VERITAE

TRABALHO - PREVIDENCIA SOCIAL - SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

LEX

TRABALHO

Cooperativas — Manual de Atos de Registro de Cooperativa — Aprovacao

INSTRUCAO NORMATIVA DNRC N° 101/2006 — DOU: 03.05.2006 (integra)

Aprova o Manual das Cooperativas.

O DIRETOR DO DEPARTAMENTO NACIONAL DE REGISTRO DO COMERCIO - DNRC, da
Secretaria de Comércio e Servigos e do Ministério do Desenvolvimento, Induistria e Comércio
Exterior, no uso das atribui¢des que lhe conferem o art. 3°, inciso I, art. 4° da Lei n® 8.934, de 18 de
novembro de 1994, conjugado com o art. 4° e 55 do Decreto n° 1.800, de 30 de janeiro de 1996, e
CONSIDERANDO:

a) a necessidade de simplificar e uniformizar os servicos de Registro do Comércio em todo o Pais; e
b) os estudos e debates realizados pela COJUR/DNRC e representantes das Juntas Comerciais,
designados pela Portaria n° 04, publicada no D.O.U. de 23 de agosto de 2005, pg. 21, secdo 2,

resolve:

Art. 1° Aprovar o Manual das Cooperativas, de observancia obrigatdria pelas Juntas Comerciais na
pratica dos atos de Registro Mercantil.

Art. 2° Esta Instru¢ao Normativa vigora a partir da data de sua publicagdo.
Art. 3° Fica revogada a Instru¢do Normativa N° 45, de 25 de agosto de 1994.

LUIZ FERNANDO ANTONIO

ANEXO

MANUAL DE ATOS DE REGISTRO DE COOPERATIVA




MANUAL DE ATOS DE REGISTRO DE COOPERATIVAS

O Departamento Nacional de Registro do Comércio, Consoante seu programa de qualidade dos
servicos de registro do comércio, Elaborou o Presente documento o Qual Contempla Alteracdes no
conteddo da Instrucdo Normativa DNRC N° 45, de 25 de Agosto de 1994, que aprovou o manual de
atos de registro do comércio, que trata das sociedades cooperativas.

1- CONSTITUICAO

1.1 - DOCUMENTACAO EXIGIDA PARA CONSTITUICAO POR ASSEMBLEIA GERAL OU
INSTRUMENTO PUBLICO

ESPECIFICACAO U;AZE

Requerimento (Capa de Processo) com assinatura do administrador, cooperado, procurador, com
poderes especificos, ou terceiro interessado (art. 1.151 CC/2002), (vide tabela de atos e eventos 1
para preenchimento do requerimento).

Original ou cépia autenticada (1) de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento
particular, com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por procurador. Se o 1
outorgante for analfabeto, a procurag@o deverd ser passada por instrumento publico.

Ata da assembléia geral de constitui¢do (2) (3) ou instrumento publico de constitui¢do 3

Estatuto social (3), salvo se transcrito na ata da assembléia geral de constitui¢do ou no
instrumento publico de constituicio.

Declaracao de desimpedimento para o exercicio do cargo dos associados eleitos dos 6rgaos de
administragdo e fiscalizagdo, salvo se constar na ata.

Copia autenticada (1) da identidade (5) dos administradores (conselheiros de administragdo ou
diretores) e do signatario do requerimento

Aprovacdo prévia do 6rgdo governamental competente, quando for o caso. (6) 1

Ficha de Cadastro Nacional - FCN - fls. 1 e 2 1 Comprovantes de pagamento: (7) a) Guia de
Recolhimento/Junta Comercial.

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

OBSERVACOES:

(1) Caso a copia ndo seja autenticada por cartério, a autenticagdo poderd ser efetuada pelo servidor,
no ato da apresentacdo da documentagdo, a vista do documento original.

(2) A ata e estatuto, quando ndo transcrito na ata, deverdo conter a assinatura de todos os
fundadores, identificados com o nome por extenso, devendo as demais folhas ser rubricadas.

(3) A ata e o estatuto devem conter o visto de advogado, com a indicacdo do nome e nimero de
inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil, exceto se for microempresa ou empresa de pequeno



porte, conforme a Lei n° 9.841/99. No caso de instrumento publico deverd constar o visto de
advogado ou ser citada a sua existéncia.

(4) Minimo de 3 vias, sendo pelo menos uma original, podendo ser incluidas vias adicionais. As
vias adicionais que forem apresentadas serdo cobradas de acordo com a tabela de precos de cada
Junta Comercial.

(5) Documentos admitidos: cédula de identidade, certificado de reservista, carteira de identidade
profissional, Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou Carteira Nacional de Habilitagdo (modelo
com base na Lei n° 9.503, de 23/9/97). Se a pessoa for estrangeira, € exigida identidade com a prova
de visto permanente e dentro do periodo de sua validade ou documento fornecido pelo

Departamento de Policia Federal, com a indicagdo do nimero do registro (Vide IN sobre
estrangeiros).

(6) Vide Instrucao Normativa sobre autorizacdo prévia.

(7) No DF, o recolhimento referente aos itens "a" e "b" deve ser efetuado em um tnico DARF sob o
codigo 6621.

1.2 - ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS

1.2.1 - ASPECTOS CONCEITUAIS As cooperativas sdo sociedades de pessoas, com forma e
natureza juridica prépria e, independentemente de seu objeto, a Lei (pardgrafo tnico, art. 982, CC
2002) as classifica como sociedade simples, ndo sujeitas a faléncia, constituidas para prestar

servicos aos associados (art. 4° da Lei 5764/76).

1.2.2 - CARACTERISTICAS As cooperativas tém as seguintes caracteristicas (art. 1094, CC 2002
e art. 4° da Lei 5764/71):

a) variabilidade, ou dispensa do capital social;

b) concurso de sécios em nimero minimo necessario a compor a administragdo da sociedade, sem
limita¢do de nimero maximo;

b) limitac@o do valor da soma de quotas do capital social que cada sécio poderd tomar;
¢) intransferibilidade das quotas do capital a terceiros estranhos a sociedade, ainda que por herancga;

d) "quorum", para a assembléia geral funcionar e deliberar, fundado no nimero de sdcios presentes
a reunido, e nio no capital social representado;

e) direito de cada s6cio a um s6 voto nas deliberagdes, tenha ou ndo capital a sociedade, e qualquer
que seja o valor de sua participacio;

f) distribuicao dos resultados, proporcionalmente ao valor das operacdes efetuadas pelo s6cio com a
sociedade, podendo ser atribuido juro fixo ao capital realizado;

g) indivisibilidade do fundo de reserva entre os sécios, ainda que em caso de dissolu¢do da
sociedade.



