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Apresentacao

O modelo de negécio cooperativo tem especificidades que devem ser
seguidas arisca para a efetividade e o sucesso dos processos de gestao, e o
objetivo é garantir a sustentabilidade e o melhor retorno aos cooperados.
E importante ressaltar que as sociedades cooperativas, no exercicio de suas
atividades, tém de atender, além de legislacGes especificas a sua natureza,
outras leis e normativos seguidos também por empresas mercantis. Tais
regras devem ser rigorosamente cumpridas para se garantir a regularidade
e a legalidade das cooperativas.

Sao pontos que pedem um olhar atento e precisam ser acompanhados
de perto por aqueles que sao eleitos e ocupam cargos de administracao,
atuando como representantes oficiais do quadro social. Cientes da
importanciadostemas e desse processo de acompanhamento, preparamos
este guia, para vocés, dirigentes de sociedades cooperativas, trazendo
informacdes detalhadas sobre obrigacées de natureza societaria, fiscais,
contabeis, tributérias, trabalhistas e previdenciarias.

Na publicacao, falamos, por exemplo, sobre formalidades caracteristicas
da autogestéo, como arealizac&o de uma Assembleia Geral Ordinaria (AGO),
indicados os passos que devem ser respeitados, assim como o registro e os
papeis dos colegiados de decisao, os conselhos de Administracao e Fiscal.
Da mesma forma, abordamos questdes especificas, como o preenchimento
de documentos obrigatdérios e o cumprimento de prazos para envio aos
6érgaos pertinentes.

Nossa intencdo é, portanto, municia-los de informacfes importantes
sobre todas essas tematicas, contribuindo, assim, com o exercicio de suas
funcdes na administracao e fiscalizacdo dos processos de gestao de suas
cooperativas. E, vale ressaltar, o mesmo contelido pode e deve servir como
referéncia também para conselheiros fiscais. A ideia é trabalharmos juntos
pela perenidade dos negdcios cooperativos, viabilizando a sustentabilidade
do movimento cooperativista brasileiro.
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Ato Constitutivo

Cooperativas sao constituidas por deliberacdo de seus cooperados'
fundadores em Assembleia Geral, com transcricdo dos atos em Ata de
Constituicao. Devera ser elaborado e aprovado o Estatuto Social, eleitos o
Conselho de Administracao ou Diretoria e o Conselho Fiscal. Assinada, a Ata
de Constituicdo devera ser encaminhada a Junta Comercial da regido onde foi
constituida a sociedade para protocolo e registro, acompanhada de cépia do
Estatuto Social aprovado, documentos de identificacao dos membros eleitos
para os Conselhos e lista nominativa da Assembleia com a subscricéo e a
integralizacao das quotas-partes de cada um dos fundadores.

A Ata de Constituicao da cooperativa devera discriminar:

Local, hora, dia, més e ano de sua realizacao;

Composicao da mesa: nome completo do Presidente e do Secretario da
Assembleia;

Qualificacdo completa dos cooperados fundadores, que assinardo o
documento;

Valor e nimero das quotas-partes de cada cooperado, se existir capital,
com forma e prazo de integralizacao;

Aprovacdo do Estatuto Social da cooperativa;

Declaracdo de constituicao da sociedade, indicando a denominacao da
cooperativa, o endereco completo e o objeto da sociedade. E vedada a
expressao "banco”. As cooperativas de trabalho sao obrigadas a utilizar
a expressao “cooperativa de trabalho”.

A qualificacao completa dos cooperados eleitos para os 6rgaos de
administracao, fiscalizacdo e de outros, se houver;

Fecho da ata e assinaturas;

Visto de advogado.

A Ata de Assembleia que aprovar a incorporacéo de bens imdveis devera
identifica-los discriminando: drea, dados de titulacdo, matricula no Registro de
Imaveis, anuéncia de conjuges, se for o caso, e termo de avaliacao.

Estatuto Social

0 Estatuto Social é o instrumento que regula o funcionamento da cooperativa,
suas relacGes para com terceiros e as internas, entre os préprios cooperados.
Deve serelaborado e aprovado naAssembleia Geral de Constituicao da sociedade
e somente a Assembleia CGeral Extraordinaria pode deliberar sobre sua reforma.

1 Respeitando a cultura do seguimento, neste material usamos a denominacdo “cooperado” para
designar o sécio da cooperativa, apesar da Lei n® 5.764/71 usar a denominacao associado.
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A lei define que o Estatuto Social de cooperativa deve prever, no minimo:

denominacao, sede, prazo de duracao, area de acao, objeto da sociedade
e fixacao do exercicio social e da data do levantamento do balanco geral;

os direitos e deveres dos cooperados, a natureza de suas
responsabilidades e as condicoes de admissao, demissao, eliminacao e
exclusao e as normas para sua representacao nas Assembleias Gerais;

o capital minimo, o valor da quota-parte, 0 minimo de quotas-
partes a ser subscrito pelo cooperado, o modo de integralizacao das
quotas-partes, bem como as condicoes de sua retirada nos casos de
demissao, de eliminacao ou de exclusao do cooperado;

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

omododeadministracaoefiscalizacao, estabelecendoosrespectivos
orgaos, com definicdo de suas atribuicoes, poderes e funcionamento,
a representacao ativa e passiva da sociedade em juizo ou fora dele,
o0 prazo do mandato, bem como o processo de substituicdo dos
administradores e conselheiros fiscais;

as formalidades de convocacao das Assembleias Gerais e a maioria
requerida para a sua instalacao e validade de suas deliberacdes,
vedado o direito de voto aos que nelas tiverem interesse particular,
sem priva-los da participacao nos debates;

os casos de dissolucao voluntaria da sociedade;

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

o modo de reformar o Estatuto;

o nimero minimo de cooperados.

Regimento Interno e Cédigo de Conduta

0O Regimento Interno estabelece os processos e procedimentos para
o funcionamento da administracdo da cooperativa, definindo os atos
necessarios a execucao dos seus processos, favorecendo, inclusive, a
elaboracdo de outros regimentos internos especificos dos érgaos de
administracao e fiscalizacao.

0 Cédigo de Conduta é o instrumento criado para orientar a cooperativa nas
suas acles e nas relacdes com seu publico, refletindo sua cultura, com base
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na suamissao, nasuavisao e nos seus valores, promovendo aos cooperados
e colaboradores as condutas profissional e social almejadas e alinhadas
aos interesses comuns de todos, trazendo, também, os compromissos da
sociedade para com seus cooperados, funciondrios e demais publicos.

Regimento Interno e Cédigo de Conduta nao se confundem. Entretanto,
nada impede que o Cédigo esteja inserido dentro do préprio Regimento.

Relatdrio de Gestao

O Relatério da Gestao é o documento que integra o processo de
prestacao de contas da administracao. Devera mostrar o desempenho
das atividades desenvolvidas pela sociedade no exercicio, relacionado a
gestao administrativa, financeira e contabil, aplicacdo e uso de recursos
orcamentarios e outros possiveis e previstos, com resultados auferidos,
destacados os indicadores de qualidade e produtividade. O relatério devera
propor um plano projetado de gestao, para o exercicio seguinte, alinhado aos
resultados apurados e aos demais planos e programas da sociedade.

O Relatério de Gestdo deve ser elaborado e submetido anualmente a
Assembleia Ceral, acompanhado de parecer do Conselho Fiscal. Nas
cooperativas de trabalho, devera ser elaborado Relatério de Gestao
semestral: um para a Assembleia Geral Ordinaria, no primeiro semestre, e
outro para a Assembleia Geral Especial no segundo semestre, a cada ano.

Livros societarios obrigatérios

A Lei define que a cooperativa deve possuir os seguintes livros, que podem
ser em folhas soltas ou fichas:

de matricula;

de atas das Assembleias Gerais;

de atas dos 6rgaos de Administracdo;

de atas do Conselho Fiscal;

de presenca dos cooperados nas Assembleias Gerais;
No Livro de Matricula devem ser inscritos os cooperados da cooperativa
por ordem cronolégica de admissao, os quais devem assina-lo ao se

associarem, com o devido registro da subscricao das quotas-partes. Devem
constar no Livro de Matricula:

0 nome, idade, estado civil (se casado, o regime de unido), nacionalidade,
profissao e residéncia do cooperado;
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adata de suaadmissao e, quando for o caso, de sua demissao a pedido,
eliminacao ou exclusdo;

a conta corrente das respectivas quotas-partes do capital social.

A demissao, eliminacao ou exclusao deverdo ser registradas no Livro
de Matricula.

Deverd ser averbada no Livro de Matricula a transferéncia de quotas-
partes, mediante termo, com assinaturas do cedente, do cessionario e do
administrador da cooperativa designado para isso.

Os Livros de Ata deverdo conter, em ordem cronolégica, preferencialmente
numeradas, as atas elaboradas pelos respectivos érgaos da administracao
e fiscalizacao da cooperativa.

O Livro de Presenca dos cooperados em Assembleias Gerais trara as listas
de presenca assinadas das Assembleias da cooperativa, arquivadas em
ordem cronoldgica.

Regulamentos dos fundos estatutarios

As cooperativas sdo obrigadas a constituir os seguintes fundos indivisiveis,
que poderdo ser utilizados mediante convénios com instituicdes publicas
ou privadas:

Fundo de Reserva destinado a reparar perdas e atender ao
desenvolvimento de suas atividades, constituido de 10% (dez por
cento), pelo menos, das sobras liquidas do exercicio;

Fundo de Assisténcia Técnica, Educacional e Social (FATES),
destinado a prestacdo de assisténcia aos cooperados, seus
familiares e, quando previsto nos estatutos, aos empregados da
cooperativa, constituido de 5% (cinco por cento), pelo menos, das

sobras liquidas apuradas no exercicio.

Osregulamentos de fundos sao instrumentos que expressam e enquadram
0 sistema de captacdo, aplicacao, destinacao e liquidacao dos fundos
em cooperativas. Deverao descrever e alinhar os processos de gestao
e controle sobre os fundos constituidos, contemplando, basicamente:
as suas caracteristicas, suas finalidades, sua competéncias para geri-
los, destacadas obrigacdes, direitos e deveres dos administradores,
sua subscricao, sua integralizacao, sua destinacao e sua liquidacao,
sua acessibilidade, sua disponibilidade, suas formas de convénio, seu
aproveitamento, seus limites e restricdes, seus encargos, seus fatores de
risco e seu tratamento contabil.
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Além desses fundos obrigatérios, a Assembleia Geral poderd criar outros,
inclusive rotativos, desde que sejam devidamente regulamentados pela
cooperativa. Essa criacao exige cuidados especiais para evitar que fundos
constituidos em cooperativas se confundam com outros fundos comerciais
privados de seguro ou de previdéncia.

Devem reconhecidamente ser de ajuda mutua, com adesdo de todos os
cooperados que estejam efetivamente atuando com o objeto da sociedade
e que nao estejam ali matriculados somente para usufrui-lo.

Sobre os fundos nao poderdo incorrer taxas ou despesas administrativas e
eles nao sao disponiveis a terceiros ou a estranhos a sociedade.

E recomendével que tenham um teto limite que, quando atingido, restrinja
0 aporte de recursos, os quais devem ser captados, preferencialmente, por
percentual sobre a producao ou ganho de cada cooperado e com periodo de
caréncia definido, para garantir sua viabilidade.

Gestao deriscos

Riscos sao ameacas ou perigos iminentes decorrentes do negdcio ou das
praticas da cooperativa, de natureza econdmica, tributdria, produtiva ou
comercial, que podem ser mensurados e minimizados através do processo de
gestao derisco, pelo planejamento orcamentario, tributario, de investimentos
e/ou de gestao. As cooperativas podem enfrentar como riscos possiveis,
reservadas as peculiaridades de cada negécio, entre outros:

Créditos de liquidacao duvidosa;

AcGes civeis e trabalhistas;

Contingéncias tributarias;

Perda por frustracoes de safras;

Diminuicao de precos dos seus produtos;

Controle de precos;

Sinistros.

Paraassegurar os melhores resultados de planejamento, de gestao financeira
e orcamentaria e dos controles internos, é recomendavel que as cooperativas
valorizem seus processos de auditoria e de consultoria, caminhando no
sentido da profissionalizacao da gestdo e, principalmente, dos riscos.
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Assembleia Geral

A Assembleia Geral dos cooperados é o 6rgao maximo da Cooperativa, com
poderes para decidir e deliberar sobre o objeto da sociedade, por maioria simples
presente, dentro dos limites da Lei e do Estatuto, vinculando todos as decisoes.

Edital de Convocacao

E o documento obrigatério e adequado que convoca os cooperados a
Assembleia Geral.

Antecedéncia para publicacao

Deve ser publicado, no minimo, dez (10) dias antes da data prevista
para a Assembleia.

Quem pode convocar a Assembleia?

Pode convocaraAssembleia o (a) Presidente, ou qualquer Orgdo daAdministracéo,
ou o Conselho Fiscal. Um quinto (1/5) dos cooperados reunidos, que estiverem
gozando plenamente dos seus direitos estatutdrios também podera convocar a
Assembleia, apds solicitacao nao atendida pelos representantes.

Formas de Publicacao

O edital deve ser publicado em jornalde circulacao regular onde esta sediada
a cooperativa, afixado em locais internos da sede onde os cooperados
frequentam, com cépia encaminhada a cada um, através de circular.

Excepcionalidade das cooperativas de trabalho

Em cooperativas de trabalho, a convocacao sera pessoal ou por
notificacdo postal. Nao sendo possivel, o edital sera afixado na sede da
cooperativa e publicado em jornal de circulacao regular na regiao onde
ela estd sediada ou atue.

A convocacao pessoal ou por notificacdo postal deve respeitar o prazo de
dez (10) dias de antecedéncia em relacdo a realizacao da Assembleia.

Recursos adicionais de divulgacao e estimulo a participacao
do cooperado

Informacao verbal nos setores de trabalho da cooperativa;

Postagem informativa e de convite nas redes sociais (Facebook, Twitter,
Linkedin e demais);
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Envio de convite por e-mail ao cooperado;
Divulgacdo no Informativo periédico da cooperativa;

Divulgacdo de faixas ou cartazes junto a parceiros institucionais
(tomadores, fornecedores, associacdes, agremiacdes, entidades
publicas e outras onde o cooperado tenha acesso);

Envioderecadosaprogramasderadios locais, privadas ou comunitarias,
de utilidade publica. Formalidades do texto do Edital.

Formalidades do texto do Edital
O texto do Edital deve conter:

Titulo, com o CNPJ e o NIRE da sociedade e o embasamento legal e
normativo da convocacao da Assembleia;

Primeira, segunda e terceira chamadas, se permitidas pelo Estatuto,
com intervalo minimo de uma (01) hora entre elas, para inicio dos
trabalhos;

A Ordem do Dia, onde os assuntos que serao submetidos as
deliberac6es da Assembleia deverao estar discriminados com
precisao e clareza;

Notas sobre assunto ou tema relevante ou necessario de explicacao,
como o método aplicado para verificacao de quérum, por exemplo.

Local, data e assinatura do(a) Presidente (ou de quem convocou
a Assembleia).

Observacao sobre os “Assuntos Gerais”

Ostemas sujeitos a deliberacdes pela Assembleia ndo poderao ser descritos
no Edital como Assuntos Gerais ou Sem carater decisério ou deliberativo.



Titulo

Identificacao
CNPJ e NIRE

Convocacao
Base Legale
Normativa

Chamadas

Ordem do Dia

Notas Relevantes

Locale Data

Nome e Assinatura
do Presidente
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Exemplo de Edital:

~~~~~~~~~~~~ EDITAL DE CONVOCACAO PARA ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA - 20XX
CNPJ N° 00.000.000/0000-00
NIRE N° 00000000000

0 (a) Presidente em exercicio da COOPERATIVA “X" LTDA, em cumprimento as
~~~~~~~~~~~~~ disposicdes legais e estatutarias (Lei n°, Art. ° do Estatuto Social), CONVOCA os seus
cooperados, para a Assembleia Geral Ordinaria que se realizara a Av. Exemplo, 000
-sala 00 - Jardim Y, no Municipio de Sao Paulo - SP - CEP:00.000-000, no dia 00 de
............. més de 20XX, as 18:00 horas em primeira chamada com a presenca de 2/3 (dois
tercos) dos cooperados; as 19:00 horas em segunda chamada com a presenca da
metade mais um dos cooperados; E as 20:00 horas em terceira e iiltima chamada
com a presenca minima de 10 (dez) cooperados, para deliberarem sobre a seguinte
............. ordem do dia:

1) Prestacdo de contas dos atos da Administracdo referente ao exercicio 20XX,
composta de Relatério de Gestdo, Balanco Patrimonial, Demonstracao de

sobras ou Perdas e Parecer do Conselho Fiscal.

2) Destinacdo das Sobras ou Rateio das Perdas Apuradas;

NOTAS:
1) Paraefeito de verificacdo de quérum consideram-se 1000 (Mil) cooperados em

pleno gozo de seus direitos sociais.

Sao Paulo, 00 de més de 20XX.

a0:9,9,0,9101019,0,0,010,9,0,0.¢

Presidente
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Livro de Presenca

O Livro de Presenca é o documento onde sao registradas as assinaturas dos
cooperados presentes na Assembleia Geral.

Obrigatoriedade do Livro

0O Livro de Presenca dos cooperados em Assembleia é obrigatdério, podendo
ser composto por folhas soltas ou fichas.

Formalidades de preenchimento

O Livro ou Ficha de Presenca deve ficar na entrada do recinto ou espaco
onde ocorrerd a Assembleia, devendo ser preenchido e assinado pelos
proprios cooperados a chegada.

A Administracdo designara um membro para guardar o Livro ou Ficha
de Presenca no local onde estiver disposto, orientar os cooperados para
preenchimento e assinatura e entrega-lo a Mesa Diretora quando finalizado.

O Livro ou Ficha de Presenca deve conter:

Cabecalho, identificando a cooperativa, a Assembleia Geral, a data, o
local e a ordem de convocacao;

Apontamento do nome, do numero da matricula e do local para
assinatura do cooperado;

Espaco para assinatura do Presidente e do Secretario da Assembleia ou
do Administrador.

Comprovacao da condicao de cooperado

Os cooperados que comparecerem a Assembleia deverdo apresentar
documento valido, com foto, que comprove sua identidade, devendo
registrar a punho no Livro ou Ficha de Presenca o tipo e o nimero do
documento, juntamente com seu nome e assinatura.

0O membro designado pela Administracdo para coleta e controle das
assinaturas dos cooperados no Livro ou Ficha de Presenca devera identifica-
los, exigindo a apresentacdo de documento pessoal.
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Modelo de Livro ou Ficha de Presenca

COOPERATIVA “X"LTDA
CNPJ: 00,000,000/0001-00
NIRE: 00000000000
ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA, de 00 de janeiro de 20XX

Ficha de Presenca da Assembleia Geral Ordindrio de 02 de janeiro de 20XX, realizada a Rua Xxxx,
n°000, Bairro Xxxxx, neste municipio de Xxxxxxxxxx-XX - CEP: 00.000-000.A presente fichanumerada
sob n° 000,000, preenchida, datata e assinada por todos os presentes a Assembleia, sem rasuras ou
emendas, é parte integrante do Livro de Presenca dos Cooperados em Assembleias da Cooperativa
"X"Ltda. Deve ser registrada na Junta Comercial?, acompanhando a respectiva Ata da Assembleia
Ceral, em duas vias, e ser arquivada em ordem numeérica no Livro de Presenca de Cooperados em
Assembleias, para que se produzam os devidos e legais efeitos das deliberacGes da Assembleia x-x-.

" NOME NUMERO DO
MATRICULA SRR DOCUMENTO HOCOIEE ASSINATURA

Declaram os firmatarios que os registros acima correspondem fidedignamente as ocorréncias
de presencas dos cooperados a Assembleia.

KHIHKHIHXHIEXHHEHXHKK XXHKK KXXKKHXXKX YHRRXHIEHXHIXHXHEHKHKK KRXXKK XRXXHRKXHXKK
Matricula: 000 - CPF: 000,000,000-00 Matricula: 000 - CPF: 000,000,000-00
Presidente da Cooperativa Secretario da Assembleia

Representante do Conselho de Administracao

DHXXKIKRIHHHKKKKKHK KHHXKK XHXHXKKKKKXK HHHXKKKIHHHKKKKKHHKK XKHXHKKK XXKXKKKHXKXK
Matricula: 000 - CPF: 000,000,000-00 Matricula: 000 - CPF: 000,000,000-00
Cooredenador da Mesa Diretora da Assembleia Representante do Conselho Fiscal

2 Os procedimentos de registro de atas e lista de presenca s&o variaveis de Estado para Estado, devendo ser confirmados
na Junta Comercial respectiva.
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Instalacao da Assembleia Geral

A Assembleia sera instalada assim que for constatado em conferéncia o
quérum minimo conforme as chamadas constantes no Edital de convocacao.

