado de recadastramento anterior desde que: (a) tenham completado
sessenta anos de idade, até a data do vencimento do documento de identidade, ou (b) que
sejam portadores de deficiéncia fisica. Na oportunidade, ser4d necessaria a prova da
participacdo no recadastramento e, se for o caso, da condicdo de pessoa portadora de
deficiéncia fisica. (Lei n°® 9.505, de 15 de outubro de 1997).

Caso a coOpia ndo seja autenticada por cartério, a autenticacao podera ser efetuada pelo
servidor, no ato da apresentacao da documentacao, a vista do documento original.




(3) A publicagédo do edital de convocacéo sera feita, por uma vez, em jornal de circulagao regular
e geral, editado ou ndo no municipio da sede da cooperativa (ndo serdo aceitas, portanto,
publicacdes em jornais ou informativos de cooperativas de producédo, prefeituras municipais,
clubes, associacgdes, etc. ou publicado em folha sem identificacdo do jornal ou sem determinacéo
precisa da data de publicacdo), na sede da cooperativa ou regido onde ela exercer suas
atividades.

E dispensada a apresentacdo de folhas de jornais, quando a ata consignar os nomes dos
mesmos, respectivas datas e n° de folhas onde foram feitas as publicacdes do aviso.

(4) Vide Instrugdo Normativa DREI n° 14/2013.

(5) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integragédo entre os érgéos de registro e legalizacao
de empresas, que permita transmisséo eletrénica dos dados, fica dispensada a apresentagéo
destes documentos.

6) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cddigo 6621.

2.2 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS

2.2.1 CONVOCACAO

A convocacdo da assembleia geral ordindria ou extraordinaria deverd ser feita com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias da realizacdo da assembleia, mediante afixacdo do edital
nas dependéncias da sede, publicacdo em jornal e comunicacdo aos cooperados por cartas
circulares (art. 38 da Lei n® 5.764/1971).

O comparecimento da totalidade dos associados, expresso na ata, sana as
irregularidades de convocacao.

A assembleia podera ser realizada em segunda ou terceira convocacdes desde que
assim permitam os estatutos e conste do respectivo edital, observado o intervalo minimo de uma
hora entre a realizacdo por uma ou outra convocagéo (art. 38 da Lei n® 5.764/1971).

A convocagédo para participacdo em Assembleias Gerais das cooperativas abrangidas
pela Lei n® 12.690/12 seré realizado mediante notificagdo pessoal do associado e ocorrer4 com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias de sua realizagdo. Na impossibilidade de notificagdo
pessoal, a notificacdo dar-se-a por via postal, respeitada a antecedéncia minima.

Na impossibilidade de realizacdo das notificacBes pessoal e postal, os sécios serdo
notificados mediante edital afixado na sede e em outros locais previstos nos estatutos e publicado
em jornal de grande circulacdo na regido da sede da cooperativa ou na regido onde ela exerca
suas atividades, respeitada a antecedéncia minima de 10 (dez) dias da realizagcao da Assembleia
Geral.

2.2.2 “QUORUM” DE INSTALAGAO

O "quorum" para instalagdo da Assembleia Geral € de 2/3 (dois ter¢cos) do niumero de
associados, em primeira convocac¢ao; de metade mais 1 (um) dos associados, em segunda
convocacao; e de no minimo de 10 (dez) associados na terceira convocacao, ressalvado o caso
de cooperativas centrais, federacdes e confederacfes que se instalardo com qualquer nimero
(art. 40 da Lei n® 5.764/1971).

Para as cooperativas de trabalho, regidas pela Lei n°® 12.690/2012, o quérum minimo de
instalacdo das Assembleias Gerais serd de: 2/3 (dois ter¢cos) do ndmero de associados, em
primeira convocacgdo; metade mais 1 (um) dos associados, em segunda convocagdo; 50
(cinquenta) socios ou, no minimo, 20% (vinte por cento) do total de associados, prevalecendo o
menor nimero, em terceira convocagdo, exigida a presenca de, no minimo, 4 (quatro) socios
para as cooperativas que possuam até 19 (dezenove) associados matriculados (inciso IIl do §3°
do art. 11 da Lei n® 12.690/2012).

2.2.3 ATA DA ASSEMBLEIA GERAL

A ata da assembleia geral, lavrada em livro préprio, deve indicar:

a) denominacéo completa da cooperativa; NIRE e CNPJ;

b) local, hora, dia, més e ano de sua realizacéo;

c) composicao da mesa diretora dos trabalhos: nome do presidente e do secretario;

d) "quérum" de instalagdo (nUmero de presentes e em qual convocagao se iniciou 0s
trabalhos);

e) convocagdo: mencionar as formalidades adotadas:



- por edital, citar o jornal em que foi publicado;

- por edital afixado em locais apropriados. A mencéo, ainda, da data e dos locais
onde foram afixados dispensara a apresentacdo do mesmo a Junta Comercial; e

- por comunicacao aos associados por intermédio de circular. A mencao, ainda, da
data e niumero da circular dispensara a apresentacdo da mesma a Junta Comercial.
- por jornal, a mencéo, ainda, da data e da(s) pagina(s) onde foram publicados
dispensara a apresentacdo do mesmo a Junta Comercial.

f)  registrar a ordem do dia;

g) registrar os fatos ocorridos e delibera¢des, em conformidade com a ordem do dia
transcrita, inclusive dissidéncias ou protestos; e

h) no fecho, mencionar o encerramento dos trabalhos, com as assinaturas do
presidente e secretario da assembleia, seguidas das assinaturas dos presentes, quantos bastem
para aprovacdo das matérias deliberadas.

Poderdo ser adotados livros de folhas soltas ou fichas, conforme dispde o paragrafo
Unico do art. 22 da Lei 5.764/1971.

2.2.4 DELIBERACOES

As deliberacdes da assembleia geral ordinaria ou extraordinaria deverdo estar previstas
na ordem do dia do edital de convocacdo. Em assuntos gerais ndo sera aceito nenhum tipo de
deliberacdo (caput dos arts. 44 e 45 da Lei n® 5.764/1971).

A ata da Assembleia deve indicar os fatos ocorridos e as delibera¢ées: O registro dos
fatos ocorridos, inclusive dissidéncias ou protestos, pode ser lavrado na forma de inteiro teor,
suméria ou reduzida, devendo as deliberacdes tomadas estar transcritas, expressando as
modificac¢des introduzidas.

2.2.5 ASPECTOS FORMAIS

Para o arquivamento, extrair-se-4 traslado certificando tratar-se de cépia auténtica da
ata original, ou processada por meio eletrdnico, lavrada no livro préprio, atestada pelo presidente,
secretario ou pelas pessoas indicadas pelo estatuto ou pela prépria assembleia, com a
declaracéo, sob as penas da lei, de que os presentes séo aqueles que assinaram e identificaram-
se no livro de presencas.

Poderdo ser adotados livros de folhas soltas ou fichas, conforme dispde o paragrafo
Unico do art. 22 da Lei 5.764/1971.

A ata ndo podera conter emendas, rasuras e entrelinhas.

Os instrumentos particulares serdo grafados na cor preta, obedecidos os padrbes
técnicos de indelebilidade e nitidez para permitir sua reprografia, microfiimagem e/ou
digitalizac&o.

Para efeito de autenticagdo, quando for o caso, o verso podera ser utilizado.

2.3 ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA

2.3.1 PERIODO DE REALIZACAO DA ASSEMBLEIA

A assembleia geral ordinaria deverd ser realizada anualmente nos trés 3 (trés) primeiros
meses apos o término do exercicio social (art. 44 da Lei n° 5.764/1971), salvo nos casos das
cooperativas de crédito que poderao ser realizadas nos 4 (quatro) primeiros meses do exercicio
social (art. 17 da LC n°® 130/2009). Passado este periodo sera realizada Assembleia Geral
Extraordinaria.

2.3.2 COMPETENCIA

E da competéncia da assembleia geral ordinaria (art. 44 da Lei n°® 5.764/1971):
I. prestacao de contas dos érgaos de administracdo, acompanhada de parecer
do conselho fiscal, compreendendo:

a) relatdrio da gestao;
b) balanco;



c) demonstrativo das sobras apuradas ou das perdas decorrentes da
insuficiéncia das contribuicdes para cobertura das despesas da
cooperativa e o parecer do Conselho Fiscal;

Il. destinacdo das sobras apuradas ou rateio das perdas;

lll. eleicdo dos componentes do Conselho de Administracdo ou Diretoria e do
Conselho Fiscal e de outros, quando for o caso;

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

V. quaisquer outros assuntos de interesse social, que ndo sejam de competéncia
exclusiva da assembleia geral extraordinaria. (art. 44 da Lei n® 5.764/1971).

2.3.2.1 DESTITUICAO DOS MEMBROS DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO E
FISCALIZACAO

E da competéncia das assembleias gerais, ordinarias ou extraordinarias, a destituicdo
dos membros dos 6rgdos de administragdo ou fiscalizagéo.

