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APRESENTAGAO

Este Manual tem por objetivo orientar as cooperativas quanto ao
planejamento, a conducao, a realizacao e a formalizacao do processo das
assembleias gerais, que conduzidas de forma correta, sdo um excelente

instrumento para democratizar as cooperativas.

A Assembleia Geral € o orgao superior de decisGes das cooperativas, sendo
obrigatoria, no minimo, uma assembleia ordinaria por ano, e extraordinadia,
gquantas forem necessarias. Além das orientagdes gerais, constam

tambeém modelos de convocacao, relatorios de gestao, atas e pareceres.

O presente trabalho foi desenvolvido pela area tecnica de monitoramento
juntamente com a assessoria juridica do Sisterna OCB/MS, estando
totalmente pautada pelas diretrizes legais (Lei 5.764/71; LC 130/09; Lei
12.690/12; IN DREI 81/2020) que sustentam a correta conducdo da

assembleia geral.

Desejamos que este material seja de facil aplicacao para sua cooperativa.

Em caso de duvidas, nossa equipe estara a disposicao para atendé-los.
Entre em contato pelo e-mail monitoramento@ocbms.org.br ou pelo
telefone (67) 98463-4125.

CELSO RAMOS REGIS
Presidente do Sisterma OCB/MS
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INTRODUGAO

Em uma cooperativa, temos como instancia superior de tomada de deciséo a
Assembleia Geral, momento em que os cooperados exercem seus direitos de
decidir os caminhos da cooperativa, aprovando as contas do exercicio encerrado
no ano anterior, escolhendo seus representantes e tomando outras decisoes
necessarias para o funcionamento da cooperativa. E um exemplo de momento
democratico, onde o cooperado pode exercer seu direito de voz e voto.

De acordo com a Lei da Politica Nacional do Cooperativismo, de n° 5.764 de 1971,
em seu artigo 38 estabelece a Assembleia Geral dos associados como 0 orgao
supremo da sociedade, dentro dos limites legais e estatutarios, tendo poderes
para decidir os negacios relativos ao objeto da sociedade e tomar as resolucoes
convenientes ao desenvolvimento e defesa desta, e suas deliberacées vinculam a
todos, ainda que ausentes ou discordantes.

As Assembleias Gerais podem ser Ordinarias ou Extraordinarias, onde cada uma
delas possui competéncias e regulacoes proprias.

A Assembleia Geral Ordinaria tem a previsdo de ser realizada uma vez por ano,
entre 0s 3 (trés) primeiros meses seguintes ao término do exercicio social, salvo
para as cooperativas de credito, cujo prazo € até o quarto mes apos o exercicio
social.

A Assembleia Geral Extraordinaria realizar-se-a sempre que necessario e podera
deliberar sobre qualquer assunto de interesse da sociedade, desde que
mencionado no edital de convocacao.

Independentemente do tipo da assembleia, para que tenha efeito legal é
necessario seguir todos os regramentos previstos pela Lei n2 5.764/71, o estatuto
social vigente, bem como as orientacoes contidas na IN (Instrucdo Normativa) do
DREI (Departamento Nacional de Registro Empresarial e Integracdo) de n° 81 de
2020.

Para a realizacdo de uma assembleia geral, aplicavel aos dois tipos, € necessario
realizar uma convocacao de seus cooperados, de maneira formalizada.
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CONVOCAGAO

A convocacao obedecerd a previsao legal (art.38 lei 5.764/71) com antecedéncia
minima de 10 (dez) dias corridos, mediante editais afixados em locais apropriados
das dependéncias comumente mais frequentadas pelos associados, publicacao

em jornal e comunicacao aos associados por intermedio de circulares.

E valido ressaltar que a convocacado deve chegar ao maior nimero possivel de
cooperados e que atualmente possuimos diversas formas de comunicacdo que
facilita e agiliza o processo de informacao, como o uso de redes sociais,
aplicativos, radio, mensagens de texto, e-mail, entre outros, porem, essas formas
descritas nao eximem a obrigatoriedade de se atentar a lei 5.674, onde é exigido a

publicacao em jornal.