Segundo a lei, o quérum minimo para instalacao da Assembleia de
cooperativas singulares é, regra geral, de:

2/3 (dois tergos) do nimero de cooperados, em primeira convocacao;
metade mais 1 (um) dos cooperados, em segunda convocacao;

minimo de 10 (dez) cooperados na terceira convocacéo.

Conferéncia do quérum em cada chamada

E necessaria a conferéncia do niimero de cooperados presentes a partir
da primeira chamada para garantir o quérum minimo de instalacdo. Ndo
havendo quérum minimo na primeira chamada, sera preciso aguardar o
horario previsto da préoxima chamada, refazendo a conferéncia e assim
sucessivamente até a ultima, se for necessario, respeitando o intervalo
minimo de uma hora entre as chamadas.

Composicao da Mesa Diretora

Instalada, a Assembleia devera eleger seu Presidente ou Coordenador e seu
Secretario entre os cooperados elegiveis presentes, compondo, assim,
sua Mesa Diretora.

Abertura dos trabalhos

O(@) Presidente ou Coordenador(a) faréd a abertura dos trabalhos da
Assembleia, que se caracteriza pelos seguintes procedimentos imediatos:

Definir e expor os procedimentos de apresentacao dos assuntos,
discussao e deliberacoes;

Determinar ao Secretario a abertura imediata da ata da Assembleia e a
leitura da Ordem do Dia;

Determinar e coordenar a execucdao da Ordem do Dia.

Conducao da Assembleia

A adequada conducdo da Assembleia, responsabilidade do(a) seu(sua)
Presidente(@) ou Coordenador(a), é fundamental para produzir e permitir
as apresentacoes, discussoes e deliberacdes por votacao em um ambiente
respeitoso, harmonioso e democratico.

Conduzir adequadamente a Assembleia exige a observancia e o respeito aos
atos possiveis e impedimentos, preservacao do alinhamento produtivo das
discussoes, organizacao sistematica das votacGes, divulgacao ao final de cada
votacao e registro das deliberacoes em ata.
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Respeito ao Edital

A Assembleia deve acatar e cumprir o disposto no Edital em todos os
aspectos, desde a sua instalacdo, principalmente a Ordem do Dia. Esse
respeito gera seguranca juridica, administrativa e executiva a propria
Assembleia e a cooperativa, pelos fatos subsequentes e decorrentes
das deliberacdes.

Registro em ata

O registro em ata dos fatos ocorridos na Assembleia é obrigatoério.
O Secretario da Assembleia é o responsavel pelo apontamento dos
registros e, ao final da Assembleia, pela leitura da ata para todos e
coleta das assinaturas dos presentes, iguais as constantes no Livro ou
Ficha de Presenca.

Contagem e registro de votos

Os votos da Assembleia devem ser contados e registrados em ata, pelas
totalidades, sobre cada tema votado, separados em: “a favor”, “contra”,
“abstencdes” e os “votos desconsideraveis por impedimento”, definida
a decisao sempre por maioria simples dos votos validos, resguardada a

particularidade da Assembleia Geral Extraordinaria.

Em caso de empate, o Coordenador da Assembleia deverd seguir o que
postular o Estatuto Social da cooperativa.

Manutencao da ordem e do respeito

A ordem e o respeito durante a Assembleia sao necessarios para o bom
andamento dos trabalhos e o atingimento dos objetivos.

E papel do(a) Presidente(a) ou Coordenador(a) da Assembleia, para isso,
manter a linha de discussoes dentro do programa previsto, exigir respeito
a todas as opinides e manter o foco coletivo integrado nos dialogos dos
temas propostos, apreciados e votados.

Havendo perturbacdo da ordem ou ofensas de qualquer natureza, o(a)
Coordenador(a) da Assembleia deverd adotar medidas administrativas
cabiveis imediatas, de acordo com a Lei, o Estatuto e outras normas da
sociedade, registrando em ata e levando os fatos ao conhecimento de
outras autoridades, se o caso exigir.

Mediacao de conflitos

A mediacao dos conflitos serve para a evolucdo das ideias e discussoes e
para conclusao dos processos decisoérios.
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O(a) Coordenador(a) da Assembleia, em casos de conflito, deve afastar as
criticas no dialogo, valorizar os pontos comuns e identificar claramente
0s controversos nas ideias, expor claramente a posicao de cada uma das
partes a todos e conduzir objetivamente a votacdo o assunto, promovendo,
assim, a deliberacdo imediata.

Administracao do tempo

A administracao do tempo de execucao da Assembleia é essencial para
que os objetivos propostos sejam alcancados de forma objetiva, pratica
e simples.

0O Coordenador da Assembleia precisa monitorar o andamento dos
trabalhos e, sempre que julgar necessario para cumprimento do programa
dentro do limite de tempo razoavel, acelerar o andamento das discussées
e votacdes, garantindo sempre a legalidade e a qualidade necessarias aos
processos decisérios.

Livro de Atas da Assembleia

A ata é o instrumento que descreve e explica os fatos ocorridos na
Assembleia com suas deliberacdes, incluindo opinides, protestos, sugestoes
e solicitacOes.

O Livro de Atas das Assembleias Gerais € o documento onde sao
ordenadamente registradas as atas, podendo ser em folhas soltas ou fichas.

Formalidades para elaboracao da ata

AconfeccdodaatadaAssembleia exige formalidades e o(a) Secretario(a)
da Assembleia é o(a) responsavel pela sua elaboracao atendendo a
essas formalidades.

Os registros deverdo ser feitos somente no anverso da ata, possiveis
de serem reproduzidos através de digitalizacao, microfilmagem ou
técnica similar.

A ata ndo podera conter emendas, rasuras e entrelinhas. Se ocorrerem,
deverao ser corrigidas na propria ata através de "ressalvas”.

0 que registrar ou nao registrar na ata

O registro em ata pode ser integral ou reduzido, devendo, em ambos os
métodos, expor sempre as deliberacGes e as modificacbes introduzidas
pela Assembleia.
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O registro integral é o apontamento de todos os acontecimentos e
manifestacoes da Assembleia. O reduzido é o que descreve os aspectos
compulsoérios, os fatos relevantes, os temas discutidos e as votacdes com
as respectivas deliberacoes.

A ata é distribuida em cabecalho, corpo e fecho, devendo conter,

respectivamente:

Cabecalho

Corpo

Fecho®

Denominacao completa da cooperativa
CNPJ
NIRE

Local, hora, dia, més e ano de sua realizacao

Eleicdo e composicdo da mesa diretora (qualificacdo
dos membros)

Informacao do nliimero de cooperados presentes
na Assembleia

Ordem do dia, de acordo com o Edital

Discussodes, nomeacoes, votacoes, deliberacoes,
impedimentos, dissidéncias e protestos, de acordo
com o Edital

Qualificacao dos eleitos para os cargos do Conselho
de Administracao e do Conselho Fiscal

Declaracao de desimpedimento dos eleitos para os
cargos dos Conselhos de Administracao e Fiscal

Declaracdo de encerramento da ata, com indicacao
das assinaturas

Informacao das folhas do livro em que foi lavrada

Assinaturas

3 Junto com a Declaracao de Encerramento, as vias da ata que serao encaminhadas a Junta
Comercial para registro deverao conter a declaracao de que a ata é cépia fiel da original,
transcrita no livro de atas da cooperativa.
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Quem deve assinar a ata?

A ata da Assembleia deverd ser assinada pelos representantes do Conselho
de Administracao ou Diretoria, do Conselho Fiscal, pelos membros da Mesa
Diretora da Assembleia e pelos cooperados presentes elegiveis e votantes.

O Secretdario da Assembleia devera coletar e conferir as assinaturas na ata,
uma a uma, em todas as vias, para prevenira ocorréncia de erros ou rasuras.

Havendo previsao estatutaria, a ata podera ser assinada por um grupo
menor de cooperados, representando os demais.

Registro da ata na Junta Comercial do Estado

Para alcance dos efeitos das deliberacGes da Assembleia, é necessario o
registro da ata da Assembleia na Junta Comercial onde esteja sediada a
cooperativa, ou onde ela atue.

O registro na Junta Comercial precisa ser feito através de processo
administrativo, instruido com os seguintes documentos:

Requerimento (capa) assinado pelo(a) Presidente ou procurador(a), com
poderes especificos, ou cooperado interessado; a assinatura poderd ser
substituida por autenticada com certificacao digital;

Ata original da Assembleia Geral Ordinaria ou Extraordinaria, ou copia
autenticada;

Cépia autenticada do documento de identificacao dos cooperados
eleitos para os cargos da administracao e fiscalizacao e do signatario
do requerimento;

Aprovacdo prévia do 6rgdo governamental competente, se for o caso;
FCN (Ficha de Cadastro Nacional de Empresas);

Comprovantes de pagamento (Guias de Recolhimento - Junta Comercial
e DARF/Cadastro Nacional de Empresas). No Distrito Federal, os
recolhimentos deverao ser feitos em DARF Unico, sob cédigo n° 6621;

DBE (Documento Bésico de Entrada), firmado pelo(a) representante
legal da sociedade;

Viabilidade Econdmica (exigida em casos especificos, como troca de
CNAE, pelas Juntas Comerciais de alguns estados);

Cartao Protocolo;

Check-list.
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Tipos de Assembleias
(convocacdo, realizacdo e pautas)
As Assembleias Gerais sao dos tipos:

Assembleia Geral Ordinaria

Assembleia Geral Extraordinaria

Assembleia Geral de Rerratificacdo

Assembleia Geral Especial

v" Assembleia Geral Ordinaria (AGO)

Convocacado e realizacdo (AGO)

Deverd ser convocada e instalada anualmente, dentro do primeiro
trimestre, imediatamente apés o término do exercicio social ou dentro dos
quatro (04) primeiros meses do exercicio para as cooperativas de crédito.

Pauta (AGO)

E pauta exclusiva da AGO:

prestacao de contas da administracdo acompanhada de parecer do
Conselho Fiscal, compreendendo:

relatério da gestao;
balanco;

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

destinacdo das sobras apuradas ou rateio das perdas decorrentes
da insuficiéncia das contribuicGes para cobertura das despesas
da sociedade, deduzindo-se, no primeiro caso, as parcelas para os
fundos obrigatérios;

eleicdo dos componentes dos 6rgaos de administracao, do Conselho
Fiscal e de outros, quando for o caso;
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quando previsto, a fixacao do valor dos honorarios, gratificacoes e
cédula de presenca dos membros do Conselho de Administracao ou
da Diretoria e do Conselho Fiscal;

guaisquer assuntos de interesse social, excluidos os que sejam de
competéncia exclusiva da Assembleia Geral Extraordinaria.

Peculiaridades (AGO)

Os membros dos 6rgaos de administracao e fiscalizacao ndo poderao votar
nasmatériasquedizemrespeitoa prestacaodecontasdaadministracao,aos
pareceres do Conselho Fiscal, aos relatérios de gestao, aos demonstrativos
de sobras ou perdas, a fixacao de valores de honoréarios, as gratificacbes e
as cédulas de presenca dos membros dos Conselhos de Administracao, da
Diretoria e do Conselho Fiscal.

v' Assembleia Geral Extraordinéria (AGE)

Convocacao e realizacdo (AGE)

Poderd ser convocada e realizada em qualquer tempo, sobre temas
exclusivos previstos em lei e devidamente discriminados no Edital.

Pauta (AGE)

Poderd deliberar sobre qualquertema de interesse da sociedade se discriminado
no edital, competindo-lhe, com exclusividade, a deliberacao sobre:

reforma do Estatuto;
fusao, incorporacdo ou desmembramento;
mudanca do objeto da sociedade;
dissolucao voluntaria da sociedade e nomeacao de liquidantes;

contas do liquidante.

Peculiaridades (AGE)

Para que sejam validas suas decisdes sobre os temas exclusivos,
deve deliberar com, no minimo, dois tercos (2/3) dos votos dos
cooperados presentes.
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v Assembleia Geral de Rerratificacdo (AG RER)

Convocacao e realizacdo (AG RER)

AAC RER sera convocada e realizada em qualquer tempo, como Assembleia
Geral Extraordinaria (AGE), para retificar ou ratificar atos ou deliberacdes
das Assembleias Gerais de Constituicao, Ordinaria ou Especial.

Pauta (AG RER)

Tem por objeto, com exclusividade, retificar e ou ratificar atos ou
deliberacoes das Assembleias Gerais de Constituicao, Ordinaria ou Especial.

Peculiaridades (AG RER)

Na ata da AG RER, as questoes ratificadas poderao ser mencionadas
resumidamente. As retificadas deverao ser registradas na integra.

v' Assembleia Geral Especial (AG Esp)

Convocacao e realizacao - (AG Esp)

Pertinente exclusivamente as cooperativas de trabalho, deve serinstalada,
obrigatoriamente, no segundo semestre de cada exercicio.

0 quérum minimo de instalacao das assembleias gerais de cooperativas de
trabalho, incluindo a Assembleia Geral Especial, é de:

2/3 (dois tercos) do niimero de cooperados, em primeira convocacao;
metade mais 1 (um) dos cooperados, em segunda convocacao;

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

E as decisbes das assembleias seréo consideradas validas quando
contarem com a aprovacao da maioria absoluta dos cooperados presentes.

Pauta (AG Esp)

Tem competéncia exclusiva para deliberar sobre a gestdao da cooperativa,
disciplina, direitos e deveres dos cooperados, planejamento, resultado
econdmico dos projetos, contratos firmados e organizacdo do trabalho, entre
outros possiveis e necessariamente previstos no Edital de Convocacdo.

Peculiaridades (AG Esp)

As cooperativas de trabalho sao obrigadas a realizar, além das previstas na
Lei n° 5.764/71, no minimo, uma Assembleia Geral Especial anual.
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Check-list de obrigacoes e providéncias - Assembleia Geral

A Check-list é o instrumento que apresenta o passo-a-passo no
planejamento, convocacao, instalacao e realizacdo da Assembleia Geral.

CHECK-LIST - ASSEMBLEIA GERAL

Assembleia Geral
Constituicao e funcionamento

Legendas:

EX: Exame
PC: Pesquisa e coleta
ltem CT: Cronograma de trabalho

DP: Divulgacao/publicacao

Cumprido
Em andamento

EA: Elaboracao e/ou alteracoes

RM: Recomendacao

v
i

EX

PC
Pesquisa e coleta de temas e assuntos a serem discutidos e T

deliberados pela Assembleia Geral. DP
EA
RM
EX
PC
T
DP
EA
RM
EX
PC
cr
DP
EA
RM
EX
PC
T
DP
EA
RM
EX
PC
T
DP
EA
RM
EX
PC
cr
DP
EA
RM

Definicao da Ordem do Dia.

Organizacao dos relatérios de gestao, contabeis, financeiros e setoriais.

Definicao de data, hora e local para instalacao da Assembleia Geral.

Elaboracao e publicacao do Edital.

Convocacao direta de cooperados.




Instalacao da Assembleia Ceral.

EX

PC

cT

DP

EA

RM

Escolha do Presidente da Assembleia Geral.

EX

PC

cT

DP

EA

RM

Escolha do Secretario da Assembleia Geral.

EX

PC

cT

DP

EA

RM

Execucao da Ordem do Dia (discussdes, votacoes e deliberacoes).

EX

PC

cT

DP

EA

RM

Assinatura da lista de presenca.

EX

PC

cT

DP

EA

RM

Confeccao da ata da Assembleia Geral.

EX

PC

cT

DP

EA

RM

Leitura, aprovacao e assinatura da ata da Assembleia Geral.

EX

PC

cT

DP

EA

RM

Encerramento da Assembleia Geral.

EX

PC

cT

DP

EA

RM

Registro formal da ata da Assembleia Geral para geracao dos devidos e
legais efeitos administrativos, operacionais e de gestao.

EX

PC

CcT

DP

EA

RM
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Atuacao dos Conselhos

Conselho de Administracao ou Diretoria

As cooperativas devem ser administradas por um Conselho de Administracao
ou uma Diretoria, composto(a) exclusivamente por cooperados eleitos pela
Assembleia Geral, sem qualquer vinculo de parentesco entre seus membros
até o segundo (2°) grau, em linha reta ou colateral.

Mandato

0 mandato maximo para o Conselho de Administracao ou Diretoria é de
quatro (04) anos, com renovacao obrigatéria de, no minimo, um terco (1/3)
de seus membros.

Niumero adequado de membros

0 Estatuto Social deverd prever os cargos do Conselho de Administracao ou
Diretoria, com as respectivas atribuicoes e responsabilidades.

A proporcionalidade entre a quantidade de cargos no Conselho de
Administracao ou Diretoria e o vulto ou dimensao da sociedade deve ser,
juntamente com as competéncias necessarias para a gestao, o principal
critério de definicdo, criacao e extincao de cargos.

Ao definir a quantidade dos membros do Conselho de Administracao, deve-
se lembrar da necessidade de renovacao obrigatéria de 1/3 dos membros
a cada mandato.

Atribuicoes do Conselho de Administracao

O Conselho de Administracao, que possui principalmente funcao
deliberativa, deve observar e cumprir fielmente as leis, as normas
aplicdveis, assim como o0s principios cooperativistas, juridicos,
contabeis e da administracao, durante a execucao dos processos de
gestdo e desenvolvimento das suas atribuicGes exclusivas, que sao:

Representar a sociedade, em juizo e fora dele, ativa ou passivamente, em
todas as instancias e dimensoes;

Elaborar e executar planos de representatividade institucional e comercial;

Defender os interesses e necessidades da sociedade, oriundos das
recomendacodes e deliberactes da Assembleia Geral,

Contrair obrigacdes, transigir, firmar, designar e compor, bem como
outorgar poderes a procuradores, para a defesa dos interesses da
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sociedade, constituir dnus sobre os bens sociais e prestar garantia diante
das obrigacdes com terceiros;

Gerir estrategicamente a sociedade, visando ao cumprimento da sua
missao, ao alcance dasuavisao, aprotecao de seusvalores eaadequada
execucao de todos os planos e projetos para o desenvolvimento da
organizacdo e para a assisténcia aos cooperados;

Elaborar, implantar, executar, desenvolver, avaliar e alinhar sistematica e
permanentemente os planos estratégico, operacional e de negdcios;

Acompanhar, avaliar e/ou manter os planos setoriais e de acoes;

Zelar pela legitimidade institucional da sociedade, atendendo a todas
as exigéncias técnicas de funcionamento dos érgaos controladores
e reguladores do cooperativismo e do ramo econémico em que a
cooperativa atua;

Normatizar internamente as atividades e os servicos da sociedade;

Constituir Diretoria Executiva a ele subordinada, especificando
atribuicbes e remuneracées a ela, formada por cooperados ou por
profissionais especializados contratados, que constituirdo um Grupo
Técnico para as funcdes executivas, se houver previsdo estatutaria e
assim julgar necessario;

Nomear, eleger, contratar, afastar ou dispensar membros da Diretoria
Executiva ou da Superintendéncia de acordo com a lei, com as disposicoes
estatutarias e com as deliberacdes e recomendacées da Assembleia Geral;

Controlar, avaliar, orientar e coordenar processos e programas de incentivo
e apoio a Diretoria Executiva e/ou a Superintendéncia, homologando ou nao
os atos por ela(s) praticados;

Delegar aos 6rgaos constituidos ou profissionais contratados para gestao
e execucao da sociedade atribuices setoriais ou por tarefas, de forma
controlada e direcionada;

Deliberar pela homologacao, contratacdo ou dispensa de funcionarios,
estagiarios, fornecedores e prestadores de servicos;

Deliberar pelas demissdo, admissao, eliminacao e exclusao de cooperados;

Definir, implantar, executar, avaliar e alinhar métodos e processos para
as atividades e servicos, incluindo-se a padronizacao operacional e
administrativa, com defesa e implantacdo de programas de qualidade;

Fixar os planos orcamentdrio, de cargos e salarios, de negécios e de
investimentos que incorporem taxas, dispéndios, indices, margens,
precos, descontos, acréscimos, juros, formas de pagamento e

4 §1odoArt. 47 e Art. 48, da Lei 5.764/71 e Art. 5°, da LC 130/09.
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ntes

recebimento e outras praticas financeiras e de resultados, sobre as
atividades e servicos fornecidos e tomados;

Definir, implantar, executar e aferir procedimentos e praticas de
avaliacao e controle das atividades e dos servicos de acordo com os
planos e os programas implantados;

Organizar, compor, aplicar e gerir recursos financeiros e materiais para
execucao das atividades, servicos e assisténcia aos cooperados;

Adquirir, alienar e dispor bens mdveis em favor das atividades
da sociedade;

Implantar e garantir a aplicacdo do PAGC (Programa de
Acompanhamento da Gestao Cooperativista) e do PDGC (Programa de
Desenvolvimento de Gestao das Cooperativas) na sociedade;

Fixar sistema de controladoria;

Contratar auditoria externa, favorecendo e incentivando a implantacao
de auditoria interna;

Constituir convénios e parcerias com o sistema financeiro,
preferencialmente com cooperativas de crédito, em beneficio do
desenvolvimento da sociedade e da acessibilidade a bens de consumo,
de capital e servicos dessa natureza, como seguros, fundos de
investimento, de capitalizacao, cadernetas de poupanca e programas
de financiamento de bens mdveis e imdveis, entre outros disponiveis
no mercado, para a sociedade, sendo extensivos aos cooperados;

Constituir convénios e parcerias com instituicGes publicas ou
com representantes de programas e politicas publicas vigentes,
preferencialmente com cooperativas, em favor da acessibilidade da
sociedade cooperativa e de seus cooperados a bens de consumo e de
capital, através de programas publicos instituidos para aquisicdo de
bens mdéveis e imdveis, e servicos de tecnologia, comunicacao, energia,
educacao e pesquisa disponiveis, preferencialmente com subsidios e
beneficios legais aplicaveis;

Constituir convénios ou contratar servicos, preferencialmente
com cooperativas, para tomada e aquisicao de bens e servicos
necessarios as atividades da cooperativa e de protecdo aos interesses
e necessidades de seus cooperados, extensivos a comunidade sempre
que possivel, nas areas de saude e higiene, pesquisa, educacao,
formacao e informacao, profissionalizacao, lazer, turismo, transporte
e seguranca, entre outras possiveis, para os mesmos fins;

Dispor permanentemente a Assembleia Geral e aos 6rgaos de
fiscalizacdo, sempre acompanhadas de relatérios préprios vinculados,
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todas as informacbes emitidas por auditores, externos e internos, e
pela Controladoria;

Compilar informacoes, elaborar e apresentar ao Conselho Fiscal e a
Assembleia Geral os relatorios de gestao, o balanco, as demonstracoes
desobras ou perdas e os planos e projetos para o exercicio subsequente.