2.3.3 “QUORUM” DE DELIBERACAO

As deliberacdes da AGO serdo tomadas por maioria de votos dos associados presentes
com direito de votar (8 3° do art. 38 da Lei n° 5.764/1971).

2.3.3.1 Impedimento de votacdo dos 6rgaos de administracéo e do conselho fiscal

Os membros dos 6rgdos de administracdo e do Conselho Fiscal ndo poderao participar
da votacéo da prestacdo de contas e da fixagdo do valor de honorarios, gratificages e cédulas
de presenca. (8 1° do art. 44 da Lei n° 5.764/71), além dos casos em que tenha interesse oposto
ao da cooperativa, segundo disciplina o art. 52 da Lei n°® 5.764/1971.

2.3.4 DESTINACAO DAS SOBRAS OU RATEIO DAS PERDAS

A destinacéo das sobras apuradas ou rateio das perdas decorrentes da insuficiéncia das
contribuicbes para cobertura das despesas da sociedade deve constar expressamente na ata.
No caso de haver sobras, a sua destinacdo somente podera ocorrer depois de ter sido
descontado o percentual legal ou estatutario dos fundos obrigatérios, que também devera
constar na ata.

2.3.4.1 Qualificagcdo dos membros eleitos

Quando houver eleicdo dos 6rgdos da administracdo e fiscalizagdo ou outros, é
necesséario nominar e qualificar completamente os eleitos (home, nacionalidade, estado civil,
documento de identidade, seu nimero e 6rgdo expedidor, n°® do CPF, profissdo, domicilio e

residéncia), bem como mencionar a duragdo do mandato dos Diretores ou Conselheiros de
Administracdo e do Conselho Fiscal.

2.4 ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA

2.4.1 PERIODO DE REALIZAGCAO DA ASSEMBLEIA

A assembleia geral extraordinaria podera ser realizada a qualquer momento.

2.4.2 COMPETENCIA DA ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA



E da competéncia da Assembleia Geral Extraordinaria deliberar sobre qualquer assunto
de interesse da sociedade, desde que mencionado no edital de convocacdo, sendo de sua
competéncia exclusiva (art. 46 da Lei n® 5.764/1971):

a) reforma do estatuto social;

b) fuséo, incorporacdo ou desmembramento;

¢) mudanca do objeto da cooperativa;

d) dissolucdo voluntaria da cooperativa e nomeacao de liquidante;

e) contas do liquidante.

Na falta da realizacdo de Assembleia Geral Ordinaria no periodo legal, podera a
Assembleia Geral Extraordinaria deliberar sobre os assuntos da AGO, nos termos do art. 45 da
Lei n°® 5.764/1971.

No caso da Assembleia Geral Extraordinaria deliberar sobre reforma estatutaria, o
Estatuto Social aprovado devera ser arquivado em processo separado, com o pagamento do
preco devido, desde que ndo transcrito na integra no corpo da ata, seguido das respectivas
assinaturas.

2.4.3 “QUORUM” DE DELIBERAGAO

O "quorum" de deliberacédo das matérias arroladas no item 2.4.2 acima, em assembleia
geral extraordinéaria, € de 2/3 (dois tercos) dos associados presentes. As demais deliberacdes
serdo tomadas por maioria de votos dos associados presentes (pardgrafo Unico do art. 46 da Lei
n®5.764/71) (8§ 3° do art. 38 da Lei n® 5.764/1971).

2.5 ASSEMBLEIA GERAL DE RERRATIFICACAO

A assembleia geral extraordinaria pode rerratificar matéria de assembleia geral de
constituicdo, de assembleia geral ordinaria ou de assembleia geral extraordinaria, ou de
assembleia geral especial.

E necessario que conste expresso da ordem do dia do edital de convocag&o o que
pretendem rerratificar; no caso de erro de convocacdo de assembleia ou de edital de
convocacdo, devera constar da ordem do dia da assembleia de rerratificagdo, a data da
assembleia que pretendem ratificar, incluindo a respectiva ordem do dia.

A fim de facilitar o arquivamento, a ata objeto de deliberacdo devera estar transcrita apés
a aprovacao da rerratificacdo.

Tratando-se de ratificagdo, € suficiente a referéncia aos assuntos ratificados, para sua
convalidagéo.

No caso de retificacao, é necessario dar nova redagdo ao texto modificado, fazendo-se
necessario o arquivamento da nova ata.

2.6 ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA E EXTRAORDINARIA

A assembleia geral ordinaria e a assembleia geral extraordinaria poderdo ser,
cumulativamente convocadas e realizadas no mesmo local, data e hora e instrumentadas em ata
Unica.

A documentagcdo a ser apresentada a Junta Comercial para arquivamento da ata
obedecerd a especificacdo determinada nos capitulos deste Manual, préprios de cada
assembleia.

Os requisitos de convocacao, instalagcao, ordem do dia e quérum devem ser observados,
de forma individualizada, em relagéo a cada assembleia.

A ata néo precisa registrar, separadamente, as deliberacbes de cada assembleia.

2.7 ASSEMBLEIA GERAL ESPECIAL

Além da realizacdo da Assembleia Geral Ordinéria e Extraordinéria para deliberar nos
termos dos e sobre os assuntos previstos na Lei n® 5.764, de 16 de dezembro de 1971, e no
Estatuto Social, a Cooperativa de Trabalho devera realizar anualmente, no minimo, mais uma
Assembleia Geral Especial para deliberar, entre outros assuntos especificados no edital de
convocacao, sobre gestéo da cooperativa, disciplina, direitos e deveres dos sécios, planejamento
e resultado econdmico dos projetos e contratos firmados e organizacdo do trabalho.



2.8 PARTICIPACAO DE ESTRANGEIRO

Vide Instrucdo Normativa DREI n° 34/2016.



A cooperativa sera administrada por uma Diretoria ou por um Conselho de Administracéo
(art. 47 da Lei n°® 5.764/1971).

3.1 FORMACAO DOS ORGAOS

O Conselho de Administracdo, que tera fungdo precipuamente deliberativa, deve ser
formado exclusivamente por associados. Entretanto, nada impede que estes possam contratar
gerentes técnicos ou comerciais (arts. 47 e 48 da Lei n® 5.764/1971), podendo nesse caso, ser
criada uma DIRETORIA PROFISSIONALIZADA, ocupada por associados ou por gestores
contratados, com funcdo meramente executiva. A Diretoria ficara subordinada ao Conselho de
Administracao.

N&o poderdo compor os Orgédos de Administracéo, além das pessoas impedidas por lei,
os condenados a pena que vede, ainda que temporariamente, 0 acesso a cargos publicos; ou
por crime falimentar, de prevaricagdo, peita, ou suborno, concussdo, peculato, ou contra a
economia popular, fé publica ou a propriedade e os parentes entre si até o segundo grau, em
linha reta ou colateral (art. 51 da Lei n® 5.764/1971).

N&o pode o associado exercer cumulativamente cargos nos 6rgaos de administracdo e
fiscalizag&o (§ 2° do art. 56 da Lei n°® 5.764/1971).

O associado menor de 18 (dezoito) anos ndo pode exercer fun¢gdes de administracdo na
cooperativa, salvo emancipado.

Excepcionalmente, quando a Cooperativa ndo tiver um Conselho de Administra¢éo, mas
apenas uma Diretoria, essa incorporard as caracteristicas e atribuicdes do Conselho (funcéo
executiva e funcéo deliberativa).

As cooperativas de crédito com conselho de administracdo podem criar diretoria
executiva a ele subordinada, na qualidade de 6rgdo estatutario composto por pessoas fisicas
associadas ou nao, indicadas por aquele conselho (art. 5° da Lei Complementar n° 130, de 17
de abril de 2009).

3.2 MANDATO

O mandato dos membros da Diretoria ou do Conselho de Administrag&o ndo podera, em
hip6tese alguma, ser superior a 4 (quatro), anos (art. 47 da Lei n® 5.764/1971).

3.3 RENOVACAO DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO

O Conselho de Administracdo deve, obrigatoriamente, renovar a composi¢do de, no
minimo, 1/3 (um terco) dos membros, a cada eleicdo (art. 47 da Lei n® 5.764/71) e declarar que
ndo estdo incursos nas vedacdes do art. 51 da Lei n® 5.764/1971.

Compete a assembleia geral, quando a lei estabelecer certos requisitos para a
investidura do cargo, bem como outras condicbes de elegibilidade (inexisténcia de
impedimentos), exigir a exibicdo dos comprovantes respectivos.



4.1 OBJETIVO

O Conselho Fiscal tera o objetivo de fiscalizar assidua e minuciosamente a administracéo
da sociedade, sendo composto por 3 (trés) membros efetivos e 3 (trés) suplentes (art. 56 da Lei
n° 5.764/1971).

4.2 COMPOSICAO

Os membros do Conselho Fiscal devem, obrigatoriamente, ser cooperados e serdo
eleitos anualmente em assembleia geral, exceto para cooperativas de crédito, cujo mandato
podera ser de até 3 (trés) anos (art. 6° da Lei Complementar n°® 130/2009).