A convocacao para participacaoc em Assembleias Gerais das cooperativas
abrangidas pela Lei n° 12.690, de 2012, sera realizada mediante notificacéo
pessoal do assaciado e ocorrerd com antecedéncia minima de 10 (dez) dias de sua
realizacao. Na impossibilidade de notificacao pessoal, a natificacao dar-se-a por

via postal, respeitada a antecedéncia minima.

Geralmente, a assembleia sera convocada pelo presidente da cooperativa ou pelo
Conselho Fiscal, se ocorrerem motivos graves ou urgentes ou, apos solicitacao
nao atendida, poderd ser também convocada, por 1/5 (um quinto) dos associados

em pleno gozo dos seus direitos.

-/

AN
.

Sistema OCB/MS - SESCOOP/MS
O (67)3389-0200 @ @ |sistemaocbms @ ocbms

o5

Rua Ceard, 2245 - Vila Célia - CEP:79022-390 - Campo Grande/MS - www.ocbms.orgbr - atendimento@ocbms.org.br



— EDITAL

Conforme apresentado, toda a assembleia tem a necessidade de convocar
formalmente seu cooperado, apresentando todos os itens que serdo tratadas

naquela reunigo.

E importante frisar que os itens elencados para serem tratados na assemblela
devemn versar sobre questoes licitas, conforme prevé o Cadigo Civil, em seus

artigos 104 e 106. Caso descumpridos, gera a nulidade das decisoes.

Conforme orientacao da IN DREI n? 81, os editais de convocacao das Assembleias

Gerais devem constar:

mesms Denominacdo da Cooperativa, numero do CNPJ, numero do NIRE,
seguida da expressao: ‘Convocacao de Assembleia Geral, Ordinaria,
Extraordinaria, Ordinaria e Extraordinaria, Especial ou Rerratificacao,

conforme o caso:

w0 dia da assembleia e a hora* de cada convocacao (12, 22 e 32 chamada),
assim como o endereco do local de sua realizacao, o qual, salvo motivo

justificado, sera sempre 0 da sede social da cooperativa;
s A ordem do dia dos trabalhos, com as devidas especificacoes;

s J NUMero de associados existentes™™ na data de sua expedicao.
mmmmm= Nome por extenso e respectiva assinatura do responsavel pela

convocacao.

* £ necessario respeitar o intervalo de 1 (uma) hora entre cada convocacdo;
** Informar o numero de cooperados na data é para efeito de calculo do numero legal (*quérum”) de instalacdo.
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—— ORDEM DO DIA

Alertamos que, como ha assuntos que sao competencia exclusiva para cada tipo

de assembleia.

Em Assembleia Geral Ordinaria, sera discutido:
| - Prestacdo de contas dos 6rgdos de administracdo, acompanhada
de parecer do Conselho Fiscal, compreendendo:
a) relatdrio da gestao;

b) balanco;
c) demonstrativo das sobras ou das perdas.

|| - Destinaco das sobras apuradas ou rateio das perdas,
deduzindo-se no primeiro caso as parcelas para os fundos

obrigatorios;
Il - Eleicio dos componentes dos orgdos de administracdo, do

Conselho Fiscal e de outros, quando for o caso;

[V - Quando previsto, a fixacdo do valor dos honorarios, gratificacoes
e cedula de presenca dos membros do Conselho de

Administracao ou da Diretoria e do Conselho Fiscal;

E da competéncia exclusiva da Assembleia Geral Extraordinaria deliberar sobre
0S seguintes assuntos, para 0S quais sao necessarios os votos de 2/3 (dois

tercos) dos associados presentes, para tornar validas as deliberacoes:

| = Reforma do estatuto;
|| - Fusdo, Incorporacdo ou desmembramento:

/Il - Mudanca do objeto da sociedade;

JV/ - Dissolucéo voluntaria da sociedade e nomeacao de liquidantes;

V - Contas do liguidante.
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REALIZAGAO

De forma geral, as assembleias gerais eram realizadas de maneira presencial, em
hora e local determinado no edital de convocacao e ficando a cargo dos
presentes, dentro dos limites legais e estatutarios, poderes para decidir os
negocios relativos a cooperativa, e suas deliberacdes vinculam a todos, ainda que

ausentes ou discordantes.