Regimento interno do Conselho de Administracao

0 Conselho de Administracao devera elaborar seu Regimento Interno para
alinhar procedimentos técnicos executivos préprios, considerando, além do
que estiver previsto no Estatuto Social, seus objetivos, diretrizes e metas,
planos, projetos, sistemas e métodos de comunicacdo interna e para com
os demais setores e agentes da sociedade, planejamento, organizacao
e dinamica das reunides, indicadores de produtividade e desempenho
proprios, sistema de registros, relatérios, arquivos e correspondéncias,
entre outros possiveis, de acordo com as peculiaridades da cooperativa.

Periodicidade das reunioes

Aperiodicidade das reuniées do Conselho de Administracao deve serdefinida
com base nos planos e projetos executivos, objetivos e metas do préprio
Conselho, e nas necessidades de gestdo e producao da cooperativa, uma
vez que o sucesso de planejamento, controle e desenvolvimento produtivo
da sociedade e a adequada assisténcia aos cooperados dependem, dentre
outras coisas, disso.

O Regimento Interno do Conselho de Administracdo deve prever a
periodicidade das reunidoes, que pode ser alterada de acordo com as
necessidades eventuais do Conselho ou da cooperativa, respeitadas as
recomendactes da Assembleia Geral e as previs@es estatutarias.

Preparacao de materiais para as reunioes

Os conselheiros deverao apresentar sempre por escrito, nas reunioes do
Conselho, toda informacao relevante para divulgacdo ou discussao, seja
relatério, solicitacao, critica, sugestao ou outros quaisquer.

Para isso, os conselheiros devem, como boa prética de gestdo, compilar e
organizar os dados que possuem antes das reunides, em planilhas, graficos
ou textos explicativos ou comentados, a fim de socializarem entre si os
conhecimentos elaborados.
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Indicadores de desempenho a serem analisados nas reunioes

0 Conselho de Administracdo deverd, além de outras informacdes, compor
um quadro de indicadores de desempenho para avaliacao de suas préprias
atividades, visando a disponibilizar, ao final do exercicio ou sempre que
solicitado, Relatério de Gestao a Assembleia Geral, as equipes de auditoria
e ao Conselho Fiscal.

A efetividade das acoes do Conselho de Administracao deve ser mensurada
pelos resultados praticos globais e setoriais da sociedade. Com base
nisso, o quadro basico para avaliacéao de desempenho deve, podendo
ser incrementado dependendo do interesse da cooperativa, conter,
minimamente, os seguintes indicadores:

Leis e normas vigentes (internas e externas) - cumprimento;
Deliberacoes e recomendactes da Assembleia Geral - cumprimento;

Padronizacaoderegistros,comunicacaoearquivos —implantacao
e execucao;

Manuais - elaboracdo, implantacdo e aplicacao - efetividade;
PAGC e PDGC - adesao e execucao — conformidades;

Planos, projetoseprogramas - implantacao e execucdo — conformidades
e resultados;

Plano Estratégico - Diretrizes estratégicas;
alinhamento e desvios Objetivos estratégicos.

. - Diretrizes setoriais;
Planos Setoriais — implantacao

e execucao
Resultados e conformidades Sistema de gestao e controle;

Acoes.

Objetivos setoriais;

5 0 PAGC é o Programa de Acompanhamento da Gestdo Cooperativista do Sescoop,

que fornece o indice Geral de Conformidade Cooperativista e 0 PDGC é o Programa de
Desenvolvimento da Gestao das Cooperativas, baseado no Modelo de Exceléncia da Gestdo
da Fundacao Nacional da Qualidade, que fornece trés indicadores de desempenho: Indice
Sescoop de Gesté&o, Indice Sescoop de Governanca Cooperativista, indice Sescoop de
Sustentabilidade Cooperativista. Para saber mais sobre estes programas, entre em contato
com o Sescoop ou acesse o site http://pdgc.brasilcooperativo.coop.br
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Registro das reunioes no Livro de Atas do Conselho
de Administracao

As deliberacoes do Conselho de Administracao devem ser assentadas em
atas, preferencialmente numeradas, precisando conter:

Cabecalho (dados da cooperativa);

Titulo, discriminando niimero e objeto (atan® ____ - reunido do
Conselho de Administrac&o);

Corpo, conformado em trés (03) partes: inicio, temas e deliberacoes,
e fechamento;

Assinaturas dos conselheiros e convidados, se houver.

Responsabilidade legal dos conselheiros

Os membros de Conselho de Administracao, para efeitos da legislacao
criminal, equiparam-se aos administradores das sociedades anénimas.
Os eleitos ou contratados nao serao responsabilizados pessoalmente
por obrigacGes contraidas em nome da sociedade, podendo, contudo,
responder solidariamente quando houver prejuizos decorrentes de
culpa ou dolo.

A cooperativa respondera pelos atos praticados por seus administradores
se os houver ratificado ou deles se tiver beneficiado, sendo que, através de
seus Conselhos ou de cooperado escolhido em Assembleia Geral, poderd
promover acao contra esses administradores visando a responsabilizacao
sobre prejuizos decorrentes da gestdo. €, para o cooperado escolhido a
representd-la, nao havera prejuizo sobre possiveis acoes individuais que
ele gueira impetrar.

Interacao com o Conselho Fiscal

O Conselho de Administracéo precisa atuar de forma integrada com
o Conselho Fiscal, interagindo com troca constante de informacées,
favorecendo a transparéncia nos processos de governanca e autogestao
em beneficio dos interesses e necessidades da cooperativa.

Como boa pratica de gestao, é recomendavel que o Conselho de
Administracdo mantenha disponivel permanentemente ao Conselho Fiscal,
a auditoria interna e a Assembleia Geral - ou ao seu representante por ela
eleito para esse fim - todas as informacdes e dados pertinentes a direcdo
e a execucao da sociedade.
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Divulgacao dos atos de gestao aos cooperados além da
Assembleia Geral

0 Conselho de Administracao, como boa pratica de gestdo e também como
estratégia de publicidade, propaganda e marketing, ao seu publico interno
precisa divulgar os resultados positivos de desenvolvimento da sociedade,
em todas as dimensoes, auferidos pela prépria gestdo e aplicacdo dos
processos, planos, projetos e programas implantados e executados.

Essa estratégia atingira o corpo associativo e, também, o ambiente onde
a cooperativa atua, sendo necessaria interacdo com os cooperados pelo
uso de redes sociais, pagina eletronica da prépria cooperativa e de seus
parceiros, informativos e outros instrumentos possiveis.

Relatério de Gestao

Em atendimento a lei, o Conselho de Administracao deve elaborar e

N

submeter a aprovacao da Assembleia Geral o Relatério de Gestao do
exercicio, juntamente com as demonstracoes financeiras e contabeis.

0 objetivo maior do Relatério de Gestdo é o de disponibilizar aos cooperados
as informacdes que permitam avaliar de forma clara e transparente o
desempenho da cooperativa dentro do exercicio, com perspectivas de
investimento e desenvolvimento.

Respeitadas as peculiaridades de cada cooperativa, o Relatério de Gestao
deve contemplar, no minimo, os seguintes campos de informacdées técnicas:

Constituicdo do Conselho e da Diretoria, se houver, com respectivas
atribuicoes;

Mensagem do Conselho de Administracao ou Diretoria;

Evolucaodos planos, programas e projetos administrativos e operacionais;
Dados estatisticos sobre resultados operacionais;

Evolucao do ativo;

Capital Social;

Sobras do exercicio;

Resultados vinculados ao Balanco Social (programas e projetos
socioambientais e educacionais);

Planos e programas de investimento e desenvolvimento operacional
previstos para o préximo exercicio.
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Check-list de obrigacoes

As check-lists sao instrumentos que servem para organizar recursos e
alinharacdes em favor de um objetivo comum, expondo, de formaintegrada,
0 passo-a-passo para estruturacao ou montagem de determinado objeto
ou execucdao de um evento complexo.

Permitem a gestores e operadores uma leitura clara do “caminho” a ser trilhado
para se chegar a um "destino” desejado, garantindo certeza e seguranca.

CHECK-LIST - CONSELHO DE ADMINISTRACAO

Conselho de Administracao
Agenda de posse, instalacao e funcionamento

Legendas:

AA: Andlise/avaliacao: situacdo atual
CT: Cronograma de trabalho

Item ) _ L
DC: Divulgacao/capacitacao
EA: Elaboracao e/ou alteracoes

I: Implantacao

[0 Emandamento

v' Cumprido

AA
cT
DC
EA

Definicao das atribuicbes dos conselheiros conforme o
Estatuto Social.

AA
cT
DC
EA

Definicao, reconhecimento e nomeacao da Diretoria Executiva e/ou

Executivo, Geréncias e Supervisoes.

AA
cT
DC
EA

Organizacao da pauta das rotinas de trabalho do CA: semanal,

mensal ou em outros formatos.

AA
cT

Definicdo de Reunides Ordinarias, conforme metas e objetivos do CA. ple
EA

AA
cT
DC
EA

Organizacao, analise, manutencdo e ou reestruturacdo de modelos
das atas, dos pareceres e dos relatérios do CA.
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AA

Analise, organizacao ou manutencdo e execucao do sistema ;Z

de arquivos. =R
[

AA

Definicdo, elaboracdo e ou manutencao dos mecanismos ;z

internos de funcionamento, fiscalizacao e controle. o
[

AA

Organizacao, definicao e execucdo do sistema de controle dos ;Z

setores administrativos. =
[

AA

Definicao, elaboracao e ou manutencao e execucao cT

dos mecanismos e indicadores de controle dos setores DC

administrativos. EA
[

AA

Elaboracao, definicdo e execucao do sistema de controle dos SZ
setores operacionais. =R
[

AA

Elaboracao oumanutencao e definicdo dos mecanismos eindicadores ;Z
de controle dos setores operacionais. o
[

AA

o - - cT
Definicao e nomeacao ou manutencao dos agentes de o
auditoria interna. 7
[

AA

Definicao e contratacdo ou manutencao dos agentes de ;Z

auditoria externa.
EA
[
_________________ y____de_____________de2____.

Responsavel



CHECK-LIST - CONSELHO DE ADMINISTRACAO

Conselho de Administracao
Normatizacéao técnica

Legendas:

AA: Analise/avaliacao: situacao atual
CT: Cronograma de trabalho

Item ) - o
DC: Divulgacao/capacitacao

EA: Elaboracdo e/ou alteracdes

[0 Em andamento

v' Cumprido

I: Implantacao

AA

cT

Regimento Interno da Cooperativa. DC
EA

DC

Regimento Interno do CF.

AA

cT

Regimento Interno do CA. DC
EA

AA

cT

Manuais de seguranca do trabalho. ple
EA

AA

cT

Manuais de boas praticas. DC
EA

AA

cT

Manuais de gestao e controle técnico-operacionais setoriais. DC
EA
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AA

cT

DC

EA

cT

DC

EA

AA

CcT

DC

EA

cT

DC

EA

AA

cT

DC

EA

cT

DC

EA

Responsavel



~

CHECK-LIST - CONSELHO DE ADMINISTRACAO

Conselho de Administracao
Planejamento estratégico

ltem

E

Legendas:

Jia para Di

de Looperativas

rigentes

l: Implantacao

AA: Andlise/avaliacao: situacdo atual
CT: Cronograma de trabalho
DC: Divulgacao/capacitacao

EA: Elaboracao e/ou alteracoes

v/ Cumprido

[0 Emandamento

Missao.

AA

cT

DC

EA

Visao.

AA

cT

DC

EA

Valores.

AA

cT

DC

EA

Diretrizes estratégicas.

AA

cT

DC

EA

Objetivos estratégicos.

AA

cT

DC

EA

Mapa estratégico.

AA

cT

DC

Responsavel




CHECK-LIST - CONSELHO DE ADMINISTRACAO

Conselho de Administracao
Plano operacional

Legendas:

AA: Analise/avaliacao: situacao atual
CT: Cronograma de trabalho

Item
DC: Divulgacao/capacitacao

EA: Elaboracao e/ou alteracoes

v" Cumprido
[1 Emandamento

I: Implantacao

AA

cT

Diretrizes gerais. DC
EA

AA

cT

Objetivos gerais. DC
EA

AA

cT

Segregacao e definicao setorial. DC
EA

AA

cT

Definicao dos responsaveis por setores. EA
DC

AA

cT

Definicao do sistema de gestao e controle dos planos setoriais. EA
DC

AA
CcT

Definicao dos indicadores de desempenho e resultados. ple
EA
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cT
DC
EA

cT
DC
EA

cT
DC
EA

cT
DC
EA

Responsavel
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Conselho Fiscal

OConselhoFiscaléodrgaoeleitopelaAssembleia Geralcomresponsabilidades
e prerrogativas especificas, tendo como principal atribuicao a de acompanhar,
orientar e fiscalizar técnica, assidua e minuciosamente a administracao e as
operacGes da cooperativa, emitindo pareceres, conclus@es e recomendacoes,
diretamente ao corpo associativo, de aprovacdo ou nao das contas e
demonstracoes financeiras, contabeis e de resultados.

Numero obrigatério de membros

0 Conselho Fiscal deve ser constituido por seis (06) membros: trés (03)
membros efetivos e trés (03) suplentes, todos obrigatoriamente cooperados
da cooperativa, a excecdo das cooperativas de trabalho, que poderdo eleger,
segundo a lei, o Conselho Fiscal com, no minimo, trés (03) membros.

Mandato

0 mandato dos membros eleitos para o Conselho Fiscal é de um (01) ano,
com direito a reeleicdo de somente um terco (1/3) dos membros no
exercicio seguinte.

Nas cooperativas de crédito, o mandato do Conselho Fiscal podera ter
duracdo de até trés (03) anos, observada a renovacao de, ao menos, 2 (dois)
membros a cada eleicdo, sendo 1 (um) efetivo e 1 (um) suplente..

Atribuicoes do Conselho Fiscal

Estrategicamente, o Conselho Fiscal tem como atribuicdes:

Zelar pelo fiel cumprimento da lei, das normas e principios aplicaveis
a administracao da cooperativa, assim como das determinacoes e
recomendacdes da Assembleia Geral;

Zelar pelo equilibrio econdmico-financeiro da cooperativa, inclusos:
empréstimos, financiamentos, fluxo de caixa, fundos, gestao, controle
e avaliacdo patrimonial, investimentos e orcamentos, assim como pela
adequada e efetiva gestao e execucdo de programas, planos e projetos
da cooperativa;

Elaborar o Regimento Interno préprio;

Definir, instituir e executar o sistema de comunicacao e correspondéncia
do Conselho;

Firmar decisdes em atas e/ou documentos préprios, dando vista,
quando necessario, em livros, termos ou outros registros;
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Aproveitar, elaborar e implantar indicadores de desempenho,
padronizando e facilitando os processos de analise e afericao;

Emitir pareceres, recomendacfes, notas técnicas, relatorios e
orientacBes, necessarias ou requeridas por outros érgaos da sociedade
ou por instituicdes e agentes externos, no interesse da cooperativa;

Orientar e informar a cooperativa sobre a estrutura legal, normativa,
técnica e de planejamento necessaria em todos os niveis e dimensoes,
sempre que necessario;

Solicitar ao Conselho de Administracao, Diretoria ou a Assembleia
Geral, se o caso exigir, a contratacao e a instalacdo de consultorias ou
auditorias e/ou a execucao de pericias contabeis na cooperativa;

Informar a Assembleia Geral e/ou a Entidade de Representacao e/ou
a Autoridade Publica, se o caso exigir, sobre irregularidades ou nao
conformidades identificadas na cooperativa;

Convocar a Assembleia Geral em caso de constatacao de nao
conformidades ou irregularidades que envolvam ilicito penal, se o
Conselho de Administracao, depois de informado, abster-se de fazé-lo;

Requerer informacdes detalhadas aos setores da cooperativa se
constatados indicios de irregularidades ou ndo-conformidades;

Encaminhar aos érgaos da administracao, visando ao saneamento, as
manifestacdes de cooperados da cooperativa em matérias alheias as
de sua competéncia.

Taticamente, o Conselho Fiscal possui as seguintes atribuicoes:

Elaborar e instruir termos, livros, modelos de atas e registros proprios
do Conselho;

Instruir as check-lists, manuais e/ou instrucdes de procedimentos
para que o Conselho execute suas respectivas funcoes;

Elaborar e organizar sistema de arquivos do Conselho;

Organizar, instituir e executar Secretaria do Conselho ou firmar
parceria de apoio com a Secretaria da prépria cooperativa, denominada
Secretaria de Apoio;

Reunir, compilar e organizar informacdes, produzindo materiais
descritivos que reflitam a realidade da administracao e das operacdes
da cooperativa, para que o Conselho possa tomar decisdes e adotar
posturas e procedimentos legais e tecnicamente adequados;



48

Quia para Dirigentes

de Cooperativas

Definir e organizar a agenda de apresentacao, recebimento e analise
de relatérios da administracdo, de gestdo dos érgaos, departamentos e
setores, prestacoes de contas, demonstrativos financeiros e contabeis.

Operacionalmente, o Conselho Fiscal possui as seguintes atribuicoes:

Fiscalizar e acompanhar, assidua e minuciosamente, mensurando,
avaliando, comparando e registrando seus atos em documentos
proprios sobre:

Operacoes, atividades e servicos da cooperativa;
Adequado cumprimento dos planos da cooperativa;

Atos da administracdo, incluso os compromissos financeiros,
tributarios e fiscais assumidos pela sociedade;

Relatérios da Diretoria e/ou do Conselho de Administracao;

Compromissos financeiros assumidos pelos cooperados para com
a cooperativa;

Execucao financeira e orcamentaria da sociedade, inclusas
as contas de orcamentos, investimentos, financiamentos e
empréstimos;

Balancetes e demonstrativos contabeis e financeiros;

Saldos de numerarios e disponibilidades;

Escrituracdo contabil e financeira, considerados os extratos
bancarios;

Fluxo de caixa;

Montante das despesas e das inversoes realizadas em relacao
aos planos;

Relatérios e outros instrumentos de mensuracao de desempenho
e resultados;

Exigéncias e deveres firmados e compulsérios, fiscais, tributarios
ou administrativos, bem como os constituidos perante os érgaos
de representatividade cooperativista e com empregados;

Documentos emitidos por agentes de consultorias e auditorias,
internas ou externas;
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e Sistema de gestao, avaliacao e controle patrimonial;

e Acompanhamento do PAGC (Programa de Acompanhamento da
Gestdo Cooperativista) e do PDGC (Programa de Desenvolvimento
da Gestdo das Cooperativas na sociedade;

* Niveis de empenho e aplicacdo dos ativos em relacdo aos
resultados, assim como seus respectivos estados de manutencao
e conservacao;

* Execucao de sistemas de beneficios e convénios firmados e
disponibilizados aos cooperados;

e Vacancia nas Diretorias ou Conselho de Administracao, a fim de
deflagrar processos corretivos de substituicbes ou posse, se o
caso exigir.