N&o poderéo compor o Conselho fiscal, além das pessoas indicadas no item 3.1, os
parentes dos diretores até o 2° (segundo) grau, em linha reta ou colateral, bem como os parentes
entre si até esse grau (art. 51 e 8 1° do art. 56 da Lei n® 5.764/1971).

N&o pode o associado exercer cumulativamente cargos nos 6rgaos de administracdo e
fiscalizag&o.

O associado menor de 18 anos nado poderd ser membro do Conselho Fiscal, salvo
emancipado.

Compete a assembleia geral, quando a lei estabelecer certos requisitos para a
investidura do cargo, bem como outras condicdes de elegibilidade (inexisténcia de
impedimentos), exigir a exibicdo dos comprovantes respectivos.

4.3 MANDATO

O mandato do conselheiro fiscal € de um exercicio ou de 1 (um) ano (art. 56 da Lei n°
5.764/1971), exceto para as cooperativas de crédito, cujo mandato podera ser de até 3 (trés)
anos (art. 6° da LC n° 130/2009).

4.4 REELEICAO

A reeleicdo é permitida apenas para 1/3 (um terco) de seus componentes (art. 56 da Lei
n°® 5.764/1971), salvo para as cooperativas de crédito que devera observar a renovagéao de, ao
menos, 2 (dois) membros a cada eleicdo, sendo 1 (um) efetivo e 1 (um) suplente (art. 6° da LC
n° 130/2009).



5.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Para ABERTURA, ALTERACAO e EXTINCAO DE FILIAL NA UF DA SEDE

Incorporar ao processo de arquivamento do ato que contiver a abertura, alteracéo ou
extincdo de filial (ATA DE ASSEMBLEIA GERAL, ATA DE REUNIAO DO CONSELHO
DE ADMINISTRACAO OU DE DIRETORIA, ou ATO DE ADMINISTRADOR, observado o
disposto no estatuto social), os seguintes documentos, conforme o caso: a) ABERTURA:
*  Aprovacao prévia do 6rgdo governamental competente, quando for o caso (1)

. Ficha de Cadastro Nacional — FCN (fl. 1) (2)

+  Comprovantes de pagamento: (3)

- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (cédigo 6621)

b) ALTERACAO OU EXTINCAO:

*  Aprovacao prévia de 6rgdo governamental, quando for o caso (1)

. Ficha de Cadastro Nacional — FCN (fl. 1) (2)

Obs.: as procuracdes deverdo ser arquivadas em processo, com pagamento do preco do
servico devido.

Observacoes:

(1) Vide Instrucdo Normativa DREI n°® 14/2013.

(2) Para cada filial aberta, alterada ou extinta devera ser apresentada a FCN correspondente.
(3) O valor do CNE ¢é devido em relagédo a cada filial aberta, cumulativamente com o valor
referente ao ato que contiver a deliberacdo de abertura, se em relacdo a esse for devido. No DF,
o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cédigo 6621.

5.2 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS

5.2.1 ASPECTO FORMAL

A abertura de filial pode constar em ata da assembleia; ou em certid&do de inteiro teor
da ata da assembleia, quando revestir a forma publica; ou em ata de reunido do Conselho de
Administracdo ou de Diretoria, ou em ato de diretor, observado o disposto no estatuto social
quanto a competéncia para deliberacdo, bem como quanto a area de acao da cooperativa.

Em qualquer hipétese, deve ser indicado o endereco completo da filial e, nos casos
de alteracéo ou extingdo, também o seu NIRE e CNPJ.

ATOS E EVENTOS A SEREM UTILIZADOS

No preenchimento do requerimento constante da Capa de Processo devera constar o
ATO correspondente ao documento que esta sendo arquivado e os eventos a seguir, conforme
0 caso:

» 023 - Abertura de filial na UF da sede

» 024 - Alteracéo de filial na UF da sede



» 025 - Extin¢do de filial na UF da sede

5.2.2 FICHA DE CADASTRO NACIONAL DE EMPRESAS - FCN

Para cada ato de abertura, alteracao ou extincdo de filial devera ser apresentada uma
FCN, assim como devera ser apresentada uma FCN individualizada para a sede quando do ato
que contiver a deliberacao relativa a filial constar dados que sejam objeto de cadastramento.

5.2.3 DADOS OBRIGATORIOS
Para ABERTURA:

E obrigatéria, em relacéo a filial aberta, a indicacdo do endereco completo (tipo e nome
do logradouro, niumero, complemento, bairro/distrito, municipio, unidade da federacao e CEP).

5.2.4 DADOS FACULTATIVOS

A indicacdo de destaque de capital para a filial é facultativa. Se indicado algum valor, a
soma dos destaques de capital para as filiais devera ser inferior ao capital da cooperativa.

A indicacdo de objeto para filial é facultativa, porém, quando efetuada, devera reproduzir
os termos do texto do objeto da cooperativa, integral ou parcialmente.

5.2.5 SOCIEDADES CUJOS ATOS DE ABERTURA, ALTERACAO E EXTINCAO DE FILIAL
NO ESTADO, PARA ARQUIVAMENTO, DEPENDEM DE APROVACAO PREVIA
POR ORGAO GOVERNAMENTAL

Vide Instrucdo Normativa DREI n°® 14/2013.



Para ABERTURA, ALTERAGAO, TRANSFERENCIA e EXTINGAO de filial em outra
unidade da federacao sao necessarias providéncias nas Juntas Comerciais das Unidades da
Federacéo onde se localiza a sede, onde se localizar a filial e de destino da filial, conforme o
caso.

6.1 SOLICITAGAO A JUNTA DA UNIDADE DA FEDERAGCAO ONDE SE LOCALIZA A SEDE

6.1.1 DOCUMENTACAO EXIGIDA

Incorporar ao processo de arguivamento do ato que contiver a abertura, alteragéo,
transferéncia ou extingéo de filial (ATA DE ASSEMBLEIA GERAL, ATA DE REUNIAO DO
CONSELHO DE ADMINISTRAGCAO OU DE DIRETORIA, ou ATO DE DIRETOR,
observado o disposto no estatuto social), os seguintes documentos, conforme o caso:

a) ABERTURA:

*  Aprovacao prévia do 6rgdo governamental competente, quando for o caso (1)

. Ficha de Cadastro Nacional — FCN (fl. 1) (2)

b) ALTERACAO OU EXTINCAO:

*  Aprovacao prévia de 6rgdo governamental, quando for o caso (1)

. Ficha de Cadastro Nacional — FCN (fl. 1) (2)

Obs.: as procuracdes deverdo ser arquivadas em processo, com pagamento do pre¢o do
servico devido.
Observacoes:

(1) Empresas de servigos aéreos; instituicdes financeiras ou assemelhadas, publicas ou
privadas; empresa de radiodifusdo (Vide Instrugdo Normativa DREI n° 14/2013).

(2) Para cada filial aberta, alterada, transferida ou extinta deverd ser apresentada a FCN
correspondente.

6.1.2 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS
6.1.2.1 Procedimentos preliminares a abertura da filial

6.1.2.1.1 Solicitacao de protecdo ou de pesquisa prévia de nome empresarial

Antes de dar entrada na Junta Comercial da UF da sede, nos casos de ABERTURA de
primeira filial, ALTERACAO, quando houver alteracdo de nome empresarial e de
TRANSFERENCIA para UF é recomendavel promover a prote¢do do nome empresarial da
cooperativa ou solicitar a pesquisa deste a Junta Comercial da UF onde sera aberta, alterada
ou transferida a filial para evitar sustacao do registro naquela Junta, por colidéncia de nome
empresarial.

Havendo colidéncia, sera necessario alterar o nome da cooperativa na Junta do Estado
onde se localiza a sede.



6.1.2.1.2 Solicitacao de Certiddo Simplificada a Junta da sede

Quando se tratar de abertura, alteracao, transferéncia e extin¢éo de filial em outra UF,
devera ser requerida a Junta da sede uma Certiddo Simplificada onde conste o endereco da
filial aberta ou transferida para compor o processo a ser apresentado a Junta Comercial de
destino.

6.1.2.2 Aspecto formal

A abertura, alteracao, transferéncia ou extin¢édo de filial pode constar em ata da
assembleia; ou em certiddo de inteiro teor da ata da assembleia, quando revestir a forma
publica; ou em ata de reunido do Conselho de Administragdo ou de Diretoria, ou em ato de
diretor, observado o disposto no estatuto social, quanto a competéncia para deliberacdo, bem
como quanto a area de acéo da cooperativa.

Em qualquer hipétese, deve ser indicado o endereco completo da filial e, nos casos de
alteracao ou extin¢cdo, também o seu NIRE e CNPJ.