Porem, devido a pandemia causada pela COVID-1S, ac longo de 2020, o Sistema
OCB trabalhou intensamente junto ao Governo Federal, na busca de resguardar o
funcionamento das cooperativas, o que culminou na MPV n2 931/2020,
posteriormente transformada em Lei Ordinaria n® 14.030/2020. Essa lel trouxe
em carater definitivo a adequagao da Lei 5.764/71, em seu artigo 43-A,
possibilitando ao associado participar e votar a distancia em reunido ou em

assembleia, realizada em meio digital.

Decisdo ja regulamentada na Instrucao Normativa n® 81/2020 do Departamento
de Registro Empresarial e Integracéo — DREl do Ministério da Economia. As
cooperativas poderao realizar em definitivo as assembleias gerais em trés
modalidades: presencial, semipresencial e digital. Em seu paragrafo unico, o artigo
assevera que ‘a assembleia geral podera ser realizada de forma digital,
respeitado os direitos legalmente previstos de participacdo e de manifestacao dos

associados e 0s demals requisitos regulamentares’.
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— QUORUM

O quorum de instalacao da Assembleia Geral, abrangidas pela lei 5.764,devera

obedecer a seguinte ordem:

1g CONVOCACAO — 2/3 do nimero de associados

29 CONVOCACAO — metade mais 01 dos associados
39 CONVOCACAO — minimo de 10 associados, com excecao

das assembleias das centrais,federacoes e confederacoes de coopera-

tivas gue se instalarao com qualguer numero.

A convocagao para participacdo em Assembleias Gerais das cooperativas,
abrangidas pela Lei n° 12,650, de 2012, sera realizado mediante notificacéo
pessoal ao associado e ocorrera com antecedéncia minima de 10 (dez) dias de sua
realizacdo. Na impossibilidade de notificacdo pessoal, a notificacao dar-se-a por

via postal, respeitada a antecedéncia minima.

Considerando as assembleias semipresenciais ou digital, de acordo com a IN

DREI 81, sera considerado presente o cooperado:

a) Que a ela compareca ou que nela se faca representar fisicamente;

b) Que boletim de voto a distancia tenha sido considerado valido pela
sociedade; ou

c) Que pessoalmente ou por meio de representante, registre sua
presenca no sistema eletronico de participacao e voto a distancia
disponibilizado pela sociedade.
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DELIBERAGAO

As deliberacoes da assembleia geral ordindria ou extraordinaria deverao estar
previstas na ordem do dia do edital de convocacdo. Em assuntos gerais nao sera
aceito nenhum tipo de deliberacao (art. 44 e 45 da Lei n® 5.764/71).

O quorum para deliberacao dos itens da ordem do dia, diferem entre as

assembleias ordinarias e extraordinarias.

Em Assembleia Geral Ordinaria, e necessario a maioria simples, ou seja, 50% mais
um dos presentes, enquanto a Assembleia Geral Extraordinaria, sao necessarios
0s votos de 2/3 (dois tercos) dos associados presentes, para tornar validas as

deliberacoes.

VOTO

Conforme previsto na lei 5.764/71 em seu art.42, nas cooperativas singulares,
cada associado presente nao tera direito a mais de 1 (um) voto, qualquer gue seja

0 nimero de suas quotas-partes.

No caso de cooperados constituidos na forma de Pessoa Juridica (PJ), & necessario

que esse seja representado por pessoa fisica.

Caso exista alguma impossibilidade do cooperado nao se fazer presente na

assembleia, nao sera permitida a representacao por meio de mandatario.

Quando o numero de associados nas cooperativas singulares exceder a 3.000
(trés mil), pode o estatuto estabelecer que eles sejam representados nas
Assembleias Gerais por delegados que tenham a qualidade de associados no gozo
de seus direitos sociais e ndo exercam cargos eletivos na sociedade. O estatuto
determinara o numero de delegados, a época e forma de sua escolha por grupos

seccionais de associados de igual nimero e o tempo de duracdo da delegacao.
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0 associado podera participar e votar a distancia em reunido ou em assembleia,
que poderao ser realizadas em meio digital, nos termos regulamentados pela IN
81 DREL

Uma das modalidades de voto a distancia € o boletim de voto, que consiste no
documento elaborado pela cooperativa, constando todas as matérias da ordem
do dia, que devera ser enviado para o cooperado na data da publicacdo da
convocacao para assembleia, para que ele tome ciéencia dos assuntos e se

manifeste devolvendo o documento preenchido para a cooperativa.