Compor a auditoria de gestao na sociedade.

Regimento Interno do Conselho Fiscal

0 Regimento Interno do Conselho Fiscal é o instrumento que disciplina o
funcionamentoeadinamicadeatuacaodoproprioConselho,estabelecendo
competéncias, atribuicSes, responsabilidades, prerrogativas, direitos e
deveres, além daqueles ja legalmente previstos e normatizados, devendo
ser elaborado, aprovado e implantado pelo préprio Conselho e difundido
a cooperativa.

Periodicidade das reunioes

O Conselho Fiscal deve se reunir ordinariamente, no minimo, mensalmente, e,
extraordinariamente, quando convocado pelo seu Presidente ou Coordenador.

Preparacao para as reunioes

Os documentos pendentes de encaminhamento ou assinaturas das
reunides anteriores sao prioritarios na pauta.

Os conselheiros deverao apontar antecipadamente os assuntos que serao
trazidos a reunido para formulacao da pauta, preparando também com
antecedéncia suas respectivas apresentacGes com as informacdes que
serao expostas na reuniao.
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A pauta sugerida ao Conselho Fiscal deve conter os seguintes temas:

Abertura;
Verificacao e confirmacao de quérum:;
Exposicao da pauta para a reuniao;

Discussdo e deliberacoes de temas pendentes e/ou assinaturas da
reuniao anterior;

Distribuicao dos expedientes para analise, discussao e deliberacdes;
Deliberacoes;

Encerramento.

Registro das reunioes no Livro de Atas do Conselho Fiscal

Os fatos das reunioes do Conselho Fiscal deverao ser registrados em
ata arquivada no livro de atas, preferencialmente numerada. A ata deve
discriminar, no minimo:

Natureza, data, horario e local da reuniao;

Indicacao nominal dos conselheiros presentes, com suas funcoes, e
demais convidados, se houver;

Ordem do Dia e/ou pauta;
Discussoes relevantes e deliberacdes;

Outros assuntos tratados na reuniao que nao compuseram a ordem do
dia ou a pauta;

Assinaturas.

Responsabilidade legal dos conselheiros

A Lei determina que as atribuicoes e poderes legais conferidos ao Conselho
Fiscal e aos seus membros nao podem ser outorgados a outro 6rgao da
sociedade e, para efeito de responsabilidade criminal, os conselheiros
equiparam-se aos administradores das sociedades anénimas, respondendo
solidariamente perante a sociedade e a terceiros prejudicados por culpa no
desempenho de suas funcdes.
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Interacao com o Conselho de Administracao

O Conselho Fiscal, além de fiscalizar os atos da administracao, deve se
posicionar como ente consultivo e orientador dos administradores da
cooperativa sobre boas praticas de gestao financeira, fiscal, tributaria,
contabil e orcamentaria, devendo, para isso, com o Conselho de
Administracao, identificar e minimizar riscos e restricGes possiveis nas
rotinas de gestao da sociedade.

Divulgacao dos atos de fiscalizacao aos cooperados

O Conselho Fiscal deve divulgar seus pareceres a Assembleia Geral,
acompanhados de outros instrumentos informativos, como relatérios
sobre as matérias avaliadas e tarefas realizadas, se o caso exigir,
por exemplo.

Poderd divulgar outros informes, durante o exercicio, sobre suas praticas
de fiscalizacdo com resultados encontrados, dirigindo-os a cooperativa e
ao mercado, em favor da credibilidade institucional a sociedade.

Parecer sobre demonstrac6es contabeis

O Conselho Fiscal deve emitir parecer, divulgando-o, recomendando a
aprovacao ou nao das contas da administracdo e sobre as demonstracdes
contdbeis. Como boa pratica, o Conselho deve emitir parecer que
seja explicativo em relacdo aos dados apresentados, para facilitar a
compreensao por parte de todos sobre as demonstracoes analisadas.

As explicacGes devem ser relevantes, vinculando praticas de rotina com as
demonstracdes contabeis. Exemplo: “vincular as alteracdes das contas do
ativo nas demonstracoes as praticas adotadas de aquisicao ou venda de
bens durante o periodo”, e assim por diante.

Check-list das obrigacoes e responsabilidades

As check-lists servem para sistematizar o planejamento e a execucdo dos
procedimentos e das praticas do Conselho Fiscal. Em relacao as rotinas
do Conselho Fiscal, séo necessarias as check-lists de "Agenda de Posse e
Instalacao” e de “Rotinas de Trabalho”
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CHECK-LIST - CONSELHO FISCAL

Conselho Fiscal

Agenda de posse e instalacao
Reunido inicial

Legendas:

AC: Acompanhamento
AV: Avaliacao

EC: Encaminhamento
ltem EM: Emissao

EX: Exame

FC: Fiscalizacao

RM: Recomendacao

RP: Representacao

v' Cumprido

[ Emandamento

Eleicao do Presidente ou Coordenador do Conselho.

Definicao de responsabilidades por niveis:
Estratégico;
Tatico;

Operacional.

RP

Sistema de gestdo e controle de acdes do Conselho Fiscal.

AC

AV

EC

EM

EX

FC

RM

RP




Estatuto Social.

AC

AV

EC

EM

EX

FC

RM

RP

Regimento Interno da Cooperativa e outras normas internas.

AC

AV

EC

EM

EX

FC

RM

RP

Regimento Interno do Conselho Fiscal.

AC

AV

EC

EM

EX

FC

RM

RP

Codigo de ética e conduta.

AC

AV

EC

EM

EX

FC

RM

RP

Secretaria do Conselho Fiscal — prépria ou auxiliar

(definicao e implantacao)

AC

AV

EC

EM

EX

FC

RM

RP
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AC

AV

EC

EM

EX

FC

RM

RP

AC

AV

EC

EM

EX

FC

RM

RP

AC

AV

EC

EM

EX

FC

RM

RP

AC

AV

EC

EM

EX

FC

RM

RP

AC

AV

EC

EM

EX

FC

RM

RP




Agenda de reunides com o Conselho de Administracao ou a Diretoria

para o exercicio.EX

AC

AV

EC

EM

EX

FC

RM

RP

Indicadores e relatérios de desempenho e trabalho do Conselho

Fiscal.

AC

AV

EC

EM

EX

FC

RM

RP

Planejamento Estratégico da cooperativa.

AC

AV

EC

EM

EX

FC

RM

RP

Planos Operacionais da Cooperativa.

AC

AV

EC

EM

EX

FC

RM

RP

Planos Setoriais da Cooperativa.

AC

AV

EC

EM

EX

FC

RM

RP
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AC

AV

EC

Plano Educacional — Agenda de participacao dos conselheiros

EM

fiscais em cursos e programas de capacitacdo e treinamento.

EX

FC

RM

RP

AC

AV

EC

EM

Programas e Balanco Social.

EX

FC

RM

RP

AC

AV

Convénios e parcerias da cooperativa;

Relacdes institucionais;

EC

EM

Beneficios;

EX

Contas e orcamentos.

FC

RM

RP

AC

AV

Demonstracdes contabeis, financeiras, orcamentarias e

EC

patrimoniais da cooperativa — modelos.

EM

EX

FC

RM

RP

Responsavel
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CHECK-LIST - CONSELHO FISCAL

Conselho Fiscal
Rotinas

Legendas:

AC: Acompanhamento

AV: Avaliacao

SN: Semanal

% OLREERE EC: Encaminhamento

MN: Mensal | gm; Emissdo
BM: Bimestral | EX: Exame

TM: Trimestral | FC: Fiscalizacao

S Garrasiiel RC: Recebimento

RM: Recomendacao

Em andamento

AN: Anual

v' Cumprido

RP: Representacao

0

AC

AV

EC

EM

Assuntos pendentes de reunides anteriores — discussao, definicoes
e deliberacoes.

EX

FC

RC

RM

RP

AC

AV

EC

EM

- : EX
Pareceres, relatérios e demais documentos pendentes — despachos

e deliberacoes.

FC

RC

RM

RP




Organizacao e realinhamento das agendas de execucdo das
atribuicdes dos conselheiros conforme os programas e os planos do
Conselho Fiscal.

AC

AV

EC

EM

EX

FC

RC

RM

RP

Rearticulacao e ou reorganizacao das agendas do Conselho Fiscal,
Se necessario.

AC

AV

EC

EM

EX

FC

RC

RM

RP

AV

Analise de resultados no andamento dos trabalhos e planejamento
das acbes de rotina mensais do Conselho Fiscal por niveis.

EC

EM

EX

FC

RC

RM

RP

Definicao de datas para reunides extraordinarias do Conselho Fiscal,
se houver necessidades de convocacao.

AC

AV

EC

EM

EX

FC

RC

RM

RP

Autogestao — relacionamento com auditoria interna e externa.

AC

AV

EC

EM

EX

FC

RC

RM

RP




Conselho de Administracdo — articulacoes — reunies — informacoes —
contas e relatérios de gestao.

AC

AV

EC

EM

EX

FC

RC

RM

RP

Cooperados - recebimento e fornecimento de informacdes, criticas,
sugestoes, opinides, elogios ou reclamacoes.

Despacho e entrega de informacdes ou documentos requeridos.

AC

AV

EC

EM

EX

FC

RC

RM

RP

Fiscalizacao, controle e acompanhamento - area de planejamento da
cooperativa — contas e orcamentos - relatérios.

AC

AV

EC

EM

EX

FC

RC

RM

RP

Fiscalizacao, controle e acompanhamento — projetos da cooperativa —
contas e orcamentos - relatérios.

AC

AV

EC

EM

EX

FC

RC

RM

RP
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AC

AV

EC

EM

Fiscalizacao, controle e acompanhamento - Setores Administrativos

EX

da cooperativa - contas e orcamentos - relatorios.

FC

RC

RM

RP

AC

AV

EC

Fiscalizacao, controle e acompanhamento - Setores Operacionais da

EM

cooperativa — contas e orcamentos - relatérios.

EX

FC

RC

RM

RP

AC

AV

EC

Deliberacoes e emissao de documentos sobre a Ordem do Dia, sobre

EM

trabalhos efetuados, documentos recebidos e produzidos e fatos

EX

constatados, com registro de pendéncias no sistema.

FC

RC

RM

RP

Responsavel
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Processo Eleitoral

A legitima definicdo dos membros dos Conselhos de Administracdo e
Fiscal exige processos eleitorais instituidos e executados com base em
protocolo regimental.

Constituicao do Comité Eleitoral

Havendo previsdo de eleicbes para escolha de conselhos, deverd ser
constituido Comité Eleitoral composto por, no minimo, trés (03) membros
indicados pelos Conselhos e Diretoria da sociedade, sendo que um dos
membros, pelo menos, e, preferencialmente, tenha sido conselheiro da
sociedade, e todos, obrigatoriamente, ndao sejam candidatos a cargos
eletivos dentro do certame, para coordenacao e execucdo dos trabalhos
necessarios ao processo eleitoral.

Regimento Eleitoral

0 Regimento Eleitoral é o instrumento normativo elaborado pela cooperativa
para disciplinar, através de protocolo Unico, os processos eleitorais na
sociedade, devendo, basicamente, balizar as seguintes questdes:

Os trabalhos relativos a eleicdo (da instalacdo do certame até o
encerramento, que deve ocorrer em Assembleia Geral);

Inscricoes e elegibilidade de candidatos e chapas registradas nos
processos eleitorais, direito e autonomia dos votantes, assim como
restricoes, impedimentos, impugnacoes e modificacbes vinculadas;

Designacao das mesas coletoras e apuradoras de votos;
Aplicacdo e respeito aos principios e as diretrizes eleitorais;

Prazos e tempos para inscricao, escrutinio, recontagens, deliberacées,
votacoes, recursos e outros atos pertinentes ao processo eleitoral
deflagrados por quaisquer partes envolvidas ou exigiveis para o bom
andamento dos trabalhos;

Definicdo, organizacao e aplicacao de recursos necessarios ao
processo eleitoral;

Registros em atas e outros documentos aplicaveis, assim como a
manutencao de arquivos necessarios.
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Registro de candidaturas

O registro de candidaturas para eleicdes dos Conselhos devera seguir o
protocolo regimental eleitoral. Como boa pratica, o Edital de convocacdo
para eleicdo deve ser publicado com, no minimo, trinta (30) dias de
antecedéncia as eleicGes.

As chapas efetivarao o registro junto ao Comité Eleitoral através de
requerimento, acompanhado de documentos exigiveis pelo Regimento,
observadas as condicOes legais e normativas de elegibilidade.

O Comité devera publicar os dados das chapas inscritas para avanco do
processo eleitoral, mesmo em chapa Unica, podendo, se houver previsao,
recepcionar recursos sobre suas decisoes.

Verificacao de impedimentos

O Comité Eleitoral devera verificar os impedimentos possiveis para
aprovacao das inscricdes, manifestando-se sobre isso em tempo
habil para possibilitar a interposicao de recursos e/ou a ocorréncia de
campanhas eleitorais.

Estdo sujeitas a impugnacdo do registro, além dos legalmente inelegiveis
para cargos em cooperativas, as chapas que tenham o mesmo cooperado
inscrito em outra chapa, no mesmo processo eleitoral ou que deixem de
apresentar documentos ou informacGes exigidas para candidatura no
prazo adequado.

Elaboracao das cédulas de votacao

O Comité Eleitoral devera elaborar as cédulas de votacdo, de forma
reservada, em nimero igual ao total de votantes, de acordo com o padrao
regimental, disponibilizando-as ao responsavel pela mesa coletora
somente no momento em que se dara o inicio da votacao.

Preparacao das urnas

A guantidade de urnas instaladas devera ser proporcional a capacidade de
controle da eleicao pelo Comité e a quantidade de votantes.

Asurnas deverao serdispostas em localacessivelatodos, porém reservado
ao acesso individual e com protecao visual para o voto, em caso de votacao
fechada ou secreta. Deverdo ser lacradas, podendo ser abertas somente
pelo Comité ao final da eleicdo para contagem dos votos.
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E importante que tenham uma pequena lista de orientacdes ou dicas para o
preenchimento e colocacao das cédulas visivel aos votantes.

Organizacao do processo eleitoral

0 Comité Eleitoral devera organizar o processo eleitoral junto a Assembleia
Geral, difundindo a todos como sera procedida a eleicao, com base no
protocolo regimental.

O processo eleitoral constitui-se das seguintes etapas:

Abertura

Votacao

Escrutinio

Registro

Encaminhamento da apuracao

Arquivo

O Comité instalara a mesa coletora para controle das assinaturas da lista
de presenca, colocacao das urnas, controle de acesso e votacao.

Instalara mesa apuradora para contagem dos votos, elaboracdo da ata
respectiva, encaminhamento do resultado a Coordenacao da Assembleia
Geral para proclamacao do resultado e encaminhamento ao arquivo dos
documentos da eleicao, disponiveis a consulta por prazo previsto em lei
e normas.

0 Comité podera requerer a Presidéncia da Assembleia Geral apoio para os
trabalhos na eleicao de cooperados presentes, em caso de necessidade,
sem contar com candidatos inscritos.

Seguranca e transparéncia no processo de apuracao

A mesa coletora, para dar acesso a urna, devera identificar individualmente
os votantes através de documento de identificacdo pessoal, registrando o
voto e coletando assinatura em campos especificos na lista de presenca.

A mesa apuradora fara a contagem dos votos ao final da eleicdo, permitindo
que um representante de cada chapa inscrita acompanhe o trabalho,
sendo possivel a recontagem dos votos, em caso de pedido imediato e
fundamentado de uma das chapas.
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tes

Nao deve ocorrer substituicao de cédulas. Ao final do escrutinio, a soma
das cédulas retiradas das urnas com as que permaneceram na mesa
coletora deve corresponder a soma dos nimeros de votantes presentes e

ausentes, conferidos na lista de presenca.

Cédulas retiradas das urnas

+

Sobra de cédulas na mesa coletora

Numero de votantes presentes

+

Ndmero de votantes ausentes

Divulgacao dos resultados

0 Comité Eleitoral, através da sua mesa apuradora, deverd elaborar
ata contendo os resultados apurados, a qual devera ser encaminhada a
Presidéncia ou Coordenacao da Assembleia Geral para a divulgacao geral e
andamento dos demais atos de posse dos eleitos.

Vantagens e desvantagens das chapas Unicas

Em eleicao com chapa Unica, é possivel identificar vantagens, como por

exemplo:

Reconhecimento da exceléncia na atual gestao, demonstrada pelos
resultados, se manifestada assim pela imensa maioria dos votos validos;

Reducdo de conflitos internos, que, por vezes, podem colocar em risco
os resultados da sociedade perante a comunidade e ao mercado;

Profissionalizacao da gestao;

Continuidade dos projetos, planos e programas se a chapa for
constituida pelos atuais conselheiros, respeitados os aspectos e

limites legais de reeleicao.

Como desvantagens em pleito de chapa Unica, pode-se verificar como
fatos possiveis, tanto como causa e efeito, isolada ou concomitantemente,

no decorrer do tempo:

Fragilizacdo do processo democratico de gestdo na sociedade;

Desmotivacao pessoal dos cooperados sobre a gestdo;




Falta de incentivo externo de competicao eleitoral, o que acarreta
desmotivacao nos gestores em relacdo a demonstracao de exceléncia
necessaria aos servicos prestados aos cooperados;

Isolamento da administracao;

Descaracterizacdo da sociedade em relacdo aos principios e funda-
mentos cooperativistas de producao;

Ruptura nos programas, projetos e planos em andamento, na atual
gestao, se a chapa for constituida por membros que ndo atuam nos
Conselhos;

Entropia institucional e produtiva.

Check-list de procedimentos em processo eleitoral

A check-listde procedimentos para o planejamento, a execucao e o controle
de processo eleitoral garante seguranca, transparéncia e credibilidade aos
certames, legitimando os resultados.

CHECK-LIST - PROCESSO ELEITORAL

Comité Eleitoral

Planejamento, execucao e controle do
processo eleitoral

Legendas:

EX: Exame

EC: Encaminhamento

AC: Acompanhamento o]
Iltem . 2
AV: Avaliacao o £
O ©
= o)
EA: Elaboracao e/ou alteracoes g- =
= £
FC: Fiscalizacao Y ow
NM: Nomeacao > =
EX
EC
Escolha e nomeacao pela cooperativa do Comité Eleitoral para e
inicio, a partir daqui, do planejamento ao encerramento, dos
AV
trabalhos do processo eleitoral.
EA
NM
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Reunido inicial do Comité Eleitoral para analise do Regimento
Eleitoral, definicdo das atribuicdes e responsabilidades

de cada membro do Comité e definicao, planejamento e
organizacao das etapas do processo eleitoral.

EX

EC

AC

AV

EA

NM

Definicao dos critérios, requisitos e documentos necessarios
para registro e participacao no pleito por candidatos.

EX

EC

AC

AV

EA

NM

Elaboracao e divulgacao, com a cooperativa, do Edital de
Convocacao e do registro de candidaturas.

EX

EC

AC

AV

EA

FC

Anélise, aprovacao ou impugnacao dos registros de
candidaturas.

EX

EC

AC

AV

EA

FC

Recebimento, julgamento e encaminhamento de recursos,
se houver.

EX

EC

AC

AV

EA

FC

Cumprimento de recursos providos em instancia
administrativa superior, se houver.

EX

EC

AC

AV

EA

FC




Arquivamento dos documentos de registro e inscricao.

EX

EC

AC

AV

EA

FC

Divulgacao das chapas inscritas.

EX

EC

AC

AV

EA

FC

Organizacao do pleito junto a Assembleia Geral.

EX

EC

AC

AV

EA

FC

Definicao, elaboracao, aquisicao e disposicao dos recursos
necessarios ao pleito (Mesas, cadeiras, urnas, espacos, livro, ata,
lista de presenca, cédulas de votacao, lembretes e avisos com
orientacdes gerais para votacao, canetas e outros materiais
necessarios).