6.1.2.3 Atos e Eventos a serem utilizados

No preenchimento do requerimento constante da Capa de Processo devera constar:
ATO: 310 OUTROS DOCUMENTOS e os eventos a seguir, conforme

0 caso: a) Abertura, alteracéo e extingéo de filial em outra UF:

1. Na Junta Comercial da sede:
026 — Abertura de filial em outra UF;
027 — Alteragé&o de filial em outra UF;
028 — Extingdo de filial em outra UF;
2. Na Junta Comercial da Filial:
029 — Abertura de filial com sede em outra UF;
030 — Alteragéo de filial com sede em outra UF;
031 — Extingdo de filial com sede em outra UF;
b) Transferéncia de filial da UF da sede para outra UF ou de
uma UF para outra UF:
036 — Transferéncia de filial para outra UF;
c) Inscricdo de transferéncia de filial de outra UF para a UF da
sede: 037 — Inscricdo de transferéncia de filial de outra UF.

6.1.2.4 Ficha de Cadastro Nacional de Empresas - FCN

Para cada ato de abertura, alteragdo ou extingdo de filial devera ser apresentada uma
FCN, assim como devera ser apresentada uma FCN individualizada para a sede quando do ato
gue contiver a deliberacéo relativa a filial constar dados que sejam objeto de cadastramento.

6.1.2.5 Dados obrigatérios

Para ABERTURA:

E obrigatoria, em relagéo a filial aberta, alterada, transferida ou extinta, a indicagéo do
endereco completo (tipo e nome do logradouro, nimero, complemento, bairro/distrito, municipio,
unidade da federacao e CEP).

6.1.2.6 Dados facultativos

A indicacao de destaque de capital para a filial é facultativa. Se indicado algum valor, a
soma dos destaques de capital para as filiais devera ser inferior ao capital da cooperativa.

A indicacdo de objeto para filial é facultativa, porém, quando efetuada, devera reproduzir
os termos do texto do objeto da cooperativa, integral ou parcialmente.



6.1.2.7 Sociedades cujos atos de abertura, alteracéo, transferéncia e cancelamento de
filial em outro estado dafederacéo, para arquivamento, dependem de aprovagao
prévia por 6rgdo governamental

Vide Instrucdo Normativa DREI n°® 14/2013.

Observacédo: comprovacao de autorizagao prévia devera ser apresentada a Junta Comercial
de origem.

6.2 SOLICITAGAO A JUNTA COMERCIAL DA UNIDADE DA FEDERAGAO

a) de destino, nos casos de abertura, alteracdo e extingcdo de filial (com sede em outra
UF);

b) de destino, nos casos de inscri¢cdo de transferéncia de filial (da UF da sede para outra
UF) (de uma UF — que néo a da sede — para outra UF); e

c) de origem, no caso de transferéncia de filial (para a UF da sede) (para outra UF).

6.2.1 DOCUMENTACAO EXIGIDA

Requerimento (Capa de Processo) com assinatura do administrador, procurador, com
poderes especificos, ou terceiro interessado (art. 1.151 do Cédigo Civil). Vide tabela de
atos e eventos para preenchimento do requerimento). (1)

Original ou cépia autenticada (2) de procuragdo, com poderes especificos e se por
instrumento particular, com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por

procurador. Se o outorgante for analfabeto, a procuracdo devera ser passada por
instrumento publico.

Obs.: as procuragBes deverdo ser arquivadas em processo, com pagamento do preco do
servico devido.

Copia autenticada (2) da identidade (3) do signatario do requerimento

Ficha de Cadastro Nacional — FCN (fl. 1).

Comprovantes de pagamento (4):

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial e DARF/Cadastro Nacional de
Empresas (codigo 6621), exclusivamente no caso de abertura de filial (evento
029).

Documentagcao complementar, para arquivamento de filial na Junta Comercial de
DESTINO, nos casos de: ABERTURA, ALTERACAO, TRANSFERENCIA E EXTINCAO.
)

Certiddo Simplificada contendo o endereco de instalacdo, ou novo endereco da filial
aberta, alterada, transferida ou extinta emitida pela Junta Comercial da UF da sede (6).
Cépia do ato que contiver a deliberagéo sobre o estabelecimento filial, devidamente
arquivado na Junta Comercial da sede, ou, via autenticada pela Junta da Sede ou

Certiddo de Inteiro Teor da ata de assembleia geral de constituicdo, quando nela constar
a abertura de filial.

Obs.: se o0 ato que deliberou sobre a abertura, alteraco, transferéncia ou extingéo da
filial, contiver o estatuto consolidado, fica dispensada a apresentacdo da Certiddo
Simplificada.

Comprovante de assentimento prévio, quando se tratar de Faixa de Fronteira.

Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir
as orientacdes contidas na Instrugdo Normativa DREI n° 03/2013.

Fica mantido o sistema convencional de autenticacdo de documentos até a adequacao da
Junta Comercial que nado estiver apta a utilizar a via Unica.




Original do documento de consulta de viabilidade deferida em 01 (uma) via ou Pesquisa
de Nome Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a utilizar o sistema
da viabilidade. (6)
Apresentar DBE - Documento Basico de Entrada em 01 (uma) via, com assinatura do
representante legal. (7)

Observacoes:

(1) Requerimento assinado por administrador ou procurador com poderes especificos mediante
procuracédo, com firma reconhecida.

(2) Caso a cOpia ndo seja autenticada por cartério, a autenticacdo podera ser efetuada pelo
servidor, no ato da apresentacdo da documentacéo, a vista do documento original.

(3) Documentos admitidos: cédula de identidade, certificado de reservista, carteira de identidade
profissional, Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou carteira nacional de habilitacdo
(modelo com base na Lei n® 9.503, de 23/9/97). Se a pessoa for estrangeira, é exigida identidade
com a prova de visto permanente e dentro do periodo de sua validade ou documento fornecido
pelo Departamento de Policia Federal, com a indicagdo do nimero do registro.

(4) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cédigo 6621.

(5) Vide Instrucdo Normativa DREI n°® 03/2013.

(6) A consulta de viabilidade (pesquisa de nome empresarial e/ou endereco) no portal de servi¢os
da Junta Comercial.

(7) A Junta Comercial mantera convénio com a RFB para emissédo de CNPJ.

6.2.1.1 Orientagdes e procedimentos

6.2.1.1.1 Alterac&o de Nome Empresarial

No caso de alteracdo do nome empresarial, devera ser arquivada, na Junta Comercial
da filial, cépia do ato que o alterou, arquivado na Junta da sede ou certiddo especifica contendo
a mudanca de nome. (Vide item 6.1.2.1.1)

6.2.1.1.2 Comunicacé&o de NIRE a Junta Comercial do Estado onde se localiza a sede
Procedido o arquivamento de abertura de filial ou de inscricdo de transferéncia de filial,

a Junta Comercial informara a Junta Comercial da unidade da federagdo onde se localiza a
sede da cooperativa o NIRE atribuido.



Para transferir a sede da cooperativa para outra unidade da federacao, sdo necessarias
providéncias na Junta Comercial da UF onde se localiza a sede e na Junta Comercial da UF para
onde serd transferida.

7.1 SOLICITACAO DE REGISTRO DE ATO DE TRANSFERENCIA DA SEDE A JUNTA
COMERCIAL DA UNIDADE DA FEDERACAO ONDE ESTA SE LOCALIZAVA

7.1.1 DOCUMENTACAO EXIGIDA

DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA ARQUIVAMENTO NA
JUNTA COMERCIAL DE ORIGEM

Requerimento (Capa de Processo) com assinatura do administrador, procurador, com
poderes especificos, ou terceiro interessado (art. 1.151 Cadigo Civil). (Vide tabela de atos
e eventos para preenchimento do requerimento)
Original ou cépia autenticada de procuracdo, com poderes especificos e se por
instrumento particular, com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por
procurador. Se
o outorgante for analfabeto, a procuracao devera ser passada por instrumento publico.

Obs.: as procuracdes deverdo ser arquivadas em processo, com pagamento do preco do
servico devido.

Cépia auténtica da ata da AGE, com indica¢&do do novo enderec¢o da sede social, quando
revestir a forma particular. (1)

- Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento,
seguir as orientacdes contidas na Instrucdo Normativa DREI n® 03/2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticacdo de documentos até a
adequacao da Junta Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica.

Cépia autenticada da identidade (2) do signatario do requerimento.

Aprovacéo prévia do 6rgdo governamental competente, quando for o caso (3).

Ficha de Cadastro Nacional - FCN (fl. 1)

Comprovantes de pagamento (3):

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial e DARF/Cadastro Nacional de Empresas
(codigo 6621).

Observacoes:

(1) Vide Instru¢do Normativa DREI n° 03/2013.

(2) Documentos admitidos: cédula de identidade, certificado de reservista, carteira de identidade
profissional, Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou carteira nacional de habilitacdo
(modelo com base na Lei n° 9.503, de 23 de novembro de 1997). Se a pessoa for estrangeira, é
exigida identidade com a prova de visto permanente e dentro do periodo de sua validade ou
documento fornecido pelo Departamento de Policia Federal, com a indicagdo do nimero do
registro, Vide Instrucdo Normativa DREI n® 14/2013.

Caso a copia ndo seja autenticada por cartorio, a autenticacao podera ser efetuada pelo
servidor, no ato da apresentacdo da documentacéo, a vista do documento original.

(3) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cédigo 6621.