1.2.3 - NUMERO MINIMO DE ASSOCIADOS Para constitui¢io de uma cooperativa singular é
requerido o concurso de associados, pessoas fisicas, em nimero minimo necessario para compor a
administragdo da sociedade, 6rgdo de administracdo e conselho fiscal (inciso II, art. 1094, CC
2002), levando em conta a necessidade de renovacgdo; trés cooperativas singulares para formar uma
cooperativa central ou federagdo; e no minimo, trés cooperativas centrais ou federacdo de

cooperativa para formarem uma confederacdo de cooperativas (incisos I, II, e III, art. 6° da Lei n°
5.764/71).

1.2.4 - ASSOCIADOS

1.2.4.1 - Pessoa Juridica E excepcionalmente permitida a admissio de pessoas juridicas que tenham
por objeto as mesmas ou correlatas atividades econdmicas das pessoas fisicas, ou, ainda, aquelas
sem fins lucrativos (inc. I, art. 6° da lei 5764/71).

Poderao ingressar nas cooperativas de pesca e nas constituidas por produtores rurais ou extrativistas
as pessoas juridicas que pratiquem as mesmas atividades econdmicas das pessoas fisicas associadas
e nas cooperativas de eletrificacdo, irrigacdo e telecomunicagdes, poderdo ingressar as pessoas
juridicas que se localizem na respectiva drea de operacdes. (§2° e 3° do art. 29 da Lei 5764/71).

1.2.5 - REPRESENTACAO NAS ASSEMBLEIAS

1.2.5.1 - Por mandato Nao serd permitida a representacdo por meio de mandatario (§1°, art. 42 da
Lei 5764/71).

1.2.5.2 - Por delegados Nas cooperativas singulares pode o estatuto estabelecer que os s6cios sejam
representados nas Assembléias por delegados que tenham a qualidade de associados no gozo de
seus direitos sociais e ndo exercam cargos eletivos na sociedade, somente nos seguintes casos:

a) quando o nimero de associados exceder a 3000 ( §2°, art. 42, Lei 5764/71, com redagdo dada
pela Lei 6.931, de 30/03/1982).

b) quando existir filiados residindo a mais de 50 Km da sede (§4°, art. 42, Lei 5764/71).

O estatuto deve determinar o nimero de delegados, a época e forma de sua escolha por grupos
seccionais de associados de igual niimero e o tempo de duracio da delegacdo. Os demais associados
poderdo comparecer a assembléia, contudo privados de voz e voto (§3° e 5° do art. 42 da Lei
5764/71).

As assembléias gerais compostas por delegados decidem sobre todas as matérias que, nos termos da
lei ou do estatuto, constituem objeto de decisdo da assembléia geral dos associados (§6° do art.42 da
Lei 5764/71).

1.2.5.3 - Cooperativas Centrais, Federagdes e Confederacdes Nas Assembléias Gerais das centrais,
federacdes e confederagdes, a representacdo serd feita por delegados indicados na forma dos seus
estatutos e credenciadas pela diretoria das respectivas filiadas (art. 41, Lei 5764/71);

1.2.6 - CAPACIDADE PARA SER ASSOCIADO Conforme art. 1.690 do Cédigo Civil, compete
aos pais, e na falta de um deles ao outro, com exclusividade, representar os associados menores de
dezesseis anos, bem como assisti-los até completarem a maioridade. Na falta de um deles devera ser
esclarecido no instrumento o motivo de sua auséncia.



Quando o associado for representado ou assistido, deverd ser indicada a condig¢do e qualificagdo
desse, em seguida a qualificacdo do associado, incluindo: nome civil, nacionalidade, estado civil,
profissdo, n° e 6rgdo expedidor da RG, n® do CPF e endereco completo (art. 53, inc. III, letra "d" do
Decreto 1.800, 30 de janeiro de 1996) .

1.2.7 - EMANCIPACAO A prova da emancipagio, averbada no Registro Civil, deve instruir o
processo ou ser arquivada em separado, simultaneamente ao instrumento.

1.2.8 - ASPECTOS FORMAIS A ata ndo poderd conter emendas, rasuras e entrelinhas, admitida,
porém, nesses casos, ressalva no proprio instrumento, com as assinaturas das partes (art. 35 do
Decreto 1.800 de 30 de janeiro de 1996).

As vias do documento deverao utilizar apenas o anverso das folhas, ser datilografadas ou impressas
nas cores preta ou azul, obedecendo aos padrdes técnicos, de legibilidade e de nitidez para permitir
sua reproducdo, microfilmagem ou digitalizacao.

1.3 - ATA DA ASSEMBLEIA GERAL DE CONSTITUICAO A ata da assembléia deve indicar
(art. 15 da Lei 5764/71):

a) local, hora, dia, més e ano de sua realizagdo;
b) composi¢iao da mesa: nome completo do presidente e secretdrio;

¢) nome, nacionalidade, idade, estado civil, documento de identidade, seu ndmero e Orgdo
expedidor, n° do C.P.F., profissdao, domicilio e residéncia dos associados;

d) valor e nimero de quotas-parte de cada cooperado, quando existir capital, forma e prazo de
integralizacao;

e) aprovagdo do estatuto social;

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

g) nome completo, dos associados eleitos para os 6rgios de administragao, fiscalizagcdo e outros;

h) fecho da ata, assinatura identificada de todos os fundadores, com as respectivas rubricas nas
demais folhas.

1.3.1 - INCORPORACAO DE BENS IMOVEIS A ata de assembléia que aprovar incorporagio de
bens imdveis, deverd conter sua descricdo, identificacdo, drea, dados relativos a sua titulacdo, bem
como o nimero de sua matricula no registro imobilidrio, e quando for o caso, a anuéncia do conjuge
(letras "a" e "b", inciso VII, art. 35 da Lei n°® 8.934/94). No caso, deverd haver a respectiva
avaliacdo através de 6rgdo préprio.

1.3.2 - VISTO DO ADVOGADO A ata e o estatuto deverdo conter o visto do advogado, com
indicagdo do nome e numero de inscri¢do na respectiva seccional da Ordem dos Advogados do
Brasil, se a cooperativa ndo se enquadrar como Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte,
juntamente com a constituicao (art. 36 do Decreto 1.800, 30 de janeiro de 1996).