EX

EC

AC

AV

EA

FC

Definicao e instalacao das mesas coletora e apuradora.

EX

EC

AC

AV

EA

NM

Requerimento dirigido a Presidéncia da Assembleia Geral, se
houver necessidade, requisitando apoio para os trabalhos do
Comité de cooperados presentes, a excecao de candidatos
inscritos no pleito.

EX

EC

AC

AV

EA

FC




Inicio do processo de votacao.

EX

EC

AC

AV

EA

FC

Encerramento do processo de votacao.

EX

ec

AC

AV

EA

FC

Recolhimento, conferéncia de inviolabilidade e abertura das
urnas e conferéncia da quantidade de votos pelas assinaturas
na lista de presenca, com votos retirados das urnas e em
branco que ficaram na mesa coletora.

EX

ec

AC

AV

EA

FC

Contagem e registro dos votos validos, nulos e abstencdes.

EX

ec

AC

AV

EA

FC

Recebimento, analise e deliberacdo sobre recursos, se houver.

EX

ec

AC

AV

EA

FC

Elaboracao da ata da eleicao e encaminhamento dos resultados
a Presidéncia da Assembleia Geral.

EX

ec

AC

AV

EA

FC
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EX

EC

AC

AV

EA

FC

EX

EC

AC

AV

EA

FC
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Processo de Admissao e
Desligamento de Cooperados

Etapas do processo de admissao

2

0O processo de admissao de cooperados em cooperativas é constituido
por etapas que, basicamente, salvo peculiaridades de cada sociedade,
iniciam-se no recebimento de solicitacao ou requerimento formulado pelos
candidatos interessados na adesao.

Havendo oportunidade de trabalho ou negdcios, a cooperativa oferecera
aos candidatos um programa planejado de integracao a sociedade.

Integrados, deverao preencher e entregar a documentacao necessaria a
admissao e subscrever as quotas de capital, firmando este compromisso
junto ao Livro de Matricula, conforme previsao estatutaria, para ingresso
na sociedade.

Apds andlise dos documentos e validacao da subscricdo das quotas-partes,
serao matriculados, devendo assinar o livro ou ficha de matricula, estando,
assim, admitidos na sociedade.

Documentos para o processo de admissao

Os documentos necessarios a serem preenchidos e apresentados pelos
candidatos para o ato associativo sao:

Solicitacao de adesao;

Declaracao de adesao, reconhecendo e concordando com seus direitos,
deveres e prerrogativas na sociedade;

Termo de Adesdo (documento que vincula a atividade assumida pelo
cooperado em caso de cooperativas de trabalho, plano ou programa
para outras cooperativas, como as de crédito);

Solicitacdo de pagamento - apresentacao de conta bancaria -
titularidade do cooperado;

Subscricao das quotas-partes;
Inscricéo no Livro de Matricula;

Outros documentos (deacordo com as peculiaridades da cada sociedade);
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Documentos de identificacao pessoal (RG, CPF, comprovante de
residéncia e Titulo Eleitoral). (Como exemplo de variacdo, podera ser
exigida ao candidato a comprovacdo de sua capacitacdo técnica no ato
associativo, entre outras especificidades possiveis).

Integracao de novos cooperados e educacao cooperativista

A cooperativa devera efetivar programa permanente, formal e planejado de
integracao dos candidatos para que possam, no ato associativo, conhecer a
sociedade, seus proprios direitos, deveres e prerrogativas como cooperados,
podendo, também, apropriarem-se dos conhecimentos fundamentais sobre
0 sistema cooperativista de producao.

A sociedade devera manter um programa de educacao continuada para
atender as demandas préprias e dos seus cooperados, usufruindo dos
servicos do Sescoop e instituindo outras parcerias que entender possiveis ou
convenientes.

Processo de demissao de cooperado

Ademissdo de cooperado nao podera ser negada e dar-se-a exclusivamente
a seu pedido, quando, entdo, inicia-se o processo, encerrado pela
homologacao do pedido pelo Conselho de Administracao ou Diretoria.

0 pedido deve ser feito por escrito, com data e assinatura, e encaminhado
ao Conselho de Administracao ou Diretoria da sociedade.

Juntamente com o pedido, o cooperado podera requerer a restituicdo de
suas quotas-partes integralizadas, de acordo com o Estatuto Social. Para
cooperativas de crédito, a lei especifica a forma de devolucdo das quotas
integralizadas por autorizacao do Conselho de Administracao ou Diretoria
e pode ser fracionada.

Alguém da cooperativa deverd entrevistar o cooperado antes da demissao
para entender os motivos que o levaram ao pedido, visando a sanar a
questao, aproveitar as informacdes para promover correcoes de gestao, se
0 caso permitir, junto aos demais cooperados, e orientar o demissionario no
sentido de que sua responsabilidade como cooperado, perante terceiros,
por compromissos da sociedade, perdurara, assim como ocorre para 0S
eliminados ou excluidos, até quando forem aprovadas as contas do exercicio
de que ele estd requerendo o desligamento.
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Processo de eliminacao de cooperado

Aeliminacdo do cooperado de cooperativa é aplicada emvirtude deinfracao
legal ou estatutaria, ou por fato especial previsto no Estatuto, mediante
termo firmado no Livro de Matricula, com a descricdo dos motivos que
levaram a eliminacao.

O processo deve conter documentadamente:

A noticia do fato;
Documentos comprobatérios e vinculados ao fato;

Relatdrio descritivo dos fatos, com o registro das informacoes verbais
fornecidas pelas partes envolvidas;

Encaminhamento do processo ao Conselho de Administracao ou
Diretoria para providéncias.

O Conselho de Administracao ou Diretoria da cooperativa tem o prazo
legal de trinta (30) dias para comunicar ao cooperado eliminado a decisao,
cabendo recurso administrativo com efeito suspensivo até a préxima
Assembleia Geral, a qualird apreciar o caso e sobre ele deliberar.

Processo de exclusao de cooperado

Em processos de dissolucao da pessoa juridica, a exclusao sera automatica
ao seu final.

Em caso de morte do cooperado, a cooperativa devera exclui-lo, juntando
os documentos necessarios, como Atestado de Obito, entre outros, e
comunicando seus representantes legais.

Em casos de incapacidade civil ndao suprida, o processo de exclusao do
incapaz demandara comunicado ao seu representante legal, com a juntada
de todos os documentos que comprovem a incapacidade.

Se o0 cooperado deixar de atender aos requisitos estatutarios para
permanéncia na cooperativa, o processo deverd contemplar os fatos
vinculados com arrecadacdo dos documentos comprobatérios e
comunicacao ao cooperado. A exclusdo podera ocorrer, por exemplo: se
o Estatuto da cooperativa previr que seus cooperados somente poderao
operar com ela, ou seja, com exclusividade, no seu ramo de negdcios, na
regiao onde ela atua, e o cooperado contrariar a norma.

Em todos os casos, a exclusao deverd ser registrada no Livro de Matricula.
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Lista de direitos e deveres dos cooperados

Sao direitos do cooperado de cooperativa, entre outros, que devem,
segundo a lei, ser previstos no Estatuto Social, podendo também constar
no Regimento Interno:

Participar das Assembleias Gerais, discutir e deliberar sobre os assuntos
nela tratados;

Realizarasoperacdesqueconstituemoobjetodacooperativaeparticipar
de todas as suas atividades econdmicas, sociais e educacionais;

Votar e ser votado, respeitados os impedimentos, a lei e as normas
estatutarias e regimentais;

Obter todas as informacGes das atividades da sociedade, com acesso a
documentos e livros, ao compor a Assembleia Geral;

Propor e solicitar aos Conselhos e Diretorias esclarecimentos e medidas
de interesse da sociedade;

Requerer as informacdes financeiras, fiscais e tributarias decorrentes
da sua atividade com a cooperativa;

Perceberretorno proporcionaldas sobras liquidas de capitalda sociedade;
Demitir-se;

Receber, de acordo com as normas estatutarias, as quotas de capital
integralizadas em casos de demissao, eliminacao ou exclusao.

Os cooperados de cooperativas de trabalho, entre outros possiveis de serem
instituidos pela Assembleia Geral, tém os seguintes direitos previstos em lei:

Retiradas ndo inferiores ao piso da categoria profissional e, na auséncia
deste piso, ndo inferiores ao saldrio minimo, com base de célculo
proporcional sobre as horas trabalhadas ou atividades realizadas;

Duracé&o do trabalho normal nao superior a oito (08) horas por dia e
quarenta e quatro (44) horas semanais, a excecao de trabalhos que
exijam, por suas respectivas naturezas, escalas ou plantoes, facultada
a compensacao em horas de trabalho;

Repouso semanal remunerado, preferencialmente aos domingos;

Repouso anual remunerado;
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ntes

Retiradas sobre o trabalho noturno superiores as do diurno;

Adicional sobre as retiradas de trabalhos ou atividades insalubres
ou perigosas;

Seguro de acidente de trabalho.

Sao deveres dos cooperados de cooperativas:

Subscrever e integralizar as quotas-partes, conforme o Estatuto Social;

Reconhecer e respeitar as decisdes da Assembleia Geral, o Estatuto
Social, o Regimento Interno e outras normas da sociedade;

Representar a sociedade, na condicao de cooperados, zelando sempre
pelo interesse comum e pela autonomia da cooperativa;

Apontar e denunciar aos Conselhos e a Diretoria, sempre que tomar
conhecimento, acoes e condutas indevidas ou prejudiciais a sociedade
praticadas por qualquer pessoa ou instituicao;

Participar do rateio das despesas comuns da cooperativa e das perdas, se
houver, na proporcao da sua movimentacao financeira com a cooperativa.



Obrigacoes
Trabalhistas e
Previdenciarias

7’
v



76

Quia para Dirigentes

de Cooperativas

Folha de Pagamento

E 0 documento elaborado pela cooperativa que relaciona nominalmente
seus empregados com o montante das suas respectivas remuneracoes,
descontos, abatimentos e os valores liquidos a que fazem jus dentro de
cada periodo mensal.

Pode ser elaborada internamente pela sociedade, pelo setor de pessoal ou
de recursos humanos, ou externamente, por escritério ou profissional de
contabilidade contratado.

Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados (CAGED)

0 CAGED é um banco de dados do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE)
disponibilizado as cooperativas no Brasil para informacao e controle de
admissoes e demissoes de seus empregados.

As cooperativas precisam informar eletronicamente, através do sitio
eletrénico do Ministério do Trabalho e Emprego, até o dia sete (07) de cada
meés, as admissoes e demissdes ocorridas no més anterior.

Acadaadmissao de empregado, a cooperativa devera consultarjunto a base
de dados do programa Mais Emprego do Ministério do Trabalho e Emprego,
para verificar se o candidato goza do beneficio do seguro-desemprego.
Constatado o beneficio em vigor, a admissao devera ser informada no
mesmo dia em que o colaborador for admitido.

Guia de Recolhimento do FGTS e de
Informacodes a Previdéncia Social

A GFIP é a Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de
Servico (FGTS) e de informacGes prestadas a Previdéncia Social para fins
de comprovacdo dos vinculos de emprego, remuneracdes e tempos de
contribuicao previdenciaria dos empregados.

As informacdes devem ser geradas eletronicamente pelo aplicativo SEFIP,
da Caixa Econdmica Federal. E a guia deve ser entregue eletronicamente
através do aplicativo “Conectividade Social”, também da Caixa Econdmica
Federal, até o sétimo dia do més subsequente ao més do fato gerador,
contendo as informacBes sobre os vinculos, as remuneracfes e as
movimentacdes dos funcionarios.
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Guia da Previdéncia Social (GPS)

E a Guia de Contribuicao Previdenciaria dos valores devidos ao Instituto
Nacional de Seguro Social (INSS), com o objetivo de garantir a cobertura
securitariasocialao contribuinte com os beneficios legais de aposentadoria,
do auxilio-doenca, do auxilio-maternidade e do auxilio-acidente, entre
outros previstos.

Aguia deve ser emitida eletronicamente junto ao sitio da Previdéncia Social,
ou pelo sistema informacional da cooperativa, que tenha interface com o
sistema publico de transmissdo de dados.

0 prazo de recolhimento é o dia vinte (20) do més subsequente ao do
fato gerador.

Guia de Recolhimento Rescisério (GRRF)

E a guia utilizada para o recolhimento dos valores relativos a multa
resciséria e ao aviso prévio indenizado, se houver, dos depdsitos do FGTS
relativos ao més da rescisao e ao més anterior imediato, se nao tiverem
sido feitos ainda, e das contribuicdes sociais, se estiverem pendentes
de recolhimento pela cooperativa, devendo ser gerada e apresentada
eletronicamente pelo sistema “Conectividade Social”, no sitio da Caixa
Econdmica Federal, com uso de certificado digital.

Para recolhimentos, se o aviso prévio for trabalhado, o prazo é o primeiro
(1°) dia datil posterior imediato ao desligamento do empregado. Se for
indenizado ou dele houver dispensa, o prazo para recolhimento do més
anterior a rescisao é o sétimo (7°) dia do més da rescisdo. E, do més da
rescisdo, é o décimo (10°) dia imediatamente posterior ao desligamento ou
o sétimo (7°) dia do més imediatamente subsequente, o que vier primeiro.
Para prestacao de informacdes ao FGTS e a Previdéncia Social, os prazos
Sa0 0S Mesmos.

Contribuicao Sindical

E o valor arrecadado obrigatoriamente, instituido para obtencao de
recursos que garantam o funcionamento das entidades sindicais no pais,
que todo individuo participante de atividade econdmica ou profissional
deve recolher ao sindicato da sua categoria, independentemente da sua
vontade em filiar-se a ele ou nao.

O recolhimento é anual. A cooperativa devera reter, no més de marco, o
correspondente a um dia de trabalho, no ano, do empregado, e recolher



78

Quia para Dirigentes

de Cooperativas

o valor até o ultimo dia util do més de abril, em favor da entidade sindical
da categoria profissional, através da Guia de Recolhimento de Contribuicdo
Sindical (GRCS), disponivel no sitio da Caixa Econdémica Federal, ou
diretamente no sindicato.

Para admitidos ap6s o més de marco, a contribuicdo sera recolhida no més
subsequente ao da admissdo. Para os afastados por doenca ou licenca
ndo remunerada durante o més de marco, o recolhimento se dara no més
subsequente ao do retorno ao trabalho.

Contribuicao Confederativa

E composta pelos valores recolhidos obrigatoriamente pelas cooperativas
para custeio do sistema confederativo, do qual fazem parte os sindicatos,
federacoes e confederacoes de sindicatos.

Os valores, aliquotas, bases de célculo e prazo sao fixados por Assembleia
Geral das entidades e ou dispostos em Convencdao Coletiva.

O recolhimento dos valores retidos dos empregados sera feito em guia
propria da entidade sindical, sendo exigivel somente para os filiados do
sindicato correspondente da categoria.

Contribuicao Assistencial

Consistenaarrecadacao pelas cooperativas que possuam empregados, aos
sindicatos representativos de classe, de um percentual preestabelecido
por acordo ou convencao coletiva a fim de custear as campanhas de
defesa dos interesses das categorias e manter os servicos de assisténcia,
notadamente os juridicos, destinados a garantir o cumprimento das
normas coletivas de trabalho e os demais direitos e interesses individuais
e coletivos dos empregados.

A arrecadacado da-se através de guia disponibilizada pela prépria entidade
sindical, com valor da contribuicao, percentagem, base de calculo e prazo
de pagamento definidos em acordo ou convencao coletiva.

Contribuicao Associativa

Ea contribuicdo cobrada pelo sindicato dos empregados de cooperativas
que sejam filiados e ele. Os empregados filiados a sindicatos podem obter
vantagens: além dos beneficios previstos em lei, outros especiais, como
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descontos em servicos e convénios de saude, educacionais, de turismo,
compras e outros possiveis.

A contribuicdo associativa é obrigatéria para os empregados filiados a
sindicato. Os valores e prazos sao determinados em Assembleia Geral da
entidade sindical.

Relacdo Anual de Informacdes Sociais (RAIS)

Ea declaracao que tem por objetivo o provimento e o controle de dados
sobre as atividades trabalhistas do pais, com a disponibilizacao de
informacdes do mercado de trabalho as entidades governamentais.

Constitui a base para o beneficio do PIS/PASEP, entre outros previstos em lei.

Deve ser preenchida e gerada anualmente diretamente pelo aplicativo
GDRAIS, no sitio da RAIS, onde serdao informados dados cadastrais de
qualificacdo, profissionais, remuneracées dos empregados no ano e
eventos como admissao, férias e rescisées.

O prazo de apresentacao, em geral, € o més de marco do ano subsequente ao
informado. Devem ser observados sempre o manual e os requisitos gerais
de preenchimento e geracao, os quais podem sofrer alteracdes anualmente.

Livro de Inspecao do Trabalho

E o instrumento de fiscalizacdo estabelecido pelo Ministério do Trabalho
e Emprego (MTE), utilizado por auditor do érgdo para autenticar e lavrar o
registro da situacao encontrada relativa aos empregados na cooperativa
durante ato de fiscalizacao.

Acooperativadevera manterumlivrodisponivelpara cadaestabelecimento,
para apresentacao, quando solicitada pelo fiscal, que podera estipular
prazos para o cumprimento de obrigacoes e outras exigéncias que serao
registradas no livro.

Livro ou Fichas de Registro de Empregados

E o instrumento obrigatério de controle e registro, permanentemente
atualizado, conforme modelo aprovado pelo Ministério do Trabalho e
Emprego (MTE), de qualificacdo civil e profissional dos empregados
da cooperativa, disponivel, em qualquer tempo, a fiscalizacao do MTE,
numerado e sequenciado por estabelecimento da cooperativa.
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Nele, entre outras informacGes e qualificacGes, devem ser anotados os
seguintes dados:

Identificacdo do empregado, conforme ndmero e série da CTPS ou
ndmero de inscricdo do trabalhador;

Data de admissdo e demissao;

Cargo ou funcao e todas as alteracdes ocorridas durante a permanéncia
do empregado na cooperativa;

Remuneracao e forma de pagamento, com todas as alteracdes;
Local e horério de trabalho, incluso o histérico de alteracdes;
Concessao de férias;

Identificacao da conta PIS/PASEP;

Contribuicao Sindical;

Acidente do trabalho e doenca profissional, se ocorrerem.

Deverd ser rubricado pelo representante designado pela cooperativa e
assinado pelo empregado.

Programa de Controle Médico de Satde
Ocupacional (PCMSO0) - NR7

E o programa preventivo normatizado pelo Ministério do Trabalho e
Emprego (MTE), com rastreamento e diagndstico precoce dos agravos
a saude relacionados ao trabalho e a constatacdo de casos de doencas
profissionais ou danos irreversiveis a salde dos trabalhadores.

As cooperativas deverao contratar servicos meédicos responsaveis
para elaboracdo e execucao do PCMSO, mantendo os Atestados de
Sauide Ocupacional (ASOs) em dia, que devem ser emitidos nos casos de
exames admissional, demissional, periédicos, de mudancas de funcao e de
retornos ao trabalho, sendo obrigadas também a:

Garantir a elaboracao, implementacao e manutencdo do PCMSO,
zelando pela sua eficéacia;

Custear, sem 6nus para os empregados, todos os procedimentos
relacionados ao PCMSO:;
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Indicar, dentre os médicos dos Servicos Especializados em
Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho da cooperativa,
um coordenador responsavel pela execucao do PCMSO, se estiver
enquadrada nessa obrigatoriedade;

No caso de estar desobrigada a manter médico do trabalho, devera
indicar médico do trabalho, empregado ou ndo da cooperativa, para
realinhar o PCMSO;

Inexistindo médico do trabalho na localidade, a cooperativa podera
contratar médico de outra especialidade para coordenar o PCMSO.

Programa de Prevencao de Riscos
Ambientais (PPRA) - NR9

€ 0 programa normatizado pelo Ministério do Trabalho e Emprego (MTE),
articulado com as demais normas regulamentadoras de satide ocupacional
edotrabalho, quevisaaprotecaoasaldeeaintegridade dos trabalhadores,
através da antecipacao, reconhecimento, avaliacao e controle dos riscos
ambientais existentes ou possiveis no ambiente de trabalho, considerada
a protecao do meio ambiente e dos recursos naturais.

A cooperativa deverd contratar profissional capacitado ou empresa
especializada para implantacdo e execucao do programa, que deverd
conter, no minimo:

Emissao de laudos ambientais, entre outros documentos necessarios.
Plano anual com metas;

Prioridades e cronograma;

Estratégias e metodologias de acao;

Formas de registro, manutencao e divulgacao dos dados;

Periodicidade e forma de avaliacao do programa.