A sociedade, em até dois dias do recebimento do boletim de voto a distancia, deve

efetuar a confirmacao de recebimento para o cooperado.

O recebimento do boletim de voto a distancia, bem como que o boletim e
eventuais documentos que o acompanham, séo suficientes para que o voto do

associado seja considerado valido; ou

A necessidade de retificacéo ou reenvio do boletim de voto a distancia ou dos
documentos que o acompanham, descrevendo o0s procedimentos e prazos

necessarios a regularizacao.

O associado pode retificar ou reenviar o boletim de voto a distancia ou os

documentos que o acompanham, observado o prazo previsto anteriormente;

O envio de boletim de voto a distancia ndo impede o associado de se fazer
presente a reunido ou assembleia semipresencial ou digital respectiva e exercer
seu direito de participacéo e votacdo durante o conclave, caso em gue o boletim

enviado serd desconsiderado.

Para éxito, € necessario que a cooperativa realize um rigoroso controle dos

prazos, a fim de evitar possiveis problemas na contabilizacdo dos votos.
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A IN 81 DREI também permite a contratacao de terceiros para administrar o
processamento das informacoes das assembleias semipresenciais ou digitais, ou
seja, permite a contratacao de plataformas ou softwares que auxiliardo na

realizacao da assembleia da cooperativa.

A IN 81 também determina que sejam observados 0s seguintes critérios:

| = A seguranca, a confiabilidade e a transparéncia da assembleia;

Il -0 registro de presenca dos associados;

Jll - A preservacdo do direito de participacdo a distancia do

associado durante todo o conclave;

|V - 0 exercicio do direito de voto a distancia por parte do associado,

bem como o seu respectivo registro;

V - A possibilidade de visualizacdo de documentos apresentados

durante o conclave;

VI- A possibilidade de a mesa receber manifestacoes escritas dos

associados;

VIl - A gravacdo integral do conclave, que ficara arquivada na sede da

sociedade; e

VI - A participacdo de administradores, pessoas autorizadas a participar

do conclave e pessoas cuja participacao seja obrigatoria.
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DICAS PARA UMA
BOA ASSEMBLEIA

A cooperativa, ao marcar a Assembleia Geral, deve observar diversas questoes
para primar por uma boa conducao desse processo participativo. A seguir, vamos
elencar alguns pontos que poderdo auxiliar a cooperativa a atingir éxito em sua

assembleia.

LOCAL

O local de realizacao da assembleia e de suma importancia, podendo ser na
propria sede da cooperativa ou em local mais adequado ao volume previsto de

cooperados. Assim, aconselhamaos observar:

e Disponibilidade de lugares para o numero previsto de participantes;

e Sistema de som para o caso de ambientes maiores, que deve ser
testado antecipadamente;

¢ Disponibilidade de agua e possibilidade de fornecimento de cafezinho
no local;

® Banheiros em condicoes de uso;
* Material de apoio para apresentacao dos assuntos;
e Organizacao da mesa para abertura dos trabalhos;

* (olocacao de mesas para coleta de assinatura dos associados no livro
ou fichas de presenca e fornecimento de senha aos votantes;

e Preparacao de urna para as assembleias em que houver votacao, bem
como preparo de cédulas, caso haja necessidade.
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- ALIMENTACAO -

Quando a duracao da assembleia e programada para um dia inteiro, torna-se
necessario prever a disponibilidade de alimentacao, que pode ser fornecida pela

cooperativa (almoco, lanche etc)) ou paga pelos associados.

- EQUIPE DE APOIO -

Para melhor preparacao e realizacao da assembleia, aconselhamos a direcao
delegar responsabilidades a uma equipe, a fim de evitar contratempos no

haorario marcado.