1.4 - ESTATUTO SOCIAL O estatuto social devera indicar (21 da Lei 5764/71):



a) denominacio social contendo a expressao "cooperativa";
b) endereco completo da sede;

¢) prazo de duracdo;

d) drea de acdo da sociedade;

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

f) fixacdo do exercicio social;

g) data do levantamento do balanco geral;

h) capital social expresso em moeda corrente nacional, quando houver;
i) natureza da responsabilidade dos associados;

j) direitos e deveres dos associados;

k) condi¢des de admissdo, demissdo, eliminacdo e exclusdo dos associados e normas para a
representacio de associados nas assembléias gerais;

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

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

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

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

p) formalidades de convocagdo das assembléias gerais e a maioria requerida para a sua instalacdo e
validade de suas deliberagdes, vedado o direito de voto aos que nelas tiveram interesse particular
sem privalos da participacdo dos debates;

q) casos de dissolu¢do voluntéria da sociedade;

r) modo e processo de alienacdo ou oneragcdo de bens iméveis da sociedade;

s) modo de reforma do estatuto;

t) nimero minimo de associados, nas cooperativas singulares;



1.4.1 - DENOMINACAO SOCIAL A denominacgdo sempre deve ser acompanhada da expressdo
"Cooperativa", ndo podendo conter o termo "Banco" na formacao de sua denominacio social (art. 5°
da Lei 5764/71).

1.4.2 - RESPONSABILIDADE DOS ASSOCIADOS O estatuto deverd obrigatoriamente
estabelecer a natureza da responsabilidade de seus cooperados, que serd (art. 1095, CC 2002):

a) limitada, quando a responsabilidade do associado pelos compromissos da sociedade se restringir
ao valor do capital por ele subscrito;

b) ilimitada, quando a responsabilidade do associado pelos compromissos da sociedade for pessoal,
soliddria e ndo tiver limite.

1.4.3 - OBJETO SOCIAL Deverd a cooperativa delimitar de forma clara e precisa o seu objeto de
funcionamento e operacional, informando o género e espécie das atividades desenvolvidas (alinea
"b", inciso III, art. 53 do Decreto 1800 de 30 de janeiro de 1996).

1.4.4 - CAPITAL SOCIAL O capital social da cooperativa, quando houver, é varidvel, podendo ser
integralizado em moeda ou bens, com estipulacdo de seu valor minimo e expresso seu montante em
moeda corrente nacional. O capital social serd subdividido em quotas-partes, cujo valor unitdrio ndo
podera ser superior ao maior saldrio minimo vigente no Pais. Nenhum cooperado poderd subscrever
mais do que um ter¢o (1/3) do capital total, salvo nas sociedades em que a subscricdo deva ser
diretamente proporcional ao movimento financeiro do cooperado ou ao quantitativo dos produtos a
serem comercializados, beneficiados ou transportados, ou ainda, em relacdo a area cultivada ou ao
nimero de plantas e animais em exploragdo (art. 24 da Lei n°® 5.764/71).

1.4.5 - FUNDOS O estatuto devera estabelecer, obrigatoriamente, a constituicdo do Fundo de
Reserva e do Fundo de Assisténcia Técnica, Educacional e Social, sendo-lhes cabivel o percentual
minimo de dez por cento (10%) e cinco por cento (5%), respectivamente, sobre as sobras liquidas
do exercicio.. (art. 28 da Lei n® 5.764/71).

A Assembléia Geral podera criar outros fundos, inclusive rotativos, com recursos destinados a fins
especificos fixando o modo de formacdo, aplicacdo e liquidacdo.

1.4.6 - ASSINATURA DOS ASSOCIADOS O estatuto, quando ndo transcrito na ata, conterd a
assinatura e identificacdo dos fundadores e rubrica, nas demais folhas, do presidente e secretdrio,
pelo menos.

2 - ASSEMBLEIA GERAL

2.1 - DOCUMENTACAO EXIGIDA

N° DE

ESPECIFICACAO VIAS

Requerimento (Capa de Processo) com assinatura do administrador, cooperado, procurador, com
poderes especificos, ou terceiro interessado (art.1.151, CC/2002), (vide tabela de atos e eventos 1
para preenchimento do requerimento).

Original ou cépia autenticada (1) de procuracio, com poderes especificos e se por instrumento

VERITAE



particular, com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por procurador.

Se o outorgante for analfabeto, a procuragdo devera ser passada por instrumento publico.
Copia auténtica da ata da assembléia geral ordindria ou extraordindria. (2; 3) 3

Declaracao de desimpedimento para o exercicio do cargo dos associados eleitos dos érgaos de

e 1
administracdo e fiscalizagdo, salvo se constar na ata.
Copia autenticada (1) da identidade (4) dos administradores, quando houver eleicio e do 1
signatdrio do requerimento.
Folha do jornal que publicou o edital de convocagao (5) 1
Cépia dos editais de convocagdo afixados em locais apropriados em dependéncias comumente 1
mais freqiientadas pelos associados.
Cépia da comunicagdo aos associados por intermédio de circulares, sendo dispensada a sua 1
apresentacdo quando a ata consignar que esse procedimento foi observado.
Aprovagdo prévia do 6rgdo governamental competente, quando for o caso. (6) 1
Ficha de Cadastro Nacional de Empresas - FCN 1
Comprovantes de pagamento: (7) a) Guia de Recolhimento/Junta Comercial.

1

b) DARF/Cadastro Nacional de Empresas (c6digo 6621).

(1) Caso a cépia ndo seja autenticada por cartdrio, a autenticagdo poderd ser efetuada pelo servidor,
no ato da apresentacdo da documentacdo, a vista do documento original.

(2) A copia da ata deve conter, no fecho:

a) as assinaturas, de préprio punho, dos associados que subscreveram o original lavrado no livro
préprio e as do presidente e secretdrio da assembléia; ou b) os nomes de todos os que a assinaram,
com a declaracdo de que a mesma confere com o original e a indicac@o do livro e folhas em que foi
lavrada, devendo ser assinada pelo presidente, secretdrio da assembléia ou administradores.

(3) Minimo de 3 vias, podendo ser incluida vias adicionais. Para cada via adicional serd cobrado
preco pela Junta Comercial, que deverd ser recolhido por meio do mesmo documento de
arrecadagdo, somado ao preco do ato.

(4) Documentos admitidos: cédula de identidade, certificado de reservista, carteira de identidade
profissional, Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou Carteira Nacional de Habilitagdo (modelo
com base na Lei n® 9.503, de 23/9/97).Se a pessoa for estrangeira, € exigida identidade com a prova
de visto permanente e dentro do periodo de sua validade ou documento fornecido pelo
Departamento de Policia Federal, com a indicacdo do nimero do registro (Vide Instrucdo
Normativa relativa a estrangeiros).