Devera ser efetuada, sempre que necessario e pelo menos uma vez por
ano, analise global do PPRA para avaliacdo do seu desenvolvimento
e para realizacdo dos ajustes, se necessarios, com reordenamento de
metas e prioridades.
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Comissao Interna de Prevencao de Acidentes
(CIPA) - NR5

€ a comissdointerna de cooperativas regulada pelo Ministério do Trabalho e
Emprego (MTE), com o objetivo de prevenir acidentes e doencas decorrentes
do trabalho, em favor da preservacao da vida e da satde do trabalhador.

A cooperativa, de acordo com a atividade econémica e o ndimero de
empregados®, devera constituir a CIPA através da indicacao direta de seus
representantes, titulares e suplentes, e eleicdo de seus empregados,
titulares esuplentes,emvotacao secretafeita poreles proprios, ressalvadas
excecoes previstas em leis ou normas especificas.

0 mandato dos membros da CIPA é de um (01) ano, com direito a uma
reeleicao.

A dispensa arbitraria ou sem justa causa do empregado eleito para cargos
diretivos da CIPA, desde sua candidatura até um (01) ano apds o final de seu
mandato, é vedada.

Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP)

€ o documento normatizado pela Previdéncia Social, histérico-laboral, de
emissao obrigatéria por médico ou engenheiro do trabalho contratado
pela cooperativa, que apura e descreve dados e registros ambientais e de
monitoracao biolégica ocorridos durante o Contrato de Trabalho do empregado.

Deve ser atualizado e entregue ao trabalhador de modo individualizado
ao momento da rescisao, discriminando os agentes nocivos, guimicos,
biolégicos ou cooperados, prejudiciais a salide e/ou a integridade fisica com
0s quais ele tenha tido contato em decorréncia do seu trabalho.

As cooperativas de trabalho e producdo estao sujeitas a obrigatoriedade
de elaborac@o e entrega do PPP aos seus cooperados, com base nas
demonstracGes ambientais do tomador dos seus servicos ou do local da
efetiva prestacao dos servicos.

O tomador dos servicos de cooperativa de trabalho devera informa-la
mensalmente sobre quais dos seus cooperados estejam efetivamente atuando
em condicOes especiais ou prejudiciais a salide ou a integridade fisica.

6 Quadro I da NRS - Disponivel em
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/05/mtb/5.htm
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O PPP tem como finalidade:

Comprovar os requisitos de habilitacdo dos beneficios e servicos
previdenciarios, principalmente para aposentadoria especial;

Prover o trabalhador de provas produzidas pela propria cooperativa
perante os 6rgaos publicos e sindicatos, para garantir os direitos
decorrentes das relacées de trabalho;

Prover a cooperativa de provas para organizar e individualizar as
informacdes histdricas de producao nos seus respectivos setores,
prevenindo a ocorréncia de acoes judiciais indevidas;

Proporcionar aos administradores publicos e privados acesso a
informacdes estatisticas para definicao de politicas em salde coletiva
e desenvolvimento do sistema de vigilancia sanitéria e epidemiolégica.

Programa deAlimentacao do Trabalhador (PAT)

E o programa que objetiva a promocao de salde e a prevencao de
doencas profissionais através da melhoria das condicdes nutricionais dos
trabalhadores no pais.

As cooperativas poderao optar ou nao por participar do programa, sendo
que, para participar, deverao preencher o formuléario oficial e envia-lo pela
ECT (Empresa de Correios e Telégrafos) ou fazer a inscricéo eletrénica no
sitio do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE).

As cooperativas tributadas com base no lucro real poderao deduzir do seu
Imposto de Renda devido, como incentivo fiscal, o valor correspondente a
aplicacao da aliquota do imposto sobre a soma das despesas de custeio
realizadas no periodo, junto ao PAT.

Recibo de pagamento aos empregados

E o documento mensal gerado pela cooperativa que demonstra as
informacdes individuais dos empregados, como salario basico, liquido,
proventos e descontos, bases de calculos e informacdes adicionais a
critério da cooperativa.

Devera ser entregue ao empregado, que firmara uma via a ser arquivada na
cooperativa, até o quinto dia Util do més subsequente aos fatos geradores,
por ocasiao do pagamento mensal.
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Aviso de férias

E 0 documento gerado pela cooperativa que informa a concessao do gozo
de férias ao empregado; devera conter o periodo aquisitivo e o de concessao
das férias, devendo ser fornecido ao empregado com trinta (30) dias de
antecedéncia em relacdo a data de inicio do gozo das férias.

Recibo de férias

E 0 documento que d& a quitacdo dos valores relativos ao gozo das férias
do empregado.

Nele devem constar as informacbes do periodo aquisitivo e concessivo
das férias e as informacdes sobre o pagamento correspondente, inclusos
proventos, descontos e valores liquidos a receber.

0 pagamento das férias devera ser efetuado até dois (02) dias antes do inicio
do periodo do gozo, quando o empregado dara quitacdo assinando o recibo.

Contrato de Trabalho

E 0 acordo estabelecido entre empregado e cooperativa, por prazo determinado
ou indeterminado, correspondente a relacao de emprego, onde devera constar
o objeto da relacao contratual, livremente estipulado pelas partes interessadas,
desde que ndo se contraponha a lei e as normas vinculadas ao trabalho, aos
contratos coletivos e as decisoes das autoridades competentes.

0 Contrato por Prazo Determinado, que néo poderé exceder o prazo de dois (02)
anos, s6 serd valido para servico de natureza ou transitoriedade que justifique a
predeterminacao do prazo, para atividades empresariais transitérias e ou para
periodo de experiéncia, o qual ndo poderd exceder noventa (90) dias.

O contrato deve ser assinado pelas partes, cooperativa e trabalhador, na data
da admissdo, e a prova de sua existéncia deve ser apontada nas anotacées da
Carteira de Trabalho do admitido.

Termo de Rescisao de Contrato de Trabalho
(TRCT)

E o documento utilizado para quitacao do Contrato de Trabalho, que
proporciona seguranca as partes no ato rescisério, garantindo direitos
como, por exemplo, o acesso ao Fundo de Garantia por tempo de servico e
ao seguro-desemprego ao empregado, na rescisao contratual.
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Deve ser gerado pelo formulario disponivel no sitio do Ministério do
Trabalho e Emprego (MTE), ou pelo sistema informacional da cooperativa,
com transmissao eletrénica compativel.

Nele deverao constar todos os valores devidos e a serem pagos ao
empregado, como aviso-prévio, férias, décimo-terceiro e demais beneficios,
assim como os descontos incidentes, passiveis de retencao e recolhimento.

Deve ser impresso em cinco (05) vias em casos de homologacé&o assistida
pelo sindicato funcional, acompanhado do correspondente Termo
de Homologacao. Ou em trés (03) vias, quando o empregado estiver
trabalhando na cooperativa hd menos de um (01) ano, acompanhado do
respectivo Termo de Quitacao.

Devem ser observados os prazos dos respectivos motivos de rescisao.

Controle eregistrode horario - Cartao, Livro
ou Registro de Ponto

O controle e registro de hordrio é o sistema de controle das jornadas de
trabalho, que pode ser manual ou eletrénico, obrigatério em cooperativas
com dez (10) ou mais empregados.

No livro, ficha ou cartao deverao ser registradas as entradas, intervalos
e saidas, respeitado casos especificos como, por exemplo, horistas ou
jornadas reduzidas.

Se o empregado exercer sua atividade fora da sede da cooperativa, os
horarios serdo anotados em ficha ou cartdo de sua posse.

Ha profissées reguladas por leis especificas, que devem ser observadas
pelas cooperativas, onde os registros de horarios sao regulados
especialmente, como é o caso, por exemplo, da Lei do Caminhoneiro
(motorista), que postula que o motorista empregado da cooperativa
podera registrar seus horarios de trabalho no didrio de bordo ou em meio
eletrénico instalado no préprio veiculo pela cooperativa, com horarios de

jornadas e descansos predefinidos na prépria lei.

Alei nao veda a diversificacao dentro da mesma cooperativa. Por exemplo:
um setorda cooperativa pode ter o ponto manuale outro, o ponto eletrénico.
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Homologacao de rescisao contratual

Eo procedimento de assisténcia devida ao empregado na rescisao do
Contrato de Trabalho superior a um (01) ano, com o fim de esclarecer e
orientd-lo sobre seus direitos, garantindo o efetivo pagamento das verbas
devidas pela cooperativa.

A assisténcia deve ser gratuita, efetivada obrigatoriamente por profissional
da entidade sindical da categoria ou autoridade local do Ministério do
Trabalho e Emprego (MTE).

Ndo ha prazo especifico para homologacao de rescisao, mas pode ser
estabelecido pela entidade sindical mediante acordo coletivo.

Aviso Prévio Proporcional

E a comunicacao obrigatéria nos contratos de trabalho por tempo
indeterminado, feita por uma das partes sobre a resciséo do Contrato de
Trabalho, sendo necesséria sua manutencao por certo periodo, sem a qual
é necessaria indenizacao.

Nos contratos por prazo determinado, o aviso prévio é dispensado, nao
sendo cabivel, também, nas demissdes por justa causa.

0 tempo de cumprimento do aviso é computado como tempo de servico,
integrando o tempo total do contrato.

A comunicacao do aviso é obrigatéria nos Contratos de Trabalho vigentes
ha mais de um (01) ano, tanto para a cooperativa quanto para o empregado
que desejar extinguir o contrato e, mesmo que o empregado nao trabalhe
durante este periodo, recebera por ele.

0 Aviso Prévio Proporcional é de trinta (30) dias. Para cada ano a mais
trabalhado, sdo acrescidos mais trés (03) dias, limitando-se a, no maximo,
noventa (90) dias.

Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF)

Corresponde ao valor descontado do empregado em folha de pagamento
e recolhido pela Receita Federal, calculado em percentual sobre os ganhos
mensais por ele percebidos, como empregado pessoa fisica, acima da faixa
de isencao do Imposto de Renda, constantes em tabela progressiva de
contribuicao divulgada pela Receita Federal.
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A responsabilidade da cooperativa pela retencao e recolhimento do IRRF
também se aplica aos ganhos e remuneracdes dos seus cooperados
pessoas fisicas que excedam a faixa de isencao do tributo, de acordo com
tabela progressiva de contribuicao, devendo ser respeitadas as bases de
calculoincidentes sobre cada atividade. Porexemplo: a base legalde calculo
do Imposto de Renda devido sobre a atividade de transporte terrestre de
carga exercida por cooperado pessoa fisica em cooperativa dessa natureza
é de dez por cento (10%) sobre a remuneracao bruta.

O recolhimento pode ser feito através de guia emitida pelo sistema
informacional da cooperativa, compativel com o aplicativo publico, ou
diretamente no sitio da Receita Federal do Brasil.

O prazo pararecolhimento doimposto é o diavinte (20) do més subsequente
ao do perfodo de apuracao.

Boas praticas de gestdo de pessoas

As boas praticas de gestdao de pessoas em cooperativas sao planejadas,
alinhadas e difundidas pelo Programa de Desenvolvimento da Gestao
das Cooperativas (PDGC), descritas especialmente no caderno do critério
‘Pessoas’, que se fundamenta na valorizacao das pessoas, na geracao
de valor, no pensamento sistémico e no aprendizado organizacional,
relacionando o desempenho da organizacao com a capacitacao, a
motivacao, o bem-estar dos trabalhadores e o ambiente de trabalho com o
comprometimento e o desenvolvimento das pessoas e da prépria sociedade.

0 PDGC, no critério "Pessoas’, expde os requisitos voltados para selecao,
integracao, organizacao, capacitacao e desenvolvimento das pessoas,
com respectivas avaliacoes de desempenho, além da manutencao de um
ambiente de trabalho que assegure a utilizacao plena do potencial da forca
de trabalho na cooperativa, tudo alinhado as estratégias organizacionais
da sociedade.

Para alcancar esses objetivos, as sociedades cooperativas precisam
estimular internamente:

A cooperacao mutua;
A comunicacao eficaz;
A geracao de valor;

Os processos de incentivo a exceléncia;
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O desenvolvimento pessoal e profissional através do aprendizado
constante;

A qualidade de vida, pela preservacao e pela protecao a integridade
fisica e moral, representadas pela salide ocupacional, pela seguranca
e pela ergonomia;

0 bem-estar, a satisfacao e o comprometimento das pessoas;

A criacao de estruturas organizacionais flexiveis e adaptaveis, que
permitam respostas rapidas as demandas da sociedade.
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Tributacao do ato cooperativo e do ato nao-
cooperativo

0 ato cooperativo praticado pelas sociedades cooperativas tem, segundo a
lei, adequado tratamento tributario.

O resultado direto das operacoes do ato cooperativo, quando positivo, é
excluido da base de céalculo de alguns tributos, como o IRPJ e a CSLL.

O resultado do ato cooperativo, se for negativo, deve ser adicionado ao
resultado do exercicio para a apuracdo do montante tributavel, mediante
ajuste no LALUR, junto a Escrituracdo Contabil Fiscal (ECF).

Os resultados obtidos nas atividades relativas aos atos nao-cooperativos
serao oferecidos a tributacao, calculados de acordo com a modalidade de
apuracao adotada pela cooperativa.

Os tributos devidos e as aliquotas praticadas para célculo de incidéncia
tributaria dependem das atividades da cooperativa.

A segregacao das receitas, custos e despesas oriundas das atividades
estranhas ao ato cooperativo é compulséria e as transacdes com nao-
cooperados devem ser contabilizadas destacadamente, para permitir
os calculos de incidéncia dos tributos sobre o ato nao-cooperativo e o
reconhecimento da nao-incidéncia sobre o ato cooperativo.

Tributos e aliquotas federais

Os tributos federais sao obrigacdes instituidas as cooperativas pela Uniao.
Os principais sao:

TRIBUTO

EEDERAL INFORMACOES

Incide sobre o lucro decorrente das operacdes de atos nao-cooperativos.

E calculado a aliquota de 15% sobre o lucro real, mais o adicional de 10% nos

casos em que o lucro for superior a R$ 20.000,00 (vinte mil reais) mensais.
Imposto sobre a

Renda das Pessoas

. Pode ser apurado pelas modalidades de: Lucro Real, Presumido ou Arbitrado.
Juridicas (IRPJ)

A apuracao pode ser feita pelo Simples Nacional, mas somente as
cooperativas de consumo podem se beneficiar deste tratamento diferenciado.

Ganhos com aplicacdes financeiras sdo considerados integralmente como
resultado de operacdes com terceiros, com incidéncia do IRPJ.
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Calculado nos moldes do IRPJ, mediante aplicacao da aliquota de 9% sobre o
resultado das operacdes com nao cooperados.

Especialmente em cooperativas de crédito, a aliquota é de 17%.

Constituido para financiar o programa “Seguro Desemprego"” e o "Abono aos
Empregados”.

Apurado com base em dois (02) regimes: cumulativo e ndo-cumulativo.

Cumulativo: enquadram-se todas as sociedades cooperativas, exceto as dos
ramos agropecuario e de consumo. E calculado sobre a receita bruta das
cooperativas, a aliquota de 0,65%.

N&o-cumulativo: estdo as cooperativas dos ramos agropecuario e de
consumo, em que o valor do tributo é calculado a aliquota de 1,65% sobre as
receitas, independentemente da classificacdo tributaria da cooperativa. €
possivel o desconto de créditos sobre algumas operacoes, conforme a lei.

Na apuracao, sao possiveis exclusdes da base de calculo do imposto para
alguns ramos e atividades de cooperativas, como: crédito, transportes de
cargas, eletrificacao rural, agropecuario, satide, operadoras de radio taxi e de
atividades culturais.

Destinada a cobrir despesas das atividades das areas de salde, previdéncia e
assisténcia social.

Igual ao PIS, é apurado pelos regimes cumulativo e ndo-cumulativo.
Cumulativo: aplicacao da aliquota de 3%.

N&o-cumulativo: aliquota de 7,6%.

Incide sobre produtos industrializados nacionais ou estrangeiros relacionados
na Tabela de Incidéncia de IPl - TIPI, através da aplicacao das aliquotas
relacionadas na mesma tabela.

Somente cooperativas que realizam operacées de industrializacao sofrem
incidéncia do IPI.
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Incide sobre a propriedade, o dominio Gtil ou a posse de imovel localizado fora
da zona urbana de municipio, em 1° de janeiro de cada ano.

0 valor do imposto é calculado sobre o "Valor da Terra Nua” (VTN), a aliquota
com base na drea total do imével e no seu Grau de Utilizacgo (GU).

Incide sobre a saida de produto nacional ou nacionalizado do territério
brasileiro.

E comum a aplicacéo da aliquota zero sobre os produtos exportados, em
beneficio da balanca comercial do pais.

Incide sobre a importacdo de mercadorias estrangeiras e sobre a bagagem de
viajantes procedentes do exterior.

Mercadorias: o valor do imposto é calculado sobre o valor aduaneiro pela
aplicacao de aliquota indicada na tabela de Tarifa Externa Comum (TEQC).

Bagagem: é aplicada a aliquota de 50% sobre o valor dos bens que
ultrapassarem a cota de isencao.

Incide sobre as operacdes de crédito, cambio, seguro e quaisquer outras
relacionadas a titulos e valores mobiliarios.

As aliquotas ou taxas podem ser fixas, proporcionais, variaveis, progressivas
ou regressivas, e a base de calculo depende de cada operacao.

As cooperativas, como tomadoras desses servicos, ou nas operacoes com
seus cooperados, beneficiam-se da aliquota zero, mas estao sujeitas a
aplicacao da aliquota adicional de 0,38% sobre algumas operacdes de crédito
descritas em lei’,

Para aplicabilidade da isencdo ou da aliquota reduzida, a cooperativa deve
declarar que atende a legislacao cooperativista.

E um tipo de contribuicao especial de natureza extrafiscal com arrecadacao
vinculada.

A CIDE Combustiveis incide sobre a importacéo e comercializacao de gasolina,
diesel, 6leos combustiveis, GLP, derivado de nafta e gas natural e alcool etilico
combustivel.

E apurada e recolhida de acordo com valores fixos definidos de acordo com a
metragem clbica ou toneladas de combustivel transacionados.

7 Atributacao do IOF estd regulamentada pelo Decreto n° 6.306, de 14 de dezembro de 2007 e alteracdes posteriores —
Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2007/Decreto/D6306.htm
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Tributos e aliquotas estaduais

Os estados e o Distrito Federal tém competéncia para instituir e legislar
sobre os seguintes tributos:

TRIBUTO ESTADUAL

INFORMACOES

Incide sobre a circulacao de mercadorias e a prestacao de
servicos de transporte interestadual e intermunicipal e de
comunicacao.

€ de natureza nao-cumulativa.

0 valor devido é compensado com o montante anteriormente
cobrado pela entrada de mercadoria, real ou simbolicamente,
ou na contratacao de servicos sujeitos.

As aliquotas sao definidas por cada Unidade Federativa,
considerando a seletividade em funcao da essencialidade das
mercadorias e dos servicos sujeitos.

0 fato gerador do IPVA é a propriedade de veiculo automotor
de qualquer espécie.

A base de calculo corresponde ao valor do veiculo,
considerando a marca, o modelo e o ano de fabricacao.

Os estados publicam em tabelas anuais os valores de mercado
dos veiculos.

As aliquotas sao previstas em leis estaduais, variando de
acordo com a politica fiscal de cada estado.

€ devido por pessoa fisica ou juridica que receber bens ou
direitos como heranca, diferenca de partilha ou doacao.

€ calculado sobre valor de venda, da transmissao de qualguer
bem ou direito havido.

As aliquotas sao estabelecidas por leis estaduais, podendo ser
progressivas e nao superiores a 8%.
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Tributos e aliquotas municipais

Os municipios tém o poder de instituir e legislar sobre os seguintes

tributos:

TRIBUTOS MUNICIPAIS

INFORMACOES

Incide sobre prestacoes de servicos como, por exemplo, servico
de transporte municipal, entre outros.

As aliquotas, formas de apuracao e prazos de recolhimento sdo
definidos por cada municipio.

Incide sobre a transmissao inter vivos, por ato oneroso, de bens
imoéveis ou direitos reais a eles relativos, exceto a sucessao.

A base de calculo é o valor de venda do bem imével, apurado
com base em aliquota definida na lei municipal.

0 fato gerador é a propriedade, o dominio Util ou a posse de
imaével, por natureza ou acessao fisica, localizado na zona
urbana de municipio.