CONDUGCAO DA ASSEMBLEIA

Para atingir o exito de uma assembleia bem executada, € necessario seguir uma

sequeéncia de acoes que ira facilitar e manter a ordem da assembleia.

De maneira geral, a assembleia tera envolvimento mais direto das seguintes
‘pessoas” Assessoria (equipe de apoio); Presidente; Secretario; Contador;
Representante do conselho fiscal; Presidente "Ad Hoc". A nomenclatura podera

variar conforme a cooperativa.

Para iniciar os trabalhos, aconselhamos:

-ASSESSORIA -

e Verificar com o secretdrio o numero de associados presentes e se ha
quorum para instalacao da assembleia;

e Convidar os associados para o inicio da Assembleia Geral;
e Anunciar os avisos gerais (horarios, refeicdes, sanitarios, agua...);

e Convidar o presidente para tomar assento a mesa.
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Em seguida:

- PRESIDENTE -

e Tomar assento a mesa;

e Solicitar a presenca do secretario para que informe o quorum de
instalacao;

® Declarar que é parte integrante do livro de presenca as listas de
presenca assinadas pelos associados e rubricadas pelo presidente
(caso tenham sido usadas).

O presidente convida ao secretario para apresentar as seguintes

informacoes:

- SECRETARIO -

e Fazer a leitura do Edital de Convocacao;

e Informar que o Edital foi divulgado atraves dos drgaos de comunicacao,
citando os jornais, radios, bem como as datas e horarios de divulgacao;

¢ Informar tambem que o Edital foi afixado em todos os entrepostos, em
locais visiveis e mais comumente frequentado pelos associados,
remetida circular com aviso da Assembleia aos associados, além de ter
sido enviado as autoridades presentes e outros.

e Informar que este numero da quorum legal para instalacao da
Assembleia Geral em 12, 22 ou 32 convocacao, de acordo como artigo
correspondente do Estatuto social.
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- PRESIDENTE -

e Declarar aberta a Assembleia Geral;
e Convidar para compor a mesa:

e Diretoria Executiva;

e Coordenador do Conselho Fiscal;

e (Coordenador dos comités educativos;

e Autoridades — convidam as mais expressivas.

e Pedir ao secretario que faca a leitura do Edital de Convocacao.

- PRESIDENTE -

e Informar que passa ao item 01 da Ordem do Dia:
Prestacao de contas do exercicio anterior compreendendo:

a) Relatdrio da Diretoria ou Conselho de Administracdo;
b) Balanco Patrimonial;
c) Demonstrativo da Conta Sobras e Perdas;

d) Parecer da Auditoria Externa;

e) Parecer do Conselho Fiscal.

Plano de atividades e previsao orcamentaria para 0 proximao exercicio:

e Ler o relatorio da diretoria podendo indicar outra pessoa para auxilia-lo;

e Solicitar ao responsavel técnico pela contabilidade que proceda a
apresentacao das pecas contabeis.

- PRESIDENTE -

Fazer a apresentacao do:
e Balanco Patrimonial;
e Demonstrativo da Conta Sobras e Perdas;

e Notas explicativas.
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O presidente deve administrar o tempo e os pedidos de esclarecimento dos

associados.

e Solicitar o parecer da auditoria interna ou externa. As cooperativas
maiores, normalmente, contratam os servicos de auditoria externa.

- AUDITORIA (QuANDO HOUVER) -

e Fazer a leitura do parecer, dando esclarecimentos e respondendo a
indagacoes feitas pelos associados.

- PRESIDENTE -

e Solicitar ao Conselho Fiscal que proceda a leitura do seu parecer.

- REPRESENTANTE DO CONSELHO FISCAL -

e Ler o parecer do Conselho Fiscal, que deve ser sucinto e ao mesmo
tempo expressar a situacdo real da cooperativa, evitando chavoes
normalmente utilizados;

e Apresentar resumidamente o trabalho desenvolvido pelo Conselho
Fiscal durante o exercicio (nimero de reunibes, dias de trabalho,
numero médio de visitas a entrepostos, participacao em reunides da
diretoria e comités educativos, fatos relevantes constatados).