(5) A publicagao do edital de convocacdo serd feita, por uma vez, em jornal de circulacio regular e
geral, editado ou nao no municipio da sede da cooperativa (ndo serdo aceitas, portanto, publicacdes
em jornais ou informativos de cooperativas de producdo, prefeituras municipais, clubes,
associagdes, etc. ou publicado em folha sem identificagdo do jornal ou sem determinagdo precisa da

data de publicacio.).
VERITAE



(6) Vide Instrucao Normativa sobre autorizacdo prévia.

non

(7) No DF, o recolhimento referente aos itens "a" e "b" deve ser efetuado em um tnico DARF sob o
codigo 6621.

2.2 - ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS

2.2.1 - CONVOCACAO A convocagio da assembléia geral ordindria ou extraordindria deverd ser
feita com antecedéncia minima de dez (10) dias da realizag@o da assembléia, mediante afixagcdo do
edital nas dependéncias da sede, publicacdo em jornal e comunicagdo aos cooperados por cartas

circulares. (§ lo, art. 38 da Lei n® 5.764/71).

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

A assembléia podera ser realizada em segunda ou terceira convocagdes desde que assim permitam
os estatutos e conste do respectivo edital, observado o intervalo minimo de uma hora entre a
realizagdo por uma ou outra convocacdo (§ 1o, art. 38 da Lei n® 5.764/71).

2.2.2 - "QUORUM" DE INSTALACAO O "quorum" para instalacio da Assembléia Geral é de dois
tercos (2/3) do ndmero de associados, em primeira convocacdo; de metade mais um (1) dos
associados, em segunda convocacdo; e de no minimo de dez (10) associados na terceira
convocagdo, ressalvado o caso de cooperativas centrais, federacdes e confederacdes que se
instalardo com qualquer nimero (art. 40 da Lei 5764/71).

2.2.3 - ATA DA ASSEMBLEIA GERAL A ata da assembléia geral deve indicar:

a) denominag@o completa da cooperativa; NIRE e CNPJ;

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

¢) composicao da mesa diretora dos trabalhos: nome do presidente e do secretdrio;

d) "quorum" de instalacdo (nimero de presentes e em qual convocagao se iniciou os trabalhos);

e) convocacdo: mencionar as formalidades adotadas:

f) - por edital, citar o jornal em que foi publicado.

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

g) - por comunicacdo aos associados por intermédio de circular. A menc¢do, ainda, da data e nimero
da circular, se houver, dispensard a apresentacdo da mesma a Junta Comercial.

i) registrar a ordem do dia;

j) registrar os fatos ocorridos e deliberacdes, em conformidade com a ordem do dia transcrita,
inclusive dissidéncias ou protestos;



k) no fecho, mencionar o encerramento dos trabalhos, seguindo-se as assinaturas dos presentes.

1) O documento trazido a junta deve conter apds o texto da ata declaracdo de que esta é copia fiel da
transcrita no livro de atas da cooperativa.

2.2.4 - DELIBERACOES As deliberacdes da assembléia geral ordindria ou extraordindria deverdo
estar previstas na ordem do dia do edital de convocacgdo. em assuntos gerais ndo serd aceito nenhum
tipo de deliberacdo (caput dos art. 44 e 45 da Lei 5764/71).

A ata da Assembléia deve indicar os fatos ocorridos e as deliberagdes. O registro dos fatos
ocorridos, inclusive dissidéncias ou protestos, pode ser lavrado na forma de sumdrio, devendo as
deliberacdes tomadas estar transcritas, expressando as modifica¢des introduzidas.

2.2.5 - SUSPENSAO DA ASSEMBLEIA Assembléia poderd ser suspensa, admitindo-se a
continuidade em data posterior, sem necessidade de novos editais de convocacdo desde que
determinada a data, hora e local de prosseguimento da sessdo, e que tanto na abertura quanto no
reinicio, conte com o quorum legal, o qual devera ser registrado na ata .

2.2.6 - ASPECTOS FORMAIS A ata ndo poderd conter emendas, rasuras e entrelinhas, admitida,
porém, nesses casos, ressalva no proprio instrumento, com as assinaturas das partes (art. 35 do
Decreto 1.800 de 30 de janeiro de 1996).

Para o arquivamento, extrair-se-4 traslado certificando tratar-se de cdpia auténtica da ata original,
lavrada no livro préprio, com a nominata dos que a assinam, atestada pelo presidente e secretdrio ou
pelos administradores.

As vias do documento deverdo utilizar apenas o anverso das folhas, ser datilografadas ou impressas
nas cores preta ou azul, obedecendo aos padrdes técnicos, de legibilidade e de nitidez para permitir
sua reproducdo, microfilmagem ou digitalizacao.

2.3 - ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA

2.3.1 - PERIODO DE REALIZACAO DA ASSEMBLEIA A assembléia geral ordindria deverd ser
realizada anualmente nos trés (3) primeiros meses apds o término do exercicio social (art. 44 da Lei

n° 5.764/71).

232 - COMPETENCIA E da competéncia da assembléia geral ordindria (art. 44 da Lei n°
5.764/71):

L. Prestacdo de contas dos 6rgdos de administragdo, acompanhada de parecer do conselho fiscal,
compreendendo:

a) relatério da gestdo;
b) balanco;

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

II. Destinagdo das sobras apuradas ou rateio das perdas;



III. Elei¢do dos componentes do Conselho de Administragdo ou Diretoria e do Conselho Fiscal e de
outros, quando for o caso;

IV. Quando previsto, fixacdo do valor dos honordrios, gratificacdes e cédula de presenca dos
membros do Conselho de Administragdo ou da Diretoria e do Conselho Fiscal;

V. quaisquer outros assuntos de interesse social, que ndo sejam de competéncia exclusiva da
assembléia geral extraordindria. (art. 44 da Lei n® 5.764/71).

2.3.3 - QUORUM DE DELIBERACAO As deliberagdes da AGO serdo tomadas por maioria de
votos dos associados presentes (§ 3°, art. 38 da Lei 5764/71).

234 - IMPEDIMENTO DE VOTACAO DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO E DO
CONSELHO FISCAL Os membros dos 6rgaos de administracdo e do Conselho Fiscal nao poderdo
participar da votacdo da prestacdo de contas e da fixacdo do valor de honordrios, gratificacdes e
cédulas de presenga. (art. 44, § lo, art. 44 da Lei n® 5.764/71).