7.1.2 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS
7.1.2.1 Busca prévia do nome empresarial (Consulta de viabilidade)

Antes de dar entrada na documentacao, é recomendavel, preferencialmente, promover
a protecéo do nome empresarial da cooperativa ou solicitar a pesquisa deste a Junta Comercial
da unidade da federacéo para onde ela sera transferida, para evitar sustacéo do registro naquela
Junta por colidéncia (por identidade ou semelhanca) com outro nome anteriormente nela
registrado. Havendo colidéncia, sera necessario mudar o nome da cooperativa na Junta em que
estd registrada, podendo essa mudanca ser efetuada no instrumento que deliberar a
transferéncia da sede.

N&o sendo feita a protecédo ou a busca prévia e havendo colidéncia de nome na Junta
Comercial da outra unidade da federacdo, deverdo ser apresentados para arquivamento dois
processos, sendo um correspondente a transferéncia da sede e outro referente a AGE
procedendo a mudanga do nome empresarial.

Nota: A prote¢do ao nome empresarial € assegurada nos limites da Unidade Federativa em cuja
Junta Comercial ele esta registrado.

7.1.2.2 Transferéncia de prontuario

O prontuario da cooperativa (certiddo de inteiro teor), que transferir sua sede para outro
Estado, sera remetido para a Junta Comercial da nova sede, mediante solicitacdo desta.

7.1.2.3 Ata da Assembleia Geral Extraordinaria

A ata da assembleia geral extraordinaria, que deliberar sobre a mudanca da sede,
devera consolidar o estatuto social.

7.1.2.4 Sociedades cujos atos de transferéncia de sede para outra unidade da federacao,
para arquivamento, dependem de aprovacgédo prévia por 6rgdo governamental

Vide Instrucdo Normativa DREI n° 14/2013.

7.2 SOLICITACAO DE INSCR:I(;AO DE TRANSFERENCIA DA SEDE A JUNTA COMERCIAL
DA UNIDADE DA FEDERACAO DE DESTINO

7.2.1 DOCUMENTACAO EXIGIDA

DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA ARQUIVAMENTO NA
JUNTA COMERCIAL DE ORIGEM

Requerimento (Capa de Processo) com assinatura do administrador, procurador, com
poderes especificos, ou terceiro interessado (art. 1.151 CODIGO CIVIL). (Vide tabela de
atos e eventos para preenchimento do requerimento).
Original ou cépia autenticada de procuragéo, com poderes especificos e se por
instrumento particular, com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por
procurador. Se o outorgante for analfabeto, a procuracao devera ser passada por
instrumento publico.

Obs.: as procuracg@es deverdo ser arquivadas em processo, com pagamento do preco do
servico devido.




Documento referente a transferéncia da sede, arquivado na Junta Comercial da unidade
da federac&o onde essa se localizava:

a) copia da ata de assembleia geral extraordinaria, quando revestir a forma particular, ou
certiddo de inteiro teor, com consolidagdo do estatuto, quando revestir a forma publica
1);

- Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento,
seguir as orientacdes contidas na Instrucdo Normativa DREI n® 03 /2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticagcdo de documentos até a
adequacao da Junta Comercial que nédo estiver apta a utilizar a via Unica.

b) comprovante de aprovacgéao prévia de 6rgao governamental competente, quando for o
caso, quando ndo constar do instrumento que deliberou pela transferéncia; ou Certidao

de Inteiro Teor do documento indicado acima, emitida pela Junta Comercial juntamente

com o comprovante de aprovacao governamental também supracitado.

Cépia autenticada da identidade (2) do signatario do requerimento.

Ficha de Cadastro Nacional - FCN (fls. 1 e 2).

Comprovantes de pagamento (3):
Guia de Recolhimento/Junta Comercial e DARF/Cadastro Nacional de Empresas (cédigo
6621).

Consulta de viabilidade j& aprovada do nome e endereco. (4)

Apresentar DBE - Documento Basico de Entrada em 01 (uma) via, com assinatura do
representante legal, se for o caso. (5)
Observacbes:

(1) Vide Instrugdo Normativa DREI n° 03/2013.

(2) Documentos admitidos: cédula de identidade, certificado de reservista, carteira de identidade
profissional, Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou carteira nacional de habilitacdo
(modelo com base na Lei n® 9.503/1997). Se a pessoa for estrangeira, é exigida identidade com
a prova de visto permanente e dentro do periodo de sua validade ou documento fornecido pelo
Departamento de Policia Federal, com a indicagdo do nimero do registro.

Caso a copia ndo seja autenticada por cartorio, a autenticacao podera ser efetuada pelo
servidor, no ato da apresentacdo da documentagéo, a vista do documento original.

(3) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cédigo 6621.

(4) A consulta de viabilidade (pesquisa de nome empresarial e/ou endereco) no portal de servigos
da Junta Comercial.

(5) A Junta Comercial mantera convénio com a RFB para emissédo de CNPJ.




Para ARQUIVAMENTO, ALTERACAO e CANCELAMENTO de Protecdo de Nome
Empresarial sdo necessérias providéncias na Junta Comercial da unidade da federagéo onde se
localiza a sede e na Junta Comercial da unidade da federacdo onde se pretende seja protegido
0 nome empresatrial.

8.1 SOLICITACAO A JUNTA DA UNIDADE DA FEDERAGCAO ONDE SE LOCALIZA A SEDE

8.1.1 DOCUMENTACAO EXIGIDA

N2
DE
VIAS
Requerimento de Certiddo Simplificada dirigido & Junta Comercial. 1
Comprovante de pagamento:
- Guia de Recolhimento / Junta Comercial (1).
Observacéo:
(1) Vide Instrugdo Normativa DREI n° 03/2013.
8.2 SOLICITACAO A JUNTA DA OUTRA UNIDADE DA FEDERACAO
821 DOCUMENTAQAO EXIGIDA
Ne DE
VIAS
Capa de Processo (preencher todos os campos do requerimento, dispensada a 1
assinatura).
Original ou cOpia autenticada de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento
particular, com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por procurador. Se
o outorgante for analfabeto, a procuracdo devera ser passada por instrumento publico. 1

Obs.: as procuracdes deverdo ser arquivadas em processo, com pagamento do preco do
servico devido.

* Protec@o de nome empresarial
Certiddo Simplificada, expedida pela Junta Comercial da sede da cooperativa. (1)

* Alteracdo da protecéo
Certiddo Simplificada, expedida pela Junta Comercial da sede da cooperativa.

ou uma via do instrumento que modificou 0 nome empresarial, arquivado na Junta da sede;
(1) ou Certidao de Inteiro Teor ou copia autenticada desse documento. (1)




- Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento,seguir
as orientac¢des contidas na Instrucdo Normativa DREI n° 03/2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticacdo de documentos até a adequacao
da Junta Comercial que ndo estiver apta a utilizar a via Unica.

Comprovantes de pagamento (2):
- Guia de Recolhimento / Junta Comercial e DARF / Cadastro Nacional de Empresas

(nos casos de registro da protegédo e de sua alteracao) (cédigo 6621).

Original do documento de consulta de viabilidade deferida em 01 (uma) via ou Pesquisa
de Nome Empresarial (busca prévia) até que a Junta Comercial passe a utilizar o sistema
da viabilidade. (3)

Observacbes:

(1) Vide Instrucdo Normativa DREI n°® 03/2013.

(2) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cédigo 6621.

(3) A consulta de viabilidade (pesquisa de nome empresarial e/ou endereco) no portal de servigcos
da Junta Comercial.

8.3 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS

8.3.1 COMUNICACAO A JUNTA COMERCIAL DO ESTADO ONDE SE LOCALIZA A SEDE

Procedido ao arquivamento, a Junta Comercial comunicard o ato praticado a Junta
Comercial da unidade da federag&o onde se localiza a sede da cooperativa.

8.3.2 ALTERACAO DE NOME EMPRESARIAL

Ocorrendo o arquivamento de instrumento que altere o nome empresarial na Junta da
sede da cooperativa, cabe a sociedade promover, nas Juntas Comerciais das outras unidades
da federacdo em que haja protecdo do nome empresarial da cooperativa, a modificacdo da
protecdo existente mediante o arquivamento de documento que comprove a alteracdo do nome
empresarial.



9.1 FUSAO

Para ocorrer a fusdo serdo realizadas: Assembleias para deliberar a fusédo e Assembleia
Geral conjunta para aprovar a constituicdo da nova sociedade. A Ata da assembleia que deliberar
pela fuséo, devera conter os nomes indicados para compor a comissao mista que procedera os
estudos para a constituicdo da nova sociedade.

A Assembleia Geral conjunta apreciara o relatério da comissao mista, devendo anexar
ao mesmo a Ata, os relatérios patrimoniais, o balanco geral, o plano de distribuicdo das quotas,
a destinacdo dos fundos e o novo estatuto.

Deverd estar expresso na Ata da Assembleia Geral conjunta a criacdo da nova
cooperativa, bem como, a extincao das sociedades que se unem.