- PRESIDENTE -

e Solicitar a Assembleia Geral a indicacao de um associado para assumir
a funcao de presidente “ad hoc” a fim de conduzir a discussao e a
votacdo do item relativo a prestacdo de contas da diretoria e coloca o(s)
nome(s) sugerido(s) a apreciacdo e a votacdo da Assembleia Geral;

e Esclarecer que a diretoria nao pode votar a matéria, mas participa dos
debates, quando os esclarecimentos se fizerem necessarios.

- PRESIDENTE "AD HOC" -

e Assumir a presidéncia, agradecendo a plenaria a indicacdao de seu nome;

¢ Convidar uma pessoa para secretariar os trabalhos (secretario “ad hoc”);

e Abrir a plendria a discussao da prestacao de contas da diretoria;
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e Pedir que o contador, o auditor e o proprio presidente fiquem a disposicao
para esclarecimentos solicitados pelos associados;

e (olocar em discussao a prestacao de contas da diretoria pedindo que as
perguntas sejam objetivas e de interesse dos associados presentes;

e Apos os debates, colocar a matéria em regime de votacao, esclarecendo
inicialmente que so os associados podem votar e que seja utilizado senha
para expressar o voto. O Conselho Fiscal e de Administracdo ndo podem
participar da votacao;

e Declarar que toda a prestacao de contas do exercicio anterior, item 01 da
Ordem do Dia, esta em votacdo e os associados favoraveis devem levantar
a senha. Em seguida, aos contrarios que também levantem a senha a fim
de verificar se a maioria aprova a prestacao de contas.

e Agradecer a plenaria a participacao;

e Devolver a direcao dos trabalhos ao presidente da cooperativa.

- PRESIDENTE -

e Declarar que reassume a direcao dos trabalhos e agradece ao presidente
‘ad hoc”;

e Apresentar a proposta do plano de atividades e a previsao orcamentaria
para o proximo exercicio.

e (olocar o plano de atividades e a previsao orcamentaria em discussao e
posterior votacao pela assembleia.
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Este assunto da Ordem do Dia podera tambem ser apreciado e votado de forma

global dentro do item Q7.

e Passar ao item 02 da Ordem do Dia referente a destinacdo das sobras
apuradas ou ao rateio das perdas decorrentes da insuficiéncia das
contribuicdes para cobertura das despesas da sociedade, deduzindo-se no
primeiro caso as parcelas para os fundos obrigatdrios;

e Apresentar a proposicao da diretoria;

e Solicitar a Assembleia apresentacao de proposicoes;

e (Colocar em votacao as proposicoes, observando a ordem de apresentacao.
Observacoes:

1) No caso de haver sobras, podem ser devolvidas aos associados, capitalizadas
ou sofrer um procedimento misto (devolucdo e capitalizacdo) em percentuais
a serem definidos pela assembleia.

2) No caso de haver perdas, poderao ser cobertas pelo fundo de reservas. Se este
fundo for insuficiente, devera o saldo ser rateado entre os associados, de
acordo com o seu movimento na cooperativa. Poderao, também, em certos
casos, ser definidos outros procedimentos, como o de ratear parte das perdas
entre todos os associados (custos fixos) e no restante observar a
proporcionalidade do movimento do associado.

Outras decis6es possiveis de serem adotadas:

a) Deixar as perdas em suspenso para proximos exercicios, o que podera
agravar a situacao da cooperativa, principalmente se forem elevadas;

b) Vender parte do patriménio, exigindo com isto que se faca uma
assembleia extraordinaria para este fim e dentro de um prazo exiguo,
para nao afetar a estabilidade da cooperativa.

e Passar ao item 03 da Ordem do Dia: Eleicio do Conselho de
Administracao/Diretoria e do Conselho Fiscal;

e Informar o registro de chapa(s) inscrito(s) e concorrente aos cargos de
Conselheiros de Administracao/Diretoria e Conselheiros Fiscais;