0 imposto é calculado pela aplicacao de aliquota definida em lei
municipal sobre o valor de venda do imével.
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Prazos de recolhimento

Os vencimentos dos principais tributos sao:

TRIBUTO

Lucro Real
Trimestral

PRAZO DE PAGAMENTO

Ultimo dia Gtil do més subsequente ao encerramento do
periodo de apuracgo.

Lucro Real Anual -
Estimativa Mensal

Ultimo dia Gtil do més subsequente.

Saldo IRPJ — Ajuste
Anual

Ultimo dia (til do més de marco do ano subsequente.

Lucro presumido -
Trimestral

Ultimo dia (til do més subsequente ao encerramento do
periodo de apuracdo.

Até o vigésimo quinto dia do més subsequente ao més de ocorréncia do fato gerador.

Até o vigésimo quinto dia do més subsequente ao més de ocorréncia do fato gerador.

Até o dia 30 de setembro de cada ano.

15 dias contados a partir da data do registro da DE (Declaracdo de Exportacao).

Prazo de permanéncia da mercadoria na alfandega ou a data do lancamento do imposto.

Até o terceiro dia Util subsequente ao decéndio de ocorréncia do fato gerador.

do fato gerador.

Até o dltimo dia atil da primeira quinzena subsequente ao més de ocorréncia

Conforme regulamentacéo de cada Estado Federativo.

Conforme legislacdo de cada municipio.
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Planejamento tributario

Consiste na execucao e ou na construcao de um plano tributario
para identificar possiveis fatos futuros, prevendo e reduzindo riscos,
potencializando beneficios e buscando economia fiscal com reducao de
carga tributaria, tratando tudo com antecipacao para produzir e alcancar
melhores resultados para a sociedade.

0 sucesso do planejamento tributario da cooperativa depende da solidez e
efetividade das competéncias dos operadores em gestao tributaria.

Dicas para reducao da carga tributaria

O respeito e o pleno atendimento as obrigacdes fiscais e tributarias da
cooperativa, em tempo habil e de forma correta, sdo acGes que evitam o
aumento do dnus tributario.

A cooperativa deve priorizar a execucao de suas operacdes COm seus
cooperados (ato cooperativo), para usufruir dos beneficios de exclusdo das
bases de calculo, da nao tributacao dos ingressos e das sobras decorrentes.

Acooperativadevesempreavaliar previamente as demandas que envolvam
aquisicao e contratacao de produtos ou servicos dentro e fora do estado
quando houver pessoa fisica ou juridica implicada nas suas operacdes de
venda ou prestacdes de servicos dentro e fora do estado e no mercado
externo, para poder planejar e implantar as estratégias menos onerosas
em cada atividade, especialmente em funcao das diferencas de aliquota
do ICMS.

A cooperativa deve compor preventiva e pontualmente seus planos, com
atencao especial nos casos em que possa haver conflitos legais tributarios,
reduzindo riscos, eliminando recolhimentos indevidos e protegendo-se com
adocao de medidas judiciais cabiveis a cada questao, se necessario for.
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Particularidades da contabilidade de
cooperativas

A escrituracdo contabil de cooperativas, em geral, é igual a das demais
empresas, porém deve respeitar dispositivos legais, normas e orientacdes

técnicas contabeis especificas®:

NBC T 10.8 - Aprovada pela Resolucdao CFC n°e 920/2001, aplicavel a
todas as cooperativas, exceto as operadoras de planos de sadde;

Interpretacdo Técnica da NBC T 10.8 - IT 01, aprovada pela Resolucdo
CFCn°1.013/2004;

NBC T 10.21 - Cooperativas operadoras de planos de assisténcia a
salde, aprovada pela Resolucao CFC n° 944/02;

Interpretacédo Técnicada NBCT10.21 - IT 01, aprovada pela Resolucao
CFCn°958/2003, que interpretou o item 10.21.1.4, da NBC T 10.2T;

Interpretacdo Técnicada NBCT10.21-IT 02, aprovada pela Resolucao
CFCn°®959/2003 - Demonstracao das sobras e perdas das cooperativas
operadoras de planos de assisténcia a saude;

As cooperativas de grande porte devem adotar o conjunto completo
das normas contabeis (NBC TGs), ITs e orientacdes do Conselho Federal
de Contabilidade;

Cooperativas de Crédito sujeitam-se as normas contabeis aprovadas
pelo Banco Central do Brasil (BACEN);

Cooperativas operadoras de planos de salde sujeitam-se as normas
contdbeis aprovadas pela Agéncia Nacional de Satude (ANS);

Cooperativas de eletrificacao rural sujeitam-se as normas contabeis
aprovadas pela Agéncia Nacional de Energia Elétrica (ANEEL);

As cooperativas nao enquadradas nas situacoes acima poderdao optar
pela adocdo da NBC TG 1.000 (Contabilidade Para Pequenas e Médias
Empresas (PME)), ou pela aplicacdo do conjunto completo das normas
editadas pelo Conselho Federal de Contabilidade.

8 Estas normas estao sujeitas a alteracao e seu acompanhamento regular é necessario
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Segregacao do resultado por atividade

As cooperativas devem segregar os resultados globais obtidos pelas
atividades desenvolvidas para que os cooperados, individualmente,
percebam as sobras ou participem das perdas dentro de cada atividade, na
mais exata proporcado possivel sobre seus servicos ou negocios exercidos
com a cooperativa.

A segregacao dos resultados por atividade é fundamental para favorecer a
leitura e a percepcao dos atos cooperativos e nao cooperativos dentro de
cada uma delas, o que define claramente a incidéncia dos tributos sobre as
operacoes, determinando o correto atendimento a legislacao tributaria e a
adequada instalacdo e execucao do processo de planejamento tributario e
fiscal na cooperativa.

Segregacao dos atos cooperativos e atos nao
cooperativos

A cooperativa deve registrar e apresentar os resultados de cada atividade,
segregando-os em atos cooperativos e atos nao-cooperativos.

0 resultado dos atos nao-cooperativos (aqueles provenientes das
operacdes com ndo-cooperados), contabilizados separadamente, devem
ser levados a RATES (FATES) e sobre eles devem ser gerados os calculos
dos tributos incidentes.

0 resultado dos atos cooperativos (provenientes das operacdes com
cooperados) serdo levados a rateio de sobras ou perdas, ao final do
exercicio, aos cooperados, na proporcao individual dos servicos ou negécios
que cada um teve com a sociedade dentro de cada atividade.

Nomenclatura diferenciada

Os recursos movimentados decorrentes dos atos cooperativos sao
denominados “Ingressos” e “Dispéndios”; e os decorrentes de atos nao-

cooperativos sao denominados “Receitas”, “Custos” e “Despesas”.

Os resultados decorrentes de atos cooperativos sao denominados “Sobras’
ou “Perdas” e os decorrentes dos atos nao-cooperativos denominam-se
“Lucros” ou “Prejuizos”.

A norma contabil vigente determina, como adequacdo técnica necessaria
as demonstracoes, a substituicao das nomenclaturas do “FATES" para
“RATES" e do “"Fundo de Reserva" para “Reserva Legal".
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Destinacao do resultado

As sobras liquidas, apds as destinacbes legais e estatutarias, devem ser
disponibilizadas a Assembleia Geral para destinacao.

Perdas, se houver, serdo cobertas pela Reserva Legal e, se esta for
insuficiente, serao rateadas entre os cooperados, por deliberacdao da
Assembleia, devendo inexistir saldo pendente ou acumulado do exercicio
anterior ou a destinar para o préximo.

Os lucros apurados (Resultados de atos ndo-cooperativos), apés a deducao
dos tributos devidos, serao integralmente levados a RATES, nao podendo
ser objeto de rateio entre os cooperados.

Prejuizos (resultados negativos de atos ndo-cooperativos), se houver,
deverao ser absorvidos pelas sobras do ato cooperativo. Se estas forem
insuficientes, o saldo serd levado a Reserva Legal e, havendo saldo
remanescente, serd rateado entre os cooperados na forma do Estatuto
Social e da legislacdo especifica.

Nao havendo deliberacao da Assembleia para reposicao das perdas
apuradas no exercicio, elas deverao ser debitadas no patriménio liquido na
conta de "Perdas Nao Cobertas pelos Cooperados”, orientacao técnica esta
que ratifica a obrigatoriedade do rateio.

Fundos obrigatorios

Os fundos obrigatérios, indivisiveis aos cooperados, mesmo em caso de
dissolucdo da cooperativa, sao:

Fundo de Reserva®: é constituido por percentual minimo de 10% (dez
por cento) das sobras liquidas do exercicio, destinado a cobertura de
perdas e ao desenvolvimento social dos seus membros.

FATES™ (Fundo de Assisténcia Técnica, Educacional e Social):
constituido com o percentual minimo de 5% (cinco por cento) das
sobras liquidas do exercicio, destinado a aplicacao em assisténcia
técnica, educacional e social dos cooperados da cooperativa e de
seus familiares, que pode ser desenvolvido ou executado através de
convénios e parcerias.

9 NBCT10.8: O registro contabil deve ser lancado na conta "Reserva Legal"

10 NBCT10.8: O registro contabil deve ser lancado na conta "RATES" (Reserva de Assisténcia
Técnica, Educacional e Social).
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Demonstracoes contabeis

As demonstracGes contabeis sao representacdes estruturadas das posicoes
patrimonial, financeira e de desempenho da cooperativa, em determinado
periodo de tempo. Seu objetivo é o de informar as posicées patrimonial,
financeira, de desempenho e dos fluxos de caixa da entidade, Uteis a inimeros
usuarios para avaliacdes e tomadas de decisdes.

As demonstracoes contabeis tém como objetivo também apresentar os
resultados da atuacao da administracdo na gestao da cooperativa e sua
capacitacao na prestacao de contas quanto aos recursos que lhe foram
confiados.

Para satisfazer a esse objetivo, as demonstracoes contabeis proporcionam
informacdes necessariamente comparativas com o exercicio anterior,
discriminando o seguinte:

Ativos:
Passivos;
Patrimodnio liquido;

Ingressos, dispéndios, receitas, custos e despesas, incluindo ganhos
e perdas;

Alteracoes no capital proprio medianteintegralizacdes dos proprietarios
e distribuicdes a eles;

Fluxos de caixa;

Notas explicativas, compreendendo um resumo das politicas contabeis
significativas e outras informacdes explanatodrias.

0 conjunto completo das demonstracoes contabeis inclui:

Balanco Patrimonial;

Demonstracao de Sobras ou Perdas;

Demonstracao do Resultado Abrangente;
Demonstracao das Mutacdes do Patriménio Liquido;
Demonstracao dos Fluxos de caixa;

Demonstracdo do Valor Adicionado (se exigido legalmente ou por
algum 6rgéo regulador, ou mesmo se apresentada voluntariamente);
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Notas Explicativas, compreendendo um resumo das politicas contabeis
significativas e outras informacdes explanatdrias;

Informacodes comparativas com o exercicio anterior.

Cooperativas sujeitas a elaboracao do
conjunto das demonstracdes contabeis

0 conjunto completo das demonstracdes contabeis, obrigatério para as
cooperativas de todos os ramas, inclui:

Balanco Patrimonial;

Demonstracao de Sobras ou Perdas;

Demonstracao do Resultado Abrangente;
Demonstracao das Mutacdes do Patrimonio Liquido;

Notas Explicativas, compreendendo um resumo das politicas contabeis
significativas e outras informacdes explanatérias.

As cooperativas com Patriménio Liquido superior a R$ 2.000.000,00 (dois
milhdes de reais) e as operadoras de planos de satide, por exigéncia da ANS,
sdo obrigadas a elaborar também:

Demonstracao dos Fluxos de Caixa (DFC).

As operadoras de planos de salide devem elaborar a DFC pelo método direto.

E opcional para cooperativas de todos os ramos, mas recomendavel que
elaborem, para compor o conjunto das demonstracoes contabeis:

Demonstracdo do Valor Adicionado (DVA).

Pressupostos basicos as demonstracoes
contabeis

Continuidade: as demonstracGes devem discriminar as incertezas, se
houver, sobre a continuidade da cooperativa;

Frequéncia de divulgacdo: o conjunto completo das demonstracoes
deve ser apresentado, no minimo, anualmente;
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Uniformidade de apresentacao: de um periodo para o outro, deve
ser mantida a uniformidade de apresentacao das demonstracdes,
a menos que haja alteracdes das politicas contabeis, estimativas ou
retificacoes, que devem ser reportadas as normas correspondentes.

Informacdo comparativa: as informacoes devem ser comparativas
em relacao ao exercicio anterior.

Materialidade e agregacao: as classes materiais compostas por itens
semelhantes devem ser apresentadas separadamente.

Identificacdo das demonstracbes contdbeis: as demonstracoes
e notas explicativas devem ser possiveis de serem identificadas e
distintas das demais informacdes apresentadas.

Caracteristicas qualitativas das
informacodes contabeis

Compreensibilidade: a informacao deve ser compreensivel por usuarios
que conhecam razoavelmente negocios, atividades econdmicas e
contabilidade, ou que tenham disposicao de estuda-la com diligéncia;

Relevancia: a informacdo deve ser relevante para as necessidades de
deciséo dos usuarios;

Materialidade: a informacdo é material na medida em que sua omissao
ou erro influencie nas decisdes dos usuarios;

Confiabilidade: a informacao deve ser confiavel, estando livre de
desvio substancial e viés, representando adequadamente o que se
pretende expor;

Primazia da esséncia sobre a forma: as transacbes e eventos
devem ser apresentados de acordo com a sua substancia e realidade
econdmica, e nao meramente sob sua forma legal;

Prudéncia: deve haver precaucdo no julgamento de estimativas: ativos
e receitas nao devem ser superestimados. Passivos ou despesas nao
devem ser subestimados. Entretanto, ndo significa que a prudéncia
permita subvalorizar deliberadamente ativos ou receitas, ou
superavaliar, da mesma forma, passivos ou despesas;

Integralidade: a informacao deve ser completa dentro dos limites da
materialidade e custo, sem omissoes, que podem tornar a informacao
falsa ou enganosa e, portanto, ndo confidvel e deficiente em
sua relevancia;
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Comparabilidade: a informacdo deve permitir aos usuarios comparar:
as demonstracoes ao longo do tempo para identificar tendéncias de
posicao patrimonial, financeira e de desempenho e as demonstracées
de diferentes entidades para avaliar suas posicées patrimoniais e
financeiras, desempenhos e fluxos de caixa relativos. Adicionalmente,
0s usuarios devem ser informados sobre as politicas contabeis
empregadas na elaboracao das Demonstracdes Contabeis e sobre
quaisquer mudancas nessas politicas, com seus efeitos;

Tempestividade: a informacdo deve influenciar as decisdes econémicas
dos usuarios oportunamente. Se houver atraso, a informacdo perde
relevancia. € necessario o equilibrio entre relevancia e confiabilidade,
para satisfazer as necessidades dos usuarios;

Equilibrio entre custo e beneficio: os beneficios derivados da
informacdo devem exceder o custo de produzi-la.

Declaracao de Imposto de Renda da Pessoa
Juridica (DIP))

Ea Declaracdo dos Rendimentos da Pessoa Juridica, que apresenta
toda a composicao da apuracao do IRPJ e da CSLL e o detalhamento de
outras informacdes econdmicas, fiscais e previdenciarias de interesse
da Receita Federal.

A DIPJ foi substituida para os fatos geradores ocorridos a partir de 1° de
janeiro de 2014, pela Escrituracao Contabil Fiscal (ECF).

Declaracdo de Imposto Retido na Fonte (DIRF)

E a declaracdo de informacéo feita a Receita Federal do Brasil sobre os
rendimentos pagos a pessoa fisica e juridica, o montante do Imposto de
Renda e das contribuicdes retidas na fonte, e os pagamentos a planos de
salide contratados pela empresa em beneficio de seus funcionarios.

Deve serapresentada pela cooperativa que tenha efetuado algumaretencao
na fonte de Imposto de Renda ou de contribuicdes incidentes sobre a folha
de pagamento de funcionarios.

Demonstrativo de Apuracao de Contribuicoes
Sociais (DACON)

E o demonstrativo da apuracao das contribuicoes para o PIS e para a COFINS.

Foi extinto para fatos geradores ocorridos a partir de janeiro de 2014.
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As informacdes relacionadas a composicao de apuracao do PIS e da COFINS
sao apresentadas, desde janeiro de 2014, na Escrituracao Fiscal Digital das
Contribuictes (EFD Contribuicoes).

Declaracao de Débitos e Créditos Tributarios
Federais (DCTF)

Ea declaracao das informacbes relativas a pagamentos, a eventuais
parcelamentos e as compensacfes de débitos com créditos dos tributos e
contribuicGes apurados pela cooperativa a Receita Federal do Brasil.

E gerada pelo programa fornecido pela Receita Federal e transmitido
pelo Receitanet™.

A DCTF deve ser apresentada mensalmente.

Declaracdo do IPI (Integrado a DIPJ)

A declaracao do IPI foi extinta, assim como a DIPJ.

As informacbes relacionadas a apuracao do IPI séo declaradas junto aos
Livros de Entradas, Saidas e de Apuracao do IPI, presentes na Escritura
Fiscal Digital (EFD Fiscal).

Declaracao de Informacoes sobre Atividades
Imobiliadrias (DIMOB)

E a declaracao a Receita Federal feita pela matriz da cooperativa sobre
todos os seus estabelecimentos, que:

Comercialize imdveis por ela construido, loteado ou incorporado para
este fim;

Intermedeie a aquisicao, alienacdo ou aluguel de imoveis;

Realize sublocacdo de imoveis;

Seja constituida para construcao, administracao, locacdo ou alienacao
do patrimoénio préprio de seus conddminos ou cooperados.

A Receita Federal utiliza os dados informados pelas cooperativas para
fazer o cruzamento fiscal com as declaracées de bens dos contribuintes.

11 Disponivel em: http://www.receita.fazenda.gov.br/PessoaFisica/ReceitaNet/recnet.htm
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A cooperativa que nao tenha realizado operacfes imobiliarias no ano-
calendario de referéncia esta desobrigada a apresentacao da DIMOB.

LALUR

E o Livro de Apuracao do Lucro Real, de apresentacdo obrigatéria pela
cooperativa que apura o Imposto de Renda pela modalidade Lucro Real.

Visa a ajustar o lucro contabil para determinar a base de calculo do IRPJ e CSLL.

Nele, ocorre o ajuste de adicdo ou de exclusao do resultado das operactes
com cooperados da base de cdlculo dos tributos.

0O LALUR é apresentado em formato digital (e-LALUR), a partir dos fatos
geradores ocorridos em 1° de janeiro de 2014, e incorporado ao arquivo da
Escrituracdo Contabil Fiscal (ECF).

Livro Registro de Entradas

O Livro Registro de Entradas é destinado a escrituracao dos documentos
fiscais que amparam a entrada de mercadorias nos estabelecimentos
da cooperativa e aos registros de entrada dos servicos de transporte
e comunicacao.

E regulamentado pela legislacao do ICMS e do IPI.

E apresentado em formato digital junto & EFD Fiscal, respeitadas as
peculiaridades de cada Estado da Federacao com relacao ao ICMS.

Livro Registro de Saidas

O Livro Registro de Saidas é destinado ao registro das Notas Fiscais que
acobertam as operacdes de saidas, com o respectivo apontamento do
valor do ICMS e do IPI incidentes, e os documentos fiscais que balizam as
prestacdes de servico de transporte e comunicacao.

E apresentado digitalmente junto & EFD Fiscal, respeitadas as peculiaridades
de cada Estado da Federacao com relacao ao ICMS.

Livro Registro de Apuracao do IPI

O Livro Registro de Apuracao do IPI é destinado a demonstracdo da apuracao
do IPlI devido por cada estabelecimento da cooperativa.
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Deve ser apresentado pela cooperativa que realiza atividades de
industrializacao ou equiparadas a industriais.

O Livro Registro de Apuracdo do IPI foi incorporado pela EFD Fiscal.

Livro de Apuracao do ICMS

O Livro de Apuracdo do ICMS é destinado ao registro da totalizacdo dos
valores contdbeis e fiscais relativos as operacdes de entradas e saidas,
com respectiva totalizacao dos créditos e debitos de ICMS, os quais serao
suporte para apuracao do imposto a ser recolhido.

O Livro de Apuracao do ICMS foi incorporado pela EFD Fiscal.

Guia de Informacao e Apuracao Mensal
do ICMS (GIA)

AGuiadelnformacdoeApuracdoMensaldoICMS (GIA), também denominada
por alguns estados como Declaracao do ICMS e do Movimento Econémico
(DIME), é o instrumento obrigatério para apresentacao das informacoes
sintetizadas sobre a apuracao do ICMS devido pela cooperativa.