2.3.5 - DESTINACAO DAS SOBRAS A destinagio das sobras liquidas somente pode ocorrer
depois de ter sido descontado o percentual legal ou estatutdrio dos fundos obrigatérios, que devera
estar expresso na ata.

2.3.6 - QUALIFICACAO DOS MEMBROS ELEITOS Quando houver eleicio dos 6rgios da
administracdo e fiscalizacdo ou outros, € necessdrio nominar e qualificar completamente os eleitos
(nome, nacionalidade, estado civil, documento de identidade, seu nimero e 6rgiao expedidor, n° do
CPF, profissdo, domicilio e residéncia), bem como mencionar a duracdo do mandato dos
administradores.

2.3.7 - DESTITUICAO DOS MEMBROS DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO E
FISCALIZACAO E da competéncia das assembléias gerais, ordindrias ou extraordindrias, a
destituicdo dos membros dos 6rgaos de administragdo ou fiscalizacgdo.

2.4 - ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA.

2.4.1 - PERIODO DE REALIZACAO DA ASSEMBLEIA A assembléia geral extraordindria
poderd ser realizada a qualquer momento.

2.4.2 - COMPETENCIA DA ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA E da competéncia da
Assembléia Geral Extraordindria deliberar sobre qualquer assunto de interesse da sociedade, desde
que mencionado no edital de convocacio, sendo de sua competéncia exclusiva ( art. 46 da Lei n°
5.764/71):

a) reforma do estatuto social;

b) fusdo, incorporacdo ou desmembramento;

¢) mudanga do objeto da cooperativa;

d) dissolugdo voluntéria da cooperativa e nomeagao de liquidante;

e) contas do liquidante.



2.4.3- "QUORUM" DE DELIBERACAO O "quorum" de deliberacio das matérias arroladas no
item 2.4.2 acima, em assembléia geral extraordindria, é de dois tercos (2/3) dos associados
presentes. As demais deliberacdes serdo tomadas por maioria de votos dos associados presentes
(Paragrafo Unico do art. 46 da Lei 5764/71).

2.4.4 - ALTERACAO DO OBJETO SOCIAL A deliberacio quanto 2 mudanca do objeto social da
cooperativa devera estar expressa na ordem do dia do edital de convocacéo (inc. III do art. 46 da Lei
5764/71).

2.4.5 - CERTIDOES Quando houver redugio de capital e nos casos de fusio, desmembramento e
incorporagdo conforme IN n° 89, 02 de agosto de 2001 (se ndo for microempresa ou empresa de
pequeno porte, conforme a Lei no 9.841/99):

Certificado de Regularidade do FGTS emitido pela Caixa Econdmica Federal;

Certidao Negativa de Débito junto ao INSS emitida pelo Instituto Nacional de Seguro Social;

Certidao Negativa de Débito de Tributos e Contribui¢des para com a Fazenda Nacional emitida pela
Receita Federal;

Certidao Negativa de Inscricio de Divida Ativa da Unido emitida pela Procuradoria Geral da
Fazenda Nacional

2.5 - ASSEMBLEIA GERAL DE RE-RATIFICACAO A assembléia geral extraordindria pode re-
ratificar matéria de assembléia geral de constitui¢do, de assembléia geral ordindria ou de assembléia
geral extraordindria.

E necessdrio que conste expresso da ordem do dia do edital de convocacio o que pretendem re-
ratificar; no caso de erro de convocacio de assembléia ou de edital de convocacdo, deverd constar
da ordem do dia da assembléia de re-ratificacdo, a data da assembléia que pretendem ratificar,
incluindo a respectiva ordem do dia.

A fim de facilitar o arquivamento, a ata objeto de deliberacdo deverd estar transcrita apds a
aprovacgao da re-ratificagao.

Tratando-se de ratificagdo, € suficiente a referéncia aos assuntos ratificados, para sua convalidagao.
no caso de retificacdo, € necessario dar nova redacio ao texto modificado.

2.6 - ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA e EXTRAORDINARIA A assembléia geral ordinaria e
a assembléia geral extraordindria poderdo ser, cumulativamente convocadas e realizadas no mesmo

local, data e hora e instrumentadas em ata Unica.

A documentagdo a ser apresentada a Junta Comercial para arquivamento da ata obedecerd a
especificac@o determinada nos capitulos deste Manual, préprios de cada assembléia.

Os requisitos de convocagao, instalacdo, ordem do dia e quorum devem ser observados, de forma
individualizada, em relacdo a cada assembléia.

A ata ndo precisa registrar, separadamente, as deliberacdes de cada assembléia.



3 - ORGAOS DE ADMINISTRACAO

3.1 - ORGAOS DE ADMINISTRACAO A cooperativa podera ser administrada por uma Diretoria
ou por um Conselho de Administracdo (art. 47 da Lei 5764/71).

3.2 - FORMACAO DOS ORGAOS A Diretoria ¢ o Conselho de Administragio devem ser
formados exclusivamente por associados, entretanto, nada impede que estes possam contratar
gerentes técnicos ou comerciais (art. 47 e 48 da Lei 5764/71).

Nio poderdo compor os Orgios de Administracio, além das pessoas impedidas por lei, os
condenados a pena que vede, ainda que temporariamente, 0 acesso a cargos publicos; ou por crime
falimentar, de prevaricagdo, peita ou suborno, concussdo, peculato, ou contra a economia popular,
fé publica ou a propriedade e os parentes entre si até o segundo grau, em linha reta ou colateral.
(art., 51 da Lei n® 5.764/71).

Nao pode o associado exercer cumulativamente cargos nos 6rgdos de administragdo e fiscalizacio
(§2° do art. 56 da Lei 5764/71).

O associado menor de 18 anos ndo pode exercer fungdes de administracdo na cooperativa, salvo
emancipado.

3.3 - MANDATO O mandato dos membros da Diretoria e do Conselho de Administracdo ndo
poderd, em hipdtese alguma, ser superior a quatro (4) anos (art. 47 da Lei 5764/71).

3.4 - RENOVACAO DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO O Conselho de Administragio
deve, obrigatoriamente, renovar a sua composi¢do de, no minimo, um ter¢o (1/3) dos membros, a
cada elei¢do (art. 47 da Lei 5.764/71) e provar de que nio estdo incursos na vedagdo do art. 51 da
Lein® 5.764/71.

4 - CONSELHO FISCAL

4.1 - OBJETIVO O Conselho Fiscal terd o objetivo de fiscalizar assidua e minuciosamente a
administrac@o da sociedade, sendo composto por trés membros efetivos e trés suplentes (art. 56 da
Lei 5.764/71).