Nota: Este procedimento é possivel quando a cooperativa tem um
regimento interno, aprovado em assembleia, ou estatuto que trata
do assunto. Em caso contrario, as chapas poderao ser formadas na
hora, o que podera dificultar o andamento dos trabalhos.
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e Apresentar os candidatos que compdem a(s) chapa(s);

e Declarar que os componentes da(s) chapa(s) apresentam (ou néo)
condicoes legais;

e 0 presidente submete a assembleia a forma de votacdo (por aclamacao
ou voto secreto), caso ndo haja definicdo em regimento ou estatuto da
cooperativa;

e Informar da necessidade de formacao de uma mesa receptora e
apuradora de votos, caso a votacao seja secreta, e pede a assembleia a
indicacao de associados nao candidatos para conduzir os trabalhos. A
mesa receptora devera ser constituida por um presidente e dois
mesarios, fiscais indicados pelas chapas concorrentes e auxiliares para
conducao da eleicao e apuracao dos votos. A assembleia fica suspensa
pelo tempo necessario para eleicao e apuracao dos resultados;

e Anunciar o resultado a assembleia e da posse aos eleitos, agradecendo
0s que saem e desejando sucesso aos que entram;

e Passar a direcao dos trabalhos ao novo presidente para dar
continuidade a assembleia. O presidente eleito podera solicitar ao
ex-presidente continuidade ao desenvolvimento da assembleia;

e Anunciar o 42 item da Ordem do Dia, ou seja, a fixacao dos honorarios
pro-labores para os conselheiros que exercem funcdes executivas e
cédula de presenca para os demais membros do Conselho de
Administracao e Fiscal;

e Esclarecer o assunto;

e Passar os trabalhos ao presidente e secretario “ad hoc” (anteriormente
escolhidos) e informa aos membros do Conselho de Administracdo e
Fiscal que ndo podem votar a matéria (art. 44, Lei 5.764/1971).
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- PRESIDENTE "AD HOC" -

e Assumir a direcao da assembleia e apresenta uma proposta,
previamente elaborada, que leva em conta a politica salarial em vigor
no Pais;

e Acatar as sugestoes e submete as propostas a votacao;

e Anunciar o resultado e devolve a direcao dos trabalhos ao presidente,
agradecendo a plenaria a participacao.

- PRESIDENTE -

e Passar para os demais itens da Ordem do Dia, apresentando, discutindo
e colocando-os em votacao;

e Em Assuntos Gerais, deixa a palavra livre;

e Solicitar ao secretario para ler a ata colocada para apreciacao e votacao
dos presentes.

e Fazer a mensagem final com agradecimentos e saudacoes.

e Declarar encerrada a Assembleia Geral Ordinaria.

ELABORACAO DA ATA

A ata e registro formal das deliberacoes ocorridas na assembleia, sendo um dos

livros obrigatorios a toda a cooperativa, conforme art.22 da lei 5.764.

Por meio da ata, € possivel ter um registro historico dos acontecimentos, alem de

gerar uma maior transparéncia para os cooperadas.

A ata devera ser elabora, conforme os acontecimentos ocorridos no momento da

assembleia, estando diretamente ligada ao edital de convocagao divulgado aos
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cooperados, indicando os fatos ocorridos e as deliberactes, com o registro dos fatos
ocorridos, inclusive dissidencias ou protestos, pode ser lavrado na forma de inteiro

teor, sumaria ou reduzida, devendo as deliberacoes tomadas estar transcritas.

O documento devera ser confeccionado por meio de instrumento formal, no qual

esteja as seguintes informacoes conforme previsto na IN DRE! 81.

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

| = Denominacdo completa da cooperativa e CNPJ;

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

Il = Composicao da mesa diretora dos trabalhos: nome do presidente e

do secretario;

|V - 'Ouorum’ de instalacio (numero de presentes e em qual

convocacdo se iniciou os trabalhos):

V = Convocacao: mencionar as formalidades adotadas:

a) Por edital, citar o jornal em que foi publicado;

b) Por edital afixado em locais apropriados. A mencdo, ainda, da data e dos
locais onde foram afixados dispensara a apresentacao do mesmo a
Junta Comercial; e

a) Por comunicacdo aos associados por intermédio de circular. A mencdo,
ainda, da data e numero da circular dispensara a apresentacao da
mesma a Junta Comercial;

b) Por jornal, a mencdo, ainda, da data e da(s) pagina(s) onde foram
publicados dispensara a apresentacdao do mesmo a Junta Comercial;