No caso das cooperativas que dependem de autorizagdo de 6rgdo governamental, o
registro dependera da anuéncia deste. (IN DREI n°® 14/2013)

9.2 INCORPORACAO

Na hipétese de incorporacéo, serdo observados os mesmos procedimento adotados
para a fusdo, limitando-se as avaliagBes ao patrimdnio da cooperativa a ser incorporada.

9.3 DESMEMBRAMENTO

Para ocorrer o desmembramento s@o necessérias duas Assembleias Gerais. A
Assembleia que deliberar pelo desmembramento devera designar uma comissao para elaborar
os estudos necessarios. Estas providéncias, as quais deverdo conter plano de rateio do ativo e
passivo da sociedade desmembrada, atribuicdo do capital social da sociedade desmembrada a
cada nova cooperativa e montante das quotas-partes no caso de constituicio de central ou
federacdo, cujos relatérios deverdo ser apreciados em nova Assembleia, convocada
especialmente para este fim.

9.4 REGIME DE DECISAO

As operacBes de que trata este Capitulo estdo sujeitas ao regime de deciséo colegiada
previsto no art. 41 da Lei n°® 8.934, de 18 de novembro de 1994,

9.5 TRANSFORMACAO

A alteracdo da forma juridica implica na dissolucao de pleno direito da cooperativa (art.
63, IV da Lei 5764, de 1971). Dissolvida a cooperativa, promove-se a liquidagéo, observado o
disposto no art. 68, VI, quanto ao reembolso dos associados e destinacdo do remanescente.

A ata da Assembleia Geral Extraordinaria que deliberar pela altera¢do da forma juridica
da cooperativa serd tratada, para o fim de arquivamento na Junta Comercial, como ata de
dissolucéo, conforme descrito no capitulo 10 deste Manual. O arquivamento dependera de que
da respectiva Ata conste o cumprimento dos requisitos a que se refere o item 10.2.1 deste
Manual.



10.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do paragrafo Unico do art. 37 da Lei 8.934/94, nenhum outro documento sera
exigido, além dos abaixo especificados:

Requerimento assinado pelo presidente, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou
por cooperado interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF
(art. 1.151 do Cddigo Civil).

Original ou cOpia autenticada de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento
particular, com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por procurador. Se
0 outorgante for analfabeto, a procuracdo devera ser passada por instrumento publico.

Obs.: as procuracgfes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou
ser arquivadas em processo separado. Nesta Ultima hipétese, com pagamento do pre¢o do
servico devido.

Copia autenticada da identidade (1) dos liquidantes eleitos.

e Certidao ou copia auténtica da ata de assembleia geral extraordinaria (2) que deliberou
a dissolugdo da cooperativa, com a declaragdo expressa de que ndo ha 20 (vinte)
cooperados que se disponham a assegurar sua continuidade (art. 63, I). A Ata devera
esclarecer os motivos da dissolugao.

ou

Sentenca judicial, com a indicacao do liquidante, no caso de dissolugéo judicial.
ou

e Decisao da autoridade administrativa competente, no caso de dissolugéo extrajudicial.

- Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento,
seguir as orientacdes contidas na Instrucdo Normativa DREI n® 03 /2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticagdo de documentos até a adequacao
da Junta Comercial que nédo estiver apta a utilizar a via Unica.

Declaracdo de desimpedimento para o exercicio do cargo dos associados eleitos dos
orgdos de administracéo e fiscalizacdo, salvo se constar na ata.

Aprovacéo prévia do 6rgdo governamental competente, quando for o caso. (3)

Ficha de Cadastro Nacional — FCN, que podera ser exclusivamente eletrénica. (4)

DBE - Documento Bésico de Entrada da Receita Federal do Brasil. (4)

Comprovantes de pagamento: (5)

- Guia de Recolhimento/Junta Comercial; e

- DARF/Cadastro Nacional de Empresas (cédigo 6621).

Observacoes:

(1) Documentos admitidos: Os previstos no art. 2° da Lei 12.037, de 1° de outubro de 2009.
Caso a coOpia ndo seja autenticada por cartério, a autenticacao podera ser efetuada pelo
servidor, no ato da apresentacao da documentacao, a vista do documento original.
Se a pessoa for estrangeira, é exigida identidade com a prova de visto permanente e dentro
do periodo de sua validade ou documento fornecido pelo Departamento de Policia Federal,
com a indicagdo do namero do registro.
A revalidacao da identidade é dispensada para estrangeiros portadores de visto permanente
gque tenham participado de recadastramento anterior desde que: (a) tenham completado
sessenta anos de idade, até a data do vencimento do documento de identidade, ou (b) que
sejam portadores de deficiéncia fisica. Na oportunidade, serd necessaria a prova da
participacdo no recadastramento e, se for o caso, da condicdo de pessoa portadora de
deficiéncia fisica. (Lei n® 9.505, de 15/10/1997).



(2) A certidao ou copia da ata deve conter, no fecho, a indicagdo que é copia fiel do livro e folhas
em que a ata foi lavrada e uma declaracéo informando quantos cooperados estiveram presentes
€ que suas assinaturas constam no Livro de Presencas dos Associados nas Assembleias Gerais,
devendo ser assinada pelo presidente ou secretario da assembleia ou administradores.

(3) Vide Instrucao Normativa DREI n°® 14/2013.

(4) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integracéo entre os 6rgaos de registro e legalizacdo
de empresas, que permita transmisséo eletrdnica dos dados, fica dispensada a apresentacéo
destes documentos.

(5) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cddigo 6621.

10.2 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS

As orientagBes e procedimentos gerais pertinentes a ata de assembleia geral
extraordinaria devem ser vistos no capitulo relativo a mesma e os especificos, no presente caso,
nos topicos proprios deste titulo.

10.2.1 DISSOLUCAO

Dissolve-se a cooperativa (art. 63 da Lei n° 5764/1971):
a) de pleno direito:

| - quando assim deliberar a Assembléia Geral, desde que 0s associados,
totalizando o nimero minimo exigido por esta Lei, ndo se disponham a assegurar
a sua continuidade;
Il - pelo decurso do prazo de duragéo;
Il - pela consecucéo dos objetivos predeterminados;
IV - devido a alteragdo de sua forma juridica;
V - pela reducdo do nimero minimo de associados ou do capital social minimo se,
até a Assembléia Geral subsequente, realizada em prazo néo inferior a 6 (seis)
meses, eles ndo forem restabelecidos;
VI - pelo cancelamento da autorizacao para funcionar;
VIl - pela paralisa¢é@o de suas atividades por mais de 120 (cento e vinte) dias.
b) por decisao judicial;
¢) por decisdo de autoridade administrativa competente.

Dissolvida a cooperativa, promove-se a liquida¢céo, observado o disposto no art. 68, VI,
quanto ao reembolso dos associados e destinagdo do remanescente.

10.2.2 DISSOLUGCAO PELA ASSEMBLEIA GERAL

Quando a Assembleia Geral deliberar pela dissolu¢do, esta nomeard um ou mais
liquidante e um conselho fiscal de trés membros para proceder a sua liquidacéo (art. 65 da Lei
n® 5.764/1971).

10.2.3 ATA DE ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA

A ata da assembleia geral extraordinaria, que deliberar sobre a dissolucdo, devera
registrar as decisdes tomadas e, especificamente:

a) anomeacéo do liquidante, qualificando-o (nome, nacionalidade, idade, estado civil,
documento de identidade, seu nimero e érgao expedidor, n° do CPF, profissdo e endereco
completo);

b) a eleicdo do conselho fiscal, qualificando os seus membros; e

c) o acréscimo a denominagdo da expressao “Em liquidagao”.

10.2.4 OBRIGACOES DO LIQUIDANTE QUANTO A ARQUIVAMENTO DE ATOS

Cabe ao liquidante providenciar o arquivamento, na Junta Comercial, da ata da
assembleia geral em que foi deliberada a dissolugéo e liquidacdo (inc. | do art. 68 da Lei n®
5.764/1971).






11.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do paragrafo Unico do art. 37 da Lei 8.934/94, nenhum outro documento
sera exigido, além dos abaixo especificados:

Requerimento assinado pelo presidente, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou
por cooperado interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF
(art. 1.151 do Cadigo Civil).

Original ou copia autenticada de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento
particular, com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por procurador. Se
0 outorgante for analfabeto, a procuracdo devera ser passada por instrumento publico.