Sua apresentacao ja foi revogada por alguns Estados Federativos, ja que
os dados nela contidos ja sao escriturados junto a EFD Fiscal.

Escrituracao Fiscal Digital (EFD FISCAL
ICMS/IPI)

E a escrituracao eletronica instituida para substituir a emissao em meio
fisico (papel), dos seguintes livros fiscais:

Livro Registro de Entradas;

Livro Registro de Saidas;

Livro Registro de Apuracao do IPI;

Livro Registro de Apuracao do ICMS;

Livro Registro de Inventario;

Livro Registro do Controle de Producao e Estoque;

Controle do Crédito de ICMS do Ativo Permanente — CIAP.
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Domicilio Eletrénico do Contribuinte (DEC)

O Domicilio Eletronico corresponde a uma caixa postal eletronica,
disponibilizada nos sistemas eletrénicos de processamento de dados
das prefeituras e secretarias de fazenda estaduais e federal, em que sdo
postadas e armazenadas as correspondéncias ou notificacoes de carater
oficial dirigidas a cooperativa.

A cooperativa que aderir ao Domicilio Eletrénico tomara ciéncia de
notificacdes, intimacdes, avisos, protocolos de documentos e outros
servicos, enviando aceitacao diretamente aos érgaos de fiscalizacao, tal
como o servico de e-mail.

Livro Registro de Controle da Producao
e Estoques

E o livro destinado & escrituracdo dos documentos fiscais e de uso interno
dos estabelecimentos da cooperativa pertinentes as entradas, as saidas e a
producao, além das quantidades de produtos em estoque, a cada final de més.

Deve ser apresentado pela cooperativa que produza com estabelecimentos
industriais, equiparados a industriais e atacadistas.

Estd sendo incorporado gradativamente pela EFD Fiscal, de acordo com a
composicao de seu Bloco K.

Livro Registro de Inventario

O Livro Registro de Inventario se destina ao registro das mercadorias em
estoque no levantamento do balanco patrimonial da cooperativa.

A cooperativa que apura o Imposto de Renda com base no Lucro Real
deve escriturar o Livro Registro de Inventario ao final de cada periodo de
apuracao, de forma trimestral ou anual.

O Livro Registro de Inventario é apresentado junto a EFD Fiscal.

Informe de Rendimentos

A cooperativa que atue como instituicao financeira deve enviar o Informe
de Rendimentos Financeiros a seus clientes e cooperados, demonstrando
os saldos das aplicac@es e contas correntes mantidas em 31 de dezembro
de cada ano.
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Pessoas fisicas e juridicas que pagaram rendimentos a pessoa fisica com
retencdo do Imposto de Renda na fonte durante o ano calendario também
tém a obrigacado de fornecer o Comprovante de Rendimentos até o ultimo
dia do més de fevereiro de cada ano.

Livro Caixa

0O Livro Caixa é um livro auxiliar de escrituracao contabil de uso obrigatorio.
Nele sao registrados os recebimentos e pagamentos em dinheiro, lancados
em ordem cronolégica.

Os profissionais liberais ou auténomos fazem uso do Livro Caixa para
composicao da sua Declaracao do Imposto de Renda.

Certificado Digital

O certificado digital é o documento eletrénico utilizado para comprovacao
mutua, garantidor de seguranca e autenticidade sobre transacfes
realizadas via internet.

O certificado incorpora a assinatura digital do agente, pessoa fisica ou
juridica, garantindo a viabilidade e a credibilidade técnica e juridica (fé
publica) para envios e recebimentos de declaracdes, arquivos digitais e
outros documentos que precisam de ser transmitidos pela cooperativa as
secretarias de fazendas municipais, estaduais e federal

O certificado digital contém todos os dados cadastrais do agente detentor,
seja pessoa fisica ou juridica, sendo exigido seu uso para transmissao de
dados aos 6rgaos de fiscalizacao.

Nota Fiscal eletrénica (NF-e Estadual)

A Nota Fiscal eletronica (NF-e) é o documento fiscal que acoberta as
relacbes de comeércio e servicos.

Substitui as notas fiscais em papel.

Deve ser transmitida previamente pela cooperativa a secretaria da fazenda
de competéncia para ser autorizada sua emissao.

No arquivo eletrénico da NfF-e constam todas as informacdes relacionadas
aos produtos, precos, tributos, formas de pagamento, destinatario e
transportador, entre outras, que devem constar no documento fiscal.
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Todos os dados fornecidos na NF-e pela cooperativa emitente ficam
armazenados no banco de dados das receitas estaduais e federal para
conferéncia e cruzamento de informacdes.

A cooperativa, quando for autorizada a emitir a NF-e, deve imprimir o
Documento Auxiliar da NF-e (DANFE), que contém os mesmos dados da
Nota Fiscal e deve acompanhar a mercadoria durante o transporte.

Para registro de entrada e saida do documento fiscal emitido, deve ser
utilizado e armazenado o arquivo eletronico da NF-e (arquivo XML),
assinado via certificado digital e autorizado pelo fisco.

Autorizacao de Impressao de Documentos
Fiscais (AIDF)

A AIDF é o documento utilizado pela cooperativa para solicitar autorizacao
de confeccao de blocos de Notas Fiscais ou formularios continuos para
impressao de notas via sistema eletrdnico de processamento de dados.

Com a NF-e, a AIDF deixou de existir em atividades comerciais, pois os
documentos sao autorizados um a um ou em lotes antes da circulacao
dos bens.

Em servicos, ha prefeituras que possuem modelo préprio de NF-e de
servicos para uso restrito pelos prestadores de servico do municipio que
estejam sujeitos ao Imposto sobre Servicos (ISS).

A NF-e como nota fiscal conjugada depende de convénio ou protocolo de
cooperacao entre as secretarias de fazenda dos estados e as prefeituras.
Na maioria dos estados, nao h& convénios ou protocolos firmados. Assim, o
contribuinte que comercialize produtos e simultaneamente preste servicos
devera emitir dois (02) documentos fiscais distintos.

E possivel que a cooperativa seja contribuinte do ISS e do ICMS em servicos.
Nesse caso, para cada atividade especifica deverd emitir documentos
fiscais diferentes. Exemplo: uma cooperativa de transportes de cargas
deverd emitir CT-e (Conhecimento de Transporte eletronico) para operacdes
intermunicipais e interestaduais e, ao mesmo tempo, NF-e de servicos para
as operacfes ocorridas dentro do municipio onde atue.
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Declaracdo de Servicos Médicos (DMED)

ADMED é adeclaracao que permite a Receita Federal cruzar as informacoes
meédicas com as apresentadas nas declaracdes do Imposto de Renda das
Pessoas Fisicas quando declaram os servicos tomados de profissionais e
empresas de salde.

A DMED deve ser apresentada pelos médicos e dentistas com registro junto
ao CNPJ, pelos prestadores de servicos de salde, pelas operadoras de planos
privados de salde e pelas clinicas médicas de qualquer especialidade.

Escrituracao Contabil Digital
(SPED CONTABIL - ECD)

A ECD substitui a emissao dos Livros Contabeis, Didrio, e, se adotados, o Livro
Diario ou Razao Auxiliar, emitidos em papel.

Contempla lancamento por lancamento a movimentacao contabil realizada no
exercicio e o conjunto de DemonstracGes Financeiras emitidas pela cooperativa.

Com a obrigatoriedade da apresentacdo da Escrituracéo Contabil Fiscal (ECF), a
ECD é fundamental na escrituracao.

ECD e ECF sdo indissociaveis e complementares entre si. Nao prosperam
isoladamente, uma é integrante da outra.

EFD - Contribuic6es (SPED Contribuicdes)

A EFD das contribuicdes abrange a escrituracao digital da apuracao das
contribuicGes para o PIS e para a COFINS e a composicao da Contribuicao
Previdencidria sobre a Receita Bruta (Desoneracao da Folha de Pagamento)
para a cooperativa que estiver enquadrada.

A EFD Contribuicdes substitui o DACON.

Pedido Eletrdnico de Restituicao,
Ressarcimento ou Reembolso/ Declaracao de
Compensacao (PERDCOMP)

O PERDCOMP é o instrumento utilizado pelo contribuinte quando a
legislacao permite arestituicao, o ressarcimento ou o reembolso de tributos
e para declarar a compensacdo de débitos tributarios administrados pela
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Secretaria da Receita Federal com saldos de créditos tributarios de direito
da cooperativa.

Alvara de Funcionamento

O Alvara de Funcionamento é a licenca concedida pela Prefeitura
Municipal para que uma determinada atividade comercial, industrial, de
servicos ou associativa, com ou sem fins lucrativos, possa ser exercida em
determinado estabelecimento.

Qualquer atividade de mercado somente pode ser iniciada com prévia
licenca do municipio onde esteja sediado o estabelecimento.

Parecer de auditoria independente

O parecer de auditoria foi substituido pelo "Relatério do(s) Auditor(es)
Independente(s)"?,em que o auditor expressa sua opinido sobreaadequacéo
ou nao das Demonstracdes Contabeis apresentadas pela cooperativa em
relacdo as Normas Brasileiras de Contabilidade.

A cooperativa sujeita as normas dos 6rgaos reguladores (ANEEL, ANS e
BACEN) e aquelas consideradas de grande porte (com faturamento anual
superior a R$ 300 milhdes de reais ou ativo total superior a R$ 240 milhdes
de reais) devem contratar auditoria com registro na Comissdo de Valores
Mobiligrios (CVM).

Em cooperativas de crédito, além da CVM, é necessario o registro no BACEN.

Para as demais cooperativas, a empresa de auditoria ou auditor externo
necessita de, pelo menos, registro na OCB.

12 NBCTA 700, aprovada pela Resolucao CFC N° 1.231/2009 - O Parecer dos auditores
tinha trés paragrafos (identificacdo da entidade e demonstracdes contabeis auditadas,
extensdo dos exames e opinido do auditor). Passa para cinco. Além disso, convergindo a
norma,, o termo “Parecer” foi trocado para "Relatério’, pois, internacionalmente, houve a
troca do termo "Auditor’'s Opinion” por "Auditor's Report” ou Auditor's Independent Report”.
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As principais obrigacdes acessorias com seus respectivos prazos de
entrega vigentes, no Brasil, sao:

OBRIGACAO

ACESSORIA

FUNDAMENTO

PRAZO DE
ENTREGA

COOPERATIVAS
SUIJEITAS

Escrituracao Contabil
Digital (ECD)

IN RFB 1.420/2013

Ultimo dia Gtil de junho

Todas.

Escrituracao Contabil
Fiscal (ECF)

INRFB 1.422/2013

Em 2016, até 29 de julho.

Todas.

Escrituracao Fiscal
Digital (ICMS/IPI)

Ajuste SINIEF 02/2009

Depende da
regulamentacao de
Cada Estado

Que possuem
inscricdo no ICMS.

EFD-Contribuictes

INRFB 1.252/2013

Até o 10° dia util do 2°

Todas, exceto as

més subsequente inativas.
Ilti i fi i
E-Financeira IN RFB 1.571/2015 oo LR S TS0 | g e,
agosto
Ultimo dia de fevereiro e o
DIMOF IN RFB 878/2008 De crédito.
agosto
Até o 15° dia util do 2° Todas, t
DCTF mensal IN RFB 1.110/2010 0 dE i ao jocas exeeroas
més subsequente inativas.
Ot ia Uti i IR
DIRE IN RFB 1.503,2014 Ultlmo.dla atil de Que retlvgram no
fevereiro ano anterior.
Ultimo dia dtil de Que comercializam
DIMOB IN RFB 1.115/2010 i co
fevereiro imoveis.
. P Todas as
RAIS Portaria MTE 10/2015 Até o dia 20 de marco
empregadoras.
CAGED Portaria MTE Até o 7° dia do més Todas as
1129/2014 subsequente empregadoras.
Atéo 7°diad e Tod
GFIP/SEFIP Manual GFIP/SEFIP ©o e romes ofasas
subsequente empregadoras.
Envio de GPS ao Art. 25 do Dec. Até o0 10° dia do més Queretéme

sindicato

2.408/1999

subsequente

recolhem INSS.

Contribuicdo Sindical

Artigos 578 a 610, CLT

Ultimo dia dtil de janeiro

Todas, com ou sem

Patronal empregados.

Contribuicao Sindical . Tod
ontribliiean indica Artigos 578 a 610, CLT Ultimo dia util de marco odasas

de Empregados ’ empregadoras.
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Rendimentos Pessoa
Fisica

IN RFB 1.416/2013

Ultimo dia dtil de
fevereiro

Que retém impostos
de pessoa fisica.

Comprovante de
pagamento de servicos
médicos

IN RFB 1.416/2013

Ultimo dia dtil de
fevereiro

Operadoras de
planos de saude.

Informe de
Rendimentos Pessoa
Juridica

IN RFB 119/2000

Ultimo dia dtil de
fevereiro

Que retém impostos
de pessoa juridica.

Informe de
Rendimentos
Financeiros

IN RFB 698/20006

Ultimo dia dtil de
fevereiro

De crédito.

Informe de retencao de
ContribuicBes Sociais

IN RFB 459/2004

Ultimo dia Gtil de
fevereiro

Todas que efetuaram
retencoes.

Declaracao Anual do
Simples Nacional

Resolucao CGSN
94/201

Ultimo dia de maio

De consumo, optante
pelo Simples.

Declaracao do ITR

IN RFB 1.578/2015

Ultimo dia de setembro

Proprietarias de
imoveis rurais.

E-Social

Res. Comité Gestor

Cronograma - Por
evento

Todas.

REINF

Lei 13.137/2015

Em estado de definicao

Com retencoes de
tributos federais.

Contribuicao Sindical
Patronal

Arts. 579 a 591 da
CcLT

31de janeiro de
cada ano

Todas.

Contribuicao
Cooperativista

Art. 108 da Lei
ne 5.764/71

Anualmente

Todas.
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0 que sao agéncias reguladoras

As agéncias reguladoras sao pessoas juridicas de Direito Publico, constituidas
geralmentenaformadeautarquiaespecialouentedeadministracaoindireta, com
a finalidade de regular, normatizar e/ou fiscalizar as atividades e organizacoes
produtivas, incluindo a exploracao, a producao, a circulacao e a comercializacao
de servicos e produtos dos diversos setores econdmicos do pais.

Agéncias reguladoras existentes

Existem dez (10) agéncias de regulacéo no Brasil. S&o elas:

Agéncia Nacional de Telecomunicacdes (Anatel): criada em 1997, é
responsavel pelo setor de telecomunicacées;

Agéncia Nacional de Petréleo (ANP): constituida em 1998, regula as
atividades das indUstrias de petréleo, gas natural e dos biocombustiveis;

Agéncia Nacional de Energia Elétrica (Aneel): constituida em 1996, regula
as atividades de geracao, transmissao, distribuicdo e comercializacao de
energia elétrica no pais;

Agéncia Nacional de Satide Suplementar (ANS): criada em 2000, regula as
atividades vinculadas a assisténcia suplementar a salide, as operadoras dos
planos de salide e as suas relacoes com o mercado;

Agéncia Nacional de Vigiléncia Sanitdria (Anvisa): criada em 1999, controla
0 sistema sanitario no pais, em protecao a salde publica na producao,
comercializacao etransporte de produtos, bem como nos servicosvinculados,
como portos, aeroportos e fronteiras;

Agéncia Nacional de Aguas (ANA): constituida em 2000, regula a gest&o dos
recursos hidricos no pafs, incluindo-se 0 acesso a agua e o seu uso, aplicacao
e manejo sustentaveis;

Agéncia Nacional do Cinema (Ancine): constituida em 2001, regula a
indUstria e o comércio cinematografico e audiovisual no Brasil;

Agéncia Nacional de Transportes Aquavidrios (Antaq): criada em 2001,
regula os servicos detransportes hidroviarios ea exploracdodainfraestrutura
portudria e hidroviaria exercida pelas iniciativas publica e privada;

Agéncia Nacional dos Transportes Terrestres (ANTT): constituida em
2001, regula o transporte coletivo terrestre de passageiros, nacional e
internacional, regular e por fretamento; nacional e internacional de cargas
e multimodal, assim como a exploracao da infraestrutura de transporte
terrestre no territério brasileiro;



Agéncia Nacional de Aviacao Civil (Anac): criada em 2005, regula as
atividades da aviacao civil;

Banco Central do Brasil (BACEN ou BCB): constituido em 1964, tem
como missao a regulacao do Sistema Financeiro Nacional.

Ramos regulados do cooperativismo

Ascooperativas,deacordocomoramoemqueatuamecomas peculiaridades
de seus negoécios e servicos, estdo sujeitas a regulacao, fiscalizacao,
controle e regulamentacdo por parte das agéncias reguladoras. Os ramos
do cooperativismo, pelas operacdes das cooperativas que neles atuam, sao
regulados pelas agéncias da seguinte forma:

Ramo Crédito: as cooperativas do Ramo Crédito, que compdem o Sistema
Financeiro Nacional, estdo sujeitas a regulacao, fiscalizacao e controle das
atividades do Banco Central do Brasil.

Ramo Especial: as cooperativas deste ramo que promoverem a inclusao
social de seus cooperados através da producao ou comercializacao
cinematografica ou videofonografica estao sujeitas a regulacdo da Agéncia
Nacional do Cinema (Ancine).

Ramo Infraestrutura: as atividades das cooperativas de eletrificacao
(producédo e distribuicdo de energia elétrica) sdo reguladas pela Agéncia
Nacional de Energia Elétrica (Aneel).

Ramo Producao: a vinculacao com as agéncias reguladoras, em atencao a
regulamentacao, fiscalizacao e controle da producao, dependera dos bens
ou produtos a serem produzidos pela cooperativa. Exemplo: se a cooperativa
pretender produzir medicamentos, estard sujeita as normas e ao controle
da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (ANVISA).

Ramo Saidde: a Agéncia Nacional de Saide Suplementar (ANS) regula
as atividades das cooperativas operadoras de planos de sadde. E as
cooperativas que operarem com medicamentos ou produtos controlados
também estao sujeitas a regulamentacdo, controle e fiscalizacao da Agéncia
Nacional de Vigilancia Sanitaria (Anvisa).

Ramo Trabalho: o respeito e atencao as normas estabelecidas pelas
agéncias é exigivel, dependendo do tipo de atividade que os cooperados
da cooperativa de trabalho venham a desenvolver. Exemplo: se um
grupo de profissionais resolve constituir uma cooperativa de motoristas
de transporte coletivo de passageiros, deverd submeter-se as normas
emanadas pela Agéncia Nacional de Transporte Terrestre (ANTT) incidentes
sobre as atividades a que se propoe.
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Ramo Transporte: as cooperativas de transporte terrestre nacional e
internacional de passageiros, regular, continuo ou por fretamento, nacional
e internacional de cargas e multimodal estdo sujeitas a regulacdo da
Agéncia Nacional de Transportes Terrestres (ANTT).

As cooperativas detransporte nacionaleinternacionalmultimodalde cargas
deverao observar as regras incidentes sobre as operacoes expedidas pelas
Agéncias Nacionais de Aguas (ANA), de Transportes Aquaviarios (Antag) e
de Transportes Aeroviarios (Anac), se atuarem com transporte maritimo e/
ou aéreo de cargas,

As cooperativas de transporte nacional e internacional de cargas que
operarem com distribuicao e ou armazenagem de medicamentos, produtos
controlados ou alimentos estao sujeitas a regulacao da Agéncia Nacional de
Vigilancia Sanitaria (ANVISA).

As cooperativas de transporte nacional e internacional de cargas que
atuarem com armazenagem ou distribuicdo de combustiveis estardo
sujeitas a regulacdo da Agéncia Nacional de Petréleo (ANP).

As cooperativas que operarem com transporte fluvial de passageiros estao
sujeitas as normas expedidas pelas Agéncias Nacional de Aguas (ANA) e de
Transporte Aquavidrio (Antaq).

Ramo Turismo e Lazer: submetem-se a regulacao da Agéncia Nacional
de Transportes Terrestres (ANTT) as cooperativas de turismo e lazer
que disponibilizarem e executarem os servicos de transporte terrestre
de passageiros para realizacdo de seus objetivos. Se operarem com
transporte maritimo de passageiros, suas operacoes estardo sujeitas a
regulamentacdo, fiscalizacao e controle das Agéncias Nacionais de Aguas
(ANA) e de Transporte Aquaviario (Antaqg).

Ramo Mineral: ainda ndo existe uma agéncia de regulacdo para as
atividades de mineracdo no pais, porém os servicos das cooperativas do
ramo mineral estao sujeitos a regulamentacao, fiscalizacao e controle do
Departamento Nacional de Produc&o Mineral (DNPM).
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