4.2 - COMPOSICAO Os membros do Conselho Fiscal devem, obrigatoriamente, ser cooperados e
serdo eleitos anualmente em assembléia geral.

Nao poderdo compor o Conselho fiscal, além das pessoas impedidas por lei, os condenados a pena
que vede, ainda que temporariamente, o acesso a cargos publicos; ou por crime falimentar, de
prevaricacdo, peita ou suborno, concussao, peculato, ou contra a economia popular, fé ptblica ou a
propriedade e os parentes entre si até o 2° grau, em linha reta ou colateral. (art. 51 e 56 § 1° - Lei
5.764/71) Nao pode o associado exercer cumulativamente cargos nos 6rgaos de administragdo e
fiscalizacdo.

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

4.3 - MANDATO O mandato do conselheiro fiscal é de um exercicio ou um ano (art. 56 da Lei
5.764/71).



4.4 - REELEICAO A reeleigio é permitida apenas para um terco (1/3) de seus componentes (art. 56
da Lei 5764/71).

5 - FILIAL NA UNIDADE DAFEDERACAO DA SEDE

5.1 - DOCUMENTACAO EXIGIDA Para ABERTURA, ALTERACAO e EXTINCAO DE
FILIAL NA UF DA SEDE:

N° DE

ESPECIFICACAO VIAS

Incorporar ao processo de arquivamento do ato que contiver a abertura, alteracdo ou extingdo de
filial (ATA DE ASSEMBLEIA GERAL, ATA DE REUNIAO DO CONSELHO DE
ADMINISTRACAO OU DE DIRETORIA, ou ATO DE ADMINISTRADOR, observado o
disposto no estatuto social), os seguintes documentos, conforme o caso:

a) ABERTURA:

Aprovacdo prévia do 6rgdo governamental competente, quando for o caso (1) Ficha de Cadastro
Nacional - FCN - Fl. 1 (2)

DAREF / Cadastro Nacional de Empresas (3) (4) 1

b) ALTERACAO OU EXTINCAO:

Aprovagdo prévia de 6rgdo governamental, quando for o caso (1) Ficha de Cadastro Nacional -
FCN-FL. 1(2)

OBSERVACOES:
(1) Vide Instrucao Normativa sobre autorizacio prévia.
(2) Para cada filial aberta, alterada ou extinta devera ser apresentada a FCN correspondente.

(3) O valor do CNE ¢ devido em relagao a cada filial aberta, cumulativamente com o valor referente
ao ato que contiver a deliberag@o de abertura, se em relagdo a esse for devido.

(4) Numero de vias conforme definido pela Junta Comercial da UF.

5.2 - ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS

5.2.1 - ASPECTO FORMAL A abertura de filial pode constar em ata da assembléia; ou em certiddo
de inteiro teor da ata da assembléia, quando revestir a forma publica; ou em ata de reunido do

Conselho de Administragdo ou de Diretoria, ou em ato de diretor, observado o disposto no estatuto
social quanto a competéncia para deliberacdo, bem como quanto a drea de agcdo da cooperativa.



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

5.2.2 - ATOS E EVENTOS A SEREM UTILIZADOS No preenchimento do requerimento
constante da Capa de Processo devera constar o ATO correspondente ao documento que estd sendo
arquivado e os eventos a seguir, conforme o caso:

023 - Abertura de filial na UF da sede;
024 - Alteragao de filial na UF da sede;
025 - Extincao de filial na UF da sede.

5.2.3 - FICHA DE CADASTRO NACIONAL DE EMPRESA - FCN Para cada ato de abertura,
alteracdo ou extincao de filial devera ser apresentada uma FCN, assim como deverd ser apresentada
uma FCN individualizada para a sede quando do ato que contiver a deliberagdo relativa a filial
constar dados que sejam objeto de cadastramento.

5.2.4 - DADOS OBRIGATORIOS Para ABERTURA:

E obrigatéria, em relacio a filial aberta, a indicacio do endereco completo (tipo e nome do
logradouro, nimero, complemento, bairro/distrito, municipio, unidade da federacdo e CEP).

5.2.5 - DADOS FACULTATIVOS A indicacao de destaque de capital para a filial € facultativa. Se
indicado algum valor, a soma dos destaques de capital para as filiais deverd ser inferior ao capital da
cooperativa.

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

5.2.6 - SOCIEDADES CUJOS ATOS DE ABERTURA, ALTERACAO E EXTINCAO DE

FILIAL NO ESTADO, PARA ARQUIVAMENTO, DEPENDEM DE APROVACAO PREVIA
POR ORGAO DO GOVERNO.

Vide Instru¢do Normativa sobre autorizacio prévia.

6 - FILIAL EM OUTRAUNIDADE DA FEDERACAO

Para ABERTURA, ALTERACAO, TRANSFERENCIA e EXTINCAO de filial em outra unidade
da federac@o s@o necessdrias providéncias nas Juntas Comerciais das Unidades da Federagdo onde

se localiza a sede, onde se localizar a filial e de destino da filial, conforme o caso.

6.1 - SOLICITACAO A JUNTA DA UNIDADE DA FEDERACAO ONDE SE LOCALIZA A
SEDE

6.1.1- DOCUMENTACAO EXIGIDA



N° DE

ESPECIFICACAO VIAS

Incorporar ao processo de arquivamento do ato que contiver a abertura, alteragao, transferéncia ou
extingdo de filial (ATA DE ASSEMBLEIA GERAL, ATA DE REUNIAO DO CONSELHO DE
ADMINISTRACAO OU DE DIRETORIA, ou ATO DE DIRETOR, observado o disposto no 1
estatuto social), os seguintes documentos, conforme o caso:

a)ABERTURA Aprovacio prévia do érgdo governamental competente, quando for o caso (1)
Ficha de Cadastro Nacional - FCN - Fl. 1 (2)

b)ALTERACAO, TRANSFERENCIA OU EXTINCAO Aprovagcio prévia de 6rgio
governamental, quando for o caso (1) Ficha de Cadastro Nacional - FCN - Fl. 1 (2)

OBSERVACOES:

(1) Empresas de servigcos aéreos; institui¢cdes financeiras ou assemelhadas, piblicas ou privadas;
empresa de radiodifusdo (vide Instru¢do Normativa sobre autorizacio prévia).

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

6.1.2 - ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS
6.1.2.1 - PROCEDIMENTOS PRELIMINARES A ABERTURA DA FILIAL

6.1.2.1.1 - Solicitacdo de protecdo ou de pesquisa prévia de nome empresarial Antes de dar entrada
da documentagdo na Junta Comercial da UF da sede, nos casos de ABERTURA de primeira filial,
ALTERACAO, quando houver alteracio de nome empresarial ¢ d¢ TRANSFERENCIA, para UF
em que ainda ndo haja filial, é recomenddvel, preferencialmente, promover a protecio do nome
empresarial da cooperativa ou solicitar a pesquisa deste a Junta Comercial da UF onde serd aberta,
alterada ou para onde serd transferida a filial, para evitar sustacdo do registro naquela Junta por
colidéncia de nome empresarial.

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

6.1.2.1.2 - Solicitacdo de Certiddo Simplificada a Junta da sede Quando se tratar de abertura,
alteracdo, transferéncia e extingdo de filial em outra UF, deverd ser requerida a Junta da sede uma
Certidao Simplificada onde conste o endereco da filial aberta ou transferida para compor o processo
a ser apresentado a Junta Comercial de destino.

6.1.2.2 - ASPECTO FORMAL A abertura, alteracdo, transferéncia ou extincdo de filial pode
constar em ata da assembléia; ou em certidao de inteiro teor da ata da assembléia, quando revestir a
forma publica; ou em ata de reunido do Conselho de Administragdo ou de Diretoria, ou em ato de
diretor, observado o disposto no estatuto social, quanto a competéncia para deliberacdo, bem como
quanto a drea de acdo da cooperativa.



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

6.1.2.3 - ATOS E EVENTOS A SEREM UTILIZADOS No preenchimento do requerimento
constante da Capa de Processo deverd constar:

ATO: 310 OUTROS DOCUMENTOS e os eventos a seguir, conforme o caso:
a) Abertura, alteracdo e exting¢ao de filial em outra UF:

1. Na Junta Comercial da sede:

026 - Abertura de filial em outra UF;

027 - Alteracdo de filial em outra UF;

028 - Extin¢do de filial em outra UF;

2. Na Junta Comercial da Filial:

029 - Abertura de filial com sede em outra UF;

030 - Alteracdo de filial com sede em outra UF;

031 - Extincao de filial com sede em outra UF;

b) Transferéncia de filial da UF da sede para outra UF ou de uma UF para outra UF 036 -
Transferéncia de filial para outra UF;

¢) Inscricdo de transferéncia de filial de outra UF para a UF da sede 037 - Inscri¢@o de transferéncia
de filial de outra UF.

6.1.2.4 - FICHA DE CADASTRO NACIONAL DE EMPRESAS - FCN Para cada ato de abertura,
alteracdo ou extincao de filial devera ser apresentada uma FCN, assim como deverd ser apresentada
uma FCN individualizada para a sede quando do ato que contiver a deliberacdo relativa a filial
constar dados que sejam objeto de cadastramento.

6.1.2.5 - DADOS OBRIGATORIOS ABERTURA: ¢ obrigatéria, em relagdo a filial aberta,
alterada, transferida ou extinta, a indicacdo do endereco completo (tipo e nome do logradouro,
nimero, complemento, bairro/distrito, municipio, unidade da federacio e CEP).

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

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

6.1.2.7 - SOCIEDADES CUJOS ATOS DE ABERTURA, ALTERACAO, TRANSFERENCIA E
CANCELAMENTO DE FILIAL EM OUTRO ESTADO DA FEDERACAO, PARA



ARQUIVAMENTO, DEPENDEM DE APROVACAO PREVIA POR ORGAO
GOVERNAMENTAL Vide Instrucdo Normativa sobre autorizacdo prévia.

Observagdo: a comprovacdo de autorizagdo prévia deverd ser apresentada a Junta Comercial de
origem.

6.2 - SOLICITACAO A JUNTA COMERCIAL DA UNIDADE DA FEDERACAO:
a) de destino, nos casos de abertura, alteracdo e extingado de filial (com sede em outra UF);

b) de destino, nos casos de inscri¢do de transferéncia de filial (da UF da sede para outra UF) (de
uma UF - que ndo a da sede - para outra UF);

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

6.2.1 - DOCUMENTACAO EXIGIDA

N° DE

ESPECIFICACAO VIAS

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

Original ou c6pia autenticada (2) de procuracdo, com poderes especificos e se por
instrumento particular, com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por

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

Copia autenticada (2) da identidade (3) do signatdrio do requerimento 1
Ficha de Cadastro Nacional - FCN - Fl. 1 1

Comprovantes de pagamento (4):
a) Guia de Recolhimento/Junta Comercial;

b) DARF/Cadastro Nacional de Empresas (c6digo 6621), exclusivamente no caso de
abertura de filial (evento 029).

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

Certidao Simplificada que conste o enderego de instalagdo, ou novo endereco, da filial
aberta, alterada, transferida ou extinta, emitida pela Junta Comercial da UF da sede (6) e
copia do ato que contiver a deliberacdo sobre o estabelecimento filial, j4 devidamente
arquivado na Junta Comercial da sede.

Ou Via autenticada pela Junta da Sede ou Certidao de Inteiro Teor da ata de assembléia




geral de constituicdo, quando nela constar a abertura de filial.
Observacio: se o ato que deliberou sobre a abertura, alteragdo, transferéncia ou extin¢do
da filial, contiver o estatuto consolidado, fica dispensada a apresentacdo da Certidao

Simplificada.

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

OBSERVACOES:

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

(2) Caso a cépia ndo seja autenticada por cartdrio, a autenticagdo poderd ser efetuada pelo servidor,
no ato da apresentacdo da documentagdo, a vista do documento original.

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

(4) No DF, o recolhimento referente aos itens "a" e "b" deve ser efetuado em um tnico DARF sob o
cédigo 6621.

(5) Minimo de 3 vias, sendo pelo menos uma original, podendo ser incluidas vias adicionais. As
vias adicionais que forem apresentadas serdo cobradas de acordo com a tabela de precos de cada
Junta Comercial.

6.2.1.1 - ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS

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

6.2.1.1.2 - Comunicacdo de NIRE a Junta Comercial do Estado onde se localiza a sede Procedido o
arquivamento de abertura de filial ou de inscricdo de transferéncia de filial, a Junta Comercial
informara a Junta Comercial da unidade da federacdo onde se localiza a sede da cooperativa o NIRE
atribuido.

7 - TRANSFERENCIA DE SEDEPARA OUTRA UNIDADEDA FEDERACAO

Para transferir a sede da cooperativa para outra unidade da federacdo, sdo necessdrias providéncias
na Junta Comercial da UF onde se localiza a sede e na Junta Comercial da UF para onde sera
transferida.