Obs.: as procuracdes poderéo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou
ser arquivadas em processo separado. Nesta Ultima hipotese, com pagamento do preco do
servico devido.
e Certiddo ou coOpia da ata da assembleia geral extraordinaria (1), que declarou
encerrada a liquidagéo e declarou a extingdo da cooperativa, com a aprovagdo prévia do
orgdo governamental competente, quando for o caso; ou
e Copia auténtica da deciséo judicial de extingdo, com prova de transito em julgado, caso
em que sao dispensadas as certiddes a seguir;
Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento, seguir
as orientacgdes contidas na Instru¢do Normativa DREI n° 03 /2013.
Fica mantido o sistema convencional de autenticacdo de documentos até a adequacgéo da
Junta Comercial que nao estiver apta a utilizar a via Unica
Aprovacéo prévia do 6rgdo governamental competente, quando for o caso. (2)
Ficha de Cadastro Nacional — FCN, que podera ser exclusivamente eletronica. (3)
Comprovante de pagamento: (4)
- Guia de Recolhimento/Junta Comercial e DARF / Cadastro Nacional de Empresas
(codigo 6621)
Observacoes:
(1) A certiddo ou cépia da ata deve conter, no fecho, a indica¢@o que é copia fiel do livro e folhas
em que a ata foi lavrada e uma declaracéo informando quantos cooperados estiveram presentes
e que suas assinaturas constam no Livro de Presencas dos Associados nas Assembleias Gerais,
devendo ser assinada pelo presidente ou secretario da assembleia ou administradores
(2) Vide Instrugdo Normativa DREI n° 14/2013.
(3) Caso a Junta Comercial utilize sistema de integragdo entre os érgéos de registro e legalizagao
de empresas, que permita transmisséo eletronica dos dados, fica dispensada a apresentagdo
destes documentos.
(4) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cédigo 6621.

11.2 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS

As orientacdes e procedimentos gerais, relativos a ata de assembleia geral
extraordinaria, devem ser vistas no topico proprio.

11.2.1 ATA DE ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA

A ata de assembleia geral extraordinaria devera conter deliberacdes sobre (art. 74 da Lei
n° 5.764/1971):
a) prestacdo de contas do liquidante; e



b) se aprovadas as contas, declarac@o do encerramento da liquidagéo e a declaracdo
da extingéo da cooperativa.

O arquivamento que deliberou a extincdo da sede, que contém filiais na unidade da
federacao da sede e/ou fora da unidade da federacdo da sede, considerar-se-a extinta quando
da aprovacéao do ato.

11.2.2 OBRIGAGCOES DO LIQUIDANTE QUANTO A ARQUIVAMENTO DE ATOS

Cabe ao liquidante providenciar o arquivamento, na Junta Comercial, da ata da
assembleia geral em que foi declarada a extincdo da cooperativa (inc. XI do art. 68 da Lei n®
5.764/1971).

11.2.3 EXTINGAO DA SOCIEDADE POR SENTENGA JUDICIAL

A extincao de cooperativa determinada por decisédo de autoridade judicial obedecera ao
nela contido, devendo a sentenca ser arquivada na Junta Comercial, em processo separado,
com o pagamento do preco do servico devido.



12.1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA

Nos termos do paragrafo Unico do art. 37 da Lei 8.934/94, nenhum outro documento sera
exigido, além dos abaixo especificados:

Requerimento assinado pelo presidente, procurador, com poderes gerais ou especificos, ou
por cooperado interessado devidamente identificado com nome completo, identidade e CPF
(art. 1.151 do Cddigo Civil).

Instrumento ou ato a ser arquivado.

- Caso a Junta Comercial estiver utilizando o sistema da via Unica de arquivamento,
seguir as orientacdes contidas na Instrucdo Normativa DREI n° 03/2013.

- Fica mantido o sistema convencional de autenticacdo de documentos até a adequacao
da Junta Comercial que néo estiver apta a utilizar a via Unica.

Original ou copia autenticada de procuragao, com poderes especificos e se por instrumento
particular, com firma reconhecida, quando o instrumento ou documento for assinado por
procurador. Se o outorgante for analfabeto, a procuracdo devera ser passada por
instrumento publico.

Obs.: as procuragfes poderdo, a critério do interessado, apenas instruir o requerimento ou
ser arquivadas em processo separado. Nesta Ultima hip6tese, com pagamento do preco do
servico devido.
Comprovante de pagamento: (1)
- Guia de Recolhimento/Junta Comercial.

Observacéo:

1) No DF, o recolhimento deve ser efetuado em um Unico DARF sob o cédigo 6621.

12.2 ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS

Além dos atos descritos nos capitulos anteriores, poderdo ser arquivados atos ou
documentos que, por determinagéo legal, sejam atribuidos ao Registro Publico de Empresas ou
que possam interessar a sociedade cooperativa, tais como 0s constantes dos subitens seguintes:

12.2.1 EMPRESAS JORNALISTICAS E DE RADIODIFUSAO

Os documentos das empresas jornalisticas e as concessiondrias e permissionarias de
radiodifusdo, apresentados para arquivamento na Junta Comercial em virtude do disposto nos
artigos 4° e 7° da Lei n° 10.610, de 2002, deverdo atender 0s seguintes requisitos,
cumulativamente:

a) o ato contendo a composicdo de seu capital social, incluindo a nomeacdo dos
brasileiros natos ou naturalizados h& mais de dez anos titulares direta ou indiretamente, de pelo
menos setenta por cento do capital votante, devera ser formalmente instruido e protocolado na
Junta Comercial; e

b) estando as informacdes em desacordo ou desatualizadas no Registro do Comércio,
relativamente ao capital social, os interessados deverdo arquivar documento habil para
atualizacdo desses dados.

12.2.2 PREPOSTO — ARQUIVAMENTO DE PROCURACAO



Somente é obrigatorio o arquivamento de procuragdo nomeando preposto quando
houver limitagdes contidas na outorga de poderes, para serem opostas a terceiros, salvo se
provado serem conhecidas da pessoa que tratou com o gerente (art. 1.174 do Cédigo Civil).

A modificacdo ou revogacdo do mandato deve, também, ser arquivada, para 0 mesmo
efeito e com idéntica ressalva (Paragrafo Unico do art. 1.174 do Caédigo Civil).

12.2.3 CONTRATO DE ALIENAGCAO, USUFRUTO OU ARRENDAMENTO DE
ESTABELECIMENTO

O contrato que tenha por objeto a alienacdo, o usufruto ou arrendamento de
estabelecimento, sé produzira efeitos quanto a terceiros depois de arquivado na Junta Comercial
e de publicado, pela cooperativa, na imprensa oficial. A publicacdo podera ser em forma de
extrato, desde que expressamente autorizada no contrato.

12.2.4 CARTA DE EXCLUSIVIDADE

O documento apresentado para arquivamento na Junta Comercial e que tenha por
finalidade fazer prova que o interessado detém a exclusividade sobre algum produto ou servigo,
devera atender os seguintes requisitos:

O documento devera ser produzido pelo agente concedente da exclusividade sobre o
produto ou servigo, na forma de “Carta de Exclusividade”, ou; documento que ateste ser o
interessado o Unico fornecedor de determinado produto ou servigo, emitido pelo Sindicato,
Federacéo ou Confederagéo Patronal pertinente a categoria;

Pelo menos uma via do documento devera ser original.

Documento oriundo do exterior, além de atender aos paragrafos anteriores, devera
conter o visto do Consulado Brasileiro no Pais de origem e ser acompanhado da traducao, feita
por tradutor pablico juramentado.



13.1 CONCEITO

Considera-se Cooperativa de Trabalho as organizacdes constituidas por trabalhadores
para o exercicio de suas atividades laborativas ou profissionais com proveito comum, autonomia
e autogestdo para obterem melhor qualificacdo, renda, situacdo socioeconémica e condicdes
gerais de trabalho.

13.1.1 EXCECOES

O disposto neste item do Manual ndo se aplica (paragrafo Unico do art. 1° da Lei n°
12.690/2012):

|- as cooperativas de assisténcia a salde na forma da legislacdo de saude
suplementar;

Il - as cooperativas que atuam no setor de transporte regulamentado pelo poder publico
e que detenham, por si ou por seus sécios, a qualquer titulo, os meios de trabalho;

Il - as cooperativas de profissionais liberais cujos s6cios exergcam as atividades em
seus proprios estabelecimentos; e

IV - as cooperativas de meédicos cujos honorarios sejam pagos por procedimento.

13.2 ESPECIES

As Cooperativas de Trabalho se classificam em: (art. 4° da Lei n® 12.690/2012)

I - de producdo, quando constituida por sécios que contribuem com trabalho para a
producdo em comum de bens e a cooperativa detém, a qualquer titulo, os meios de
producgéo; e

Il - de servico, quando constituida por soOcios para a prestacdo de servigos
especializados a terceiros, sem a presenca dos pressupostos da relacdo de
emprego.

13.3 CONSTITUICAO

A Cooperativa de Trabalho devera ser constituida com nimero minimo de 7 (sete) sécios
(art. 6° da Lei n° 12.690/2012).

13.3.1 ESTATUTO SOCIAL (art. 7° da Lei n°® 12.690/2012)

O estatuto social da Cooperativa de Trabalho devera indicar relativamente aos
sécios/cooperados os seguintes direitos, além de outros que a Assembleia Geral venha a instituir:
| - retiradas ndo inferiores ao piso da categoria profissional e, na auséncia deste, nao
inferiores ao salario minimo, calculadas de forma proporcional as horas trabalhadas

ou as atividades desenvolvidas;

Il - duragéo do trabalho normal ndo superior a 8 (oito) horas diarias e 44 (quarenta e
quatro) horas semanais, exceto quando a atividade, por sua natureza, demandar a
prestacéo de trabalho por meio de plantdes ou escalas, facultada a compensacéo
de horarios;

lIl - repouso semanal remunerado, preferencialmente aos domingos;

IV - repouso anual remunerado;

V - retirada para o trabalho noturno superior a do diurno;

VI - adicional sobre a retirada para as atividades insalubres ou perigosas; e

VII - seguro de acidente de trabalho.