VI - Registrar a ordem do dia;

VIl - Registrar os fatos ocorridos e deliberacoes, em conformidade com a

ordem do dia transcrita, inclusive dissidencias ou protestos; e

VIl - No fecho, mencionar o encerramento dos trabalhos, com as
assinaturas do presidente e secretario da assembleia, seguidas das
assinaturas dos presentes, quantos bastem para aprovacao das

matérias deliberadas.
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ARQUIVAMENTO
NA JUNTA COMERCIAL

Os atos das cooperativas deverao ser registrados na junta comercial de cada

estado.

Em Mato Grosso do Sul, a Junta Comercial de Mato Grosso do Sul (JUCEMS)
aderiu ao processo de arquivamento 100% digital, uma prestacao de servico de
registro empresarial 100% pela internet, com assinatura digital, seguranca

juridica e confiabilidade, garantindo maior acessibilidade aos servicos prestados,

De acordo com o site da JUCEMS, para realizacao dos procedimentos online sera
necessario:
e Ter acesso a internet;

e Ter um computador com suporte a arquivo no formato PDF/A;

e Ter o Certificado Digital A3(e-cpf), token ou cartdo + leitora para assinar o
documento eletroénico. Certificado NEOID emitido pelo SERPRO, ainda nao
se encontra homologado para uso em nosso sistema Junta Digital.

Outras informacoes importantes:
e Quem assina o documento eletronico é sempre a pessoa fisica (e-CPF).
¢ Nao é necessario apresentar (anexar) documentos pessoais.

e O registro digital pode ser feito por procuracdo (pessoa que ndo possui
certificado digital pode passar procuracdo a quem possdui).
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ATUALIZACAO NA OCB/MS

De acordo com o art. 15, incisos I, do Estatuto Social da OCB/MS - Sindicato e
Organizacao das Cooperativas Brasileiras do Estado do Mato Grosso do Sul, as

cooperativas registradas devem enviar 0s seguintes documentos:

a) Edital de convocacdo da assembleia;
b) Balanco geral e demonstrativos contabeis;

c) Relatdrio da Diretoria e/ou Conselho de Administracdo, e parecer do
Conselho Fiscal;

d) Demonstrativo do movimento de ingressos e desligamentos de
associados;

e) Relatorio e parecer de auditoria, quando houver;

f) Atas das Assembleias Gerais realizadas;

g) Remeter a OCB/MS até 30 (trinta) dias apds o arquivamento na Junta
Comercial, copia do Estatuto reformado, quando for o caso;

h) Outros documentos aprovados nas Assembleias Gerais ordinarias e
extraordinarias.

Reforcamos tambeém, a atualizacdo dos dados da cooperativa devera ser feita

pela cooperativa por meio da plataforma Sou.Coop, em www.s0u.coop.br.

Caso a cooperativa nao tenha acesso, entrar em contato com

maonitoramento@ocbms.org.br para liberacao do acesso.

A atualizacao do sistema de cadastro e registro € de suma importancia para o
cooperativismo Nacional, para que consigamos apresentar toda a forca que

exercermnos em nosso pafS.
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CONSIDERACOES FINAIS==mmmmmm

Conforme apresentado neste manual, a assembleia geral possui um carater

importante para o desenvolvimento das atividades da cooperativa.

Devido a importancia desse processo, buscamos apresentar dicas e orientacoes
para que a cooperativa atinja 0 sucesso no momento de realizacéo da assembleia,
alicercada por um bom planejamento, transparéncia, objetividade e atendendo as

conformidades legais.

Consideramos gue esse momento de envolvimento entre a gestao e seu quadro

social e o melhor momento para firmar os valores e virtudes do cooperativismo.
Certos do comprometimento de todas as cooperativas de Mato Grosso do Sul em
seguir com o desenvolvimento econémico e social do Estado, gue nos motivamos

em preparar a estrutura necessaria para apoia-las nesse processo.

A equipe do Sisterma OCB/MS permanece a disposicdo para sanar eventuais

duvidas que possam surgir durante esse processo.

Saudacdes cooperativistas!

=
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