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



7.1.1- DOCUMENTACAO EXIGIDA

DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA ARQUIVAMENTO NA JUNTA N° DE
COMERCIAL DE ORIGEM VIAS

Requerimento (Capa de Processo) com assinatura do administrador, procurador, com poderes
especificos, ou terceiro interessado (art.1.151, CC 2002), (vide tabela de atos e eventos para 1
preenchimento do requerimento).

Original ou cépia autenticada (1) de procurac@o, com poderes especificos e se por instrumento
particular, com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por procurador. Se o 1
outorgante for analfabeto, a procurag@o deverd ser passada por instrumento publico.

Cépia auténtica da ata da AGE, com indicag@o do novo endereco da sede social, quando revestir

a forma particular. (2) 3
Cépia autenticada (1) da identidade (3) do signatdrio do requerimento. 1
Aprovagdo prévia do 6rgio governamental competente, quando for o caso(3). 1
Ficha de Cadastro Nacional - FCN FI.1 . 1

Comprovantes de pagamento (4):

a)Guia de Recolhimento/Junta Comercial;

b)DARF/Cadastro Nacional de Empresas (c6digo 6621);

OBSERVACOES:

(1) Caso a copia ndo seja autenticada por cartério, a autenticag@o poderd ser efetuada pelo servidor,
no ato da apresentacdo da documentacdo, a vista do documento original.

(2) Minimo de 3 vias, sendo pelo menos uma original, podendo ser incluidas vias adicionais. As
vias adicionais que forem apresentadas serdo cobradas de acordo com a tabela de precos de cada
Junta Comercial.

(3) Documentos admitidos: cédula de identidade, certificado de reservista, carteira de identidade
profissional, Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou Carteira Nacional de Habilitagdo (modelo
com base na Lei n° 9.503, de 23/9/97).Se a pessoa for estrangeira, é exigida identidade com a prova
de visto permanente e dentro do periodo de sua validade ou documento fornecido pelo
Departamento de Policia Federal, com a indicacdo do nimero do registro (Vide Instrucio
Normativa sobre estrangeiros) (4) Vide Instru¢do Normativa DNRC sobre autorizacdo prévia.

(4) No DF, o recolhimento referente aos itens "a" e "b" deve ser efetuado em um tnico DARF sob o
codigo 6621.

7.1.2 - ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS



7.1.2.1 - BUSCA PREVIA DO NOME EMPRESARIAL Antes de dar entrada na documentagio, é
recomenddvel, preferencialmente, promover a protecio do nome empresarial da cooperativa ou
solicitar a pesquisa deste a Junta Comercial da unidade da federacdo para onde ela sera transferida,
para evitar sustacdo do registro naquela Junta por colidéncia (por identidade ou semelhanca) com
outro nome anteriormente nela registrado. Havendo colidéncia, serd necessdrio mudar o nome da
cooperativa na Junta em que estd registrada, podendo essa mudanca ser efetuada no instrumento que
deliberar a transferéncia da sede.

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

NOTA - A protecdo ao nome empresarial € assegurada nos limites da Unidade Federativa em cuja
Junta Comercial ele estd registrado.

7.1.2.2 - TRANSFERENCIA DE PRONTUARIO O prontudrio da cooperativa (certiddo de inteiro
teor), que transferir sua sede para outro Estado, serd remetido para a Junta Comercial da nova sede,
mediante solicitagdo desta.

7.12.3 - ATA DA ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA A ata da assembléia geral
extraordindria, que deliberar sobre a mudanca da sede, devera consolidar o estatuto social.

7.1.2.4 - SOCIEDADES CUJOS ATOS DE TRANSFERENCIA DE SEDE PARA OUTRA
UNIDADE DA FEDERACAO, PARA ARQUIVAMENTO, DEPENDEM DE APROVACAO
PREVIA POR ORGAO GOVERNAMENTAL Vide Instru¢cao Normativa sobre autorizagio prévia.

7.2 - SOLICITACAO DE INSCRICAO DE TRANSFERENCIA DA SEDE A JUNTA
COMERCIAL DA UNIDADE DA FEDERACAO DE DESTINO

7.2.1- DOCUMENTACAO EXIGIDA

DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA ARQUIVAMENTO NA JUNTA N°DE
COMERCIAL DE DESTINO VIAS

Requerimento (Capa de Processo) com assinatura do administrador, procurador, com poderes
especificos, ou terceiro interessado (art.1.151, CC 2002), (vide tabela de atos e eventos para 1
preenchimento do requerimento).

Original ou cépia autenticada (1) de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento
particular, com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por procurador. Se o 1
outorgante for analfabeto, a procuracdo devera ser passada por instrumento publico.

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

a) Cépia da ata de assembléia geral extraordindria, quando revestir a forma particular, ou certidao

.. L2 . L 3
de inteiro teor, com consolidagdo do estatuto, quando revestir a forma publica (2);

b) Comprovante de aprovacdo prévia de 6rgao governamental competente, quando for o caso,
quando ndo constar do instrumento que deliberou pela transferéncia;




Ou Certidao de Inteiro Teor do documento indicado acima, emitida pela Junta Comercial
juntamente com o comprovante de aprovagdo governamental também supracitado.

Cépia autenticada (1) da identidade (3) do signatdrio do requerimento.
Ficha de Cadastro Nacional - FCN fls. 1 e 2. 1

Comprovantes de pagamento (4):
a)Guia de Recolhimento/Junta Comercial.

b)DARF/Cadastro Nacional de Empresas (c6digo 6621).

OBSERVACOES:

(1) Caso a copia ndo seja autenticada, a autenticacio podera ser efetuada pelo servidor, no ato da
apresentacdo da documentacdo, a vista do documento original.

(2) Minimo de 3 vias, sendo pelo menos uma original, podendo ser incluidas vias adicionais. As
vias adicionais que forem apresentadas serdo cobradas de acordo com a tabela de precos de cada
Junta Comercial.

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

(4) No DF, o recolhimento referente aos itens "a" e "b" deve ser efetuado em um tnico DARF sob o
codigo 6621.

8 - DISSOLUCAO E LIQUIDACAO

8.1 - DOCUMENTACAO EXIGIDA



N°DE

ESPECIFICACAO VIAS

Requerimento (Capa de Processo) com assinatura do administrador, cooperado, procurador, com
poderes especificos, ou terceiro interessado (art.1.151, CC/2002), (vide tabela de atos e eventos 1
para preenchimento do requerimento).

Original ou cépia autenticada