13.3.2 OBJETO



A Cooperativa de Trabalho podera adotar por objeto social qualquer género de servico,
operacdo ou atividade, desde que previsto no seu Estatuto Social. (art. 10 da Lei n® 12.690/2012)

Para o cumprimento dos seus objetivos sociais, 0 sécio podera exercer qualquer
atividade da cooperativa, conforme deliberado em Assembleia Geral. (§ 4° do art. 10 da Lei n°®
12.690/2012)

13.3.2.1 Objeto sujeito a coordenacdo especial quanto ao local de prestacéo

As atividades identificadas com o objeto social da Cooperativa de Trabalho, prevista no
caput e inciso Il do art. 4° da Lei n® 12.690/2012, quando prestadas fora do estabelecimento da
cooperativa, deverdo ser submetidas a uma coordenagdo com mandato nunca superior a 1 (um)
ano ou ao prazo estipulado para a realizacdo dessas atividades, eleita em reunido especifica
pelos so6cios que se disponham a realiza-las, onde serdo expostos 0s requisitos para sua
consecucao, os valores contratados e a retribuicdo pecuniaria de cada sdécio participe (8 6° do
art. 7° da Lei n° 12.690/2012).

13.3.3 DENOMINACAO

E obrigatdrio o uso da express&o “Cooperativa de Trabalho” na denominacéo social da
cooperativa (8 1° do art. 10 da Lei n°® 12.690/2012)

13.4 DA ADMISSAO DE SOCIO (§ 3° art. 10 da Lei n° 12.690/2012)

A admisséo de s6cios na cooperativa de trabalho devera observar os seguintes fatores:
a) possibilidades de reuniao;

b) abrangéncia das operacdes da cooperativa;

c) controle e prestacdo de servigos; e

d) congruéncia com o objeto estatuido.

13.5 ASSEMBLEIA GERAL/ORDINARIA E EXTRAORDINARIA

13.5.1 ASSEMBLEIA GERAL ESPECIAL

Além da realizacdo da Assembleia Geral Ordindria e Extraordinaria para deliberar nos
termos dos e sobre 0s assuntos previstos na Lei n°® 5.764, de 16 de dezembro de 1971, e no
Estatuto Social, a Cooperativa de Trabalho devera realizar anualmente, no minimo, mais uma
Assembleia Geral Especial para deliberar, entre outros assuntos especificados no edital de
convocacao, sobre gestao da cooperativa, disciplina, direitos e deveres dos sécios, planejamento
e resultado econdmico dos projetos e contratos firmados e organizacdo do trabalho.

A referida Assembleia Geral Especial devera ser realizada no segundo semestre do ano.
(8 6° do art. 11 da Lei n°® 12.690/2012).

13.5.2 “QUORUM” DE INSTALACAO

O “quorum” minimo de instalacdo das Assembleias Gerais sera de:
| - 2/3 (dois tergos) do nimero de sécios, em primeira convocagao;
- metade mais 1 (um) dos sécios, em segunda convocacao; e

I - 50 (cinquenta) socios ou, no minimo, 20% (vinte por cento) do total de sécios,
prevalecendo o menor nimero, em terceira convocacgao, exigida a presenca de, no minimo, 4
(quatro) sécios para as cooperativas que possuam até 19 (dezenove) sécios matriculados.

13.5.3 CONVOCACAO (art. 12, da Lei 12.690/2012)

A notificacdo dos sécios para participacdo das assembleias sera pessoal e ocorrera com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias de sua realizacao.



Na impossibilidade de notificagdo pessoal, a notificacdo dar-se-4 por via postal,
respeitada a antecedéncia prevista no caput deste artigo.

Na impossibilidade de realizacdo das notificacbes pessoal e postal, os sécios serdo
notificados mediante edital afixado na sede e em outros locais previstos nos estatutos e publicado
em jornal de grande circulacdo na regido da sede da cooperativa ou na regido onde ela exerca
suas atividades, respeitada a antecedéncia prevista no caput deste artigo.

Além das matérias previstas no art. 44 da Lei n°® 5.764/1971 devem ainda a Cooperativa
de Trabalho deliberar, anualmente, em Assembleia Geral Ordinaria, sobre a adocao ou ndo de
diferentes faixas de retirada dos sdcios. (art. 14 da Lei n° 12.690/2012).

No caso de fixacdo de faixas de retirada, a diferenca entre as de maior e as de menor
valor devera ser fixada na Assembleia.

13.6 ORGAOS SOCIAIS

13.6.1 CONSELHO DE ADMINISTRACAO

O Conselho de Administragéo sera composto por, no minimo, 3 (trés) sdcios, eleitos pela
Assembleia Geral, para um prazo de gestao nao superior a 4 (quatro) anos, sendo obrigatéria a
renovacao de, no minimo, 1/3 (um terco) do colegiado. (art. 15 da Lei n°® 12.690/2012).

13.6.2 EXCECOES A COMPOSICAO

A Cooperativa de Trabalho constituida por até 19 (dezenove) sdcios poderéa estabelecer,
em Estatuto Social, composicdo para o Conselho de Administracdo e para o Conselho Fiscal
distinta da prevista na Lei n°® 12.690/2012 e no art. 56 da Lei n° 5.764, de 16 de dezembro de
1971, assegurados, no minimo, 3 (trés) conselheiros fiscais.

13.7 DO PRAZO DE ADEQUAGCAO DOS ESTATUTOS

A Cooperativa de Trabalho constituida antes da vigéncia da Lei n° 12.690/2012, que
durante o prazo de 12 (doze) meses nela estipulado, contados da publicagdo e vencido em
julho/2013, ainda nédo procederam a adequacéo de seus estatutos as disposicdes nela previstas,
deverdo fazé-lo na primeira alteracdo estatutaria requerida na vigéncia desta Instrugcdo
Normativa DREI n° 38/2013.

13.8 ORGAOS DE ADMINISTRACAO E CONSELHO FISCAL

As Cooperativas de Trabalho, cujo objeto, seja prestado fora do estabelecimento da
cooperativa deveréo ser submetidas a uma coordenacdo com mandato nunca superior a 1 (um)
ano, ou, ao prazo estipulado para a realizacéo dessas atividades, eleita em reunido especifica
pelos cooperados que se disponham a realiza-las, em que serdo expostos 0s requisitos para sua
consecucao, os valores contratados e a retribuicdo pecuniaria de cada sdcio participe.



14.1 CONCEITO

Considera-se Cooperativa Social as organizacdes constituidas com a finalidade de
inserir as pessoas em desvantagem no mercado econémico, por meio do trabalho.

Fundamentam-se no interesse geral da comunidade em promover a pessoa humana e a
integracdo social, laboral e econébmica dos cidaddos considerados pessoas em desvantagem
(art. 1° da Lei n® 9.867, de 10 de novembro de 1999 e art. 2°, inciso | do Decreto n° 8.163/2013).

14.1.1 PESSOAS EM DESVANTAGEM

Consideram-se pessoas em desvantagem (art. 3° da Lei n® 9.867/1999):

a) os deficientes fisicos e sensoriais;

b) os deficientes psiquicos e mentais, as pessoas dependentes de acompanhamento
psiquiétrico permanente e 0s egressos de hospitais psiquiatricos;

¢) os dependentes quimicos;

d) os egressos de prisées;

e) os condenados a penas alternativas a detencéo; e

f) os adolescentes em idade adequada ao trabalho e situacdo familiar dificil do ponto de
vista econdmico, social ou afetivo.

14.2 COMPROVA(;AO DA CONDI(;AO DE PESSOAS EM DESVANTAGEM

A condicdo de pessoa em desvantagem deve ser atestada por meio de documentagéo
proveniente de 6rgdos da administracdo publica, ressalvando-se o direito a privacidade (art. 3°,
§3° da Lei n® 9.867/1999).
14.3 ATIVIDADES

As Cooperativas Sociais incluem entre suas atividades (art. 1° da Lei n°® 9.867/1999):

| - a organizagdo e gestao de servigos sociossanitarios e educativos; e
Il - o desenvolvimento de atividades agricolas, industriais, comerciais e de servigos.

14.4 ESTATUTO SOCIAL
O estatuto da Cooperativa Social podera prever uma ou mais categorias de socios
voluntarios, que Ihe prestem servicos gratuitamente, e ndo estejam incluidos na definicdo de

pessoas em desvantagem (art. 4° da Lei n® 9.867/1999).

14.4.1 DENOMINACAO SOCIAL

Na denominacdo das Cooperativas Sociais, € obrigatério o uso da expressao
“Cooperativa Social” (art. 2° da Lei n°® 9.867/1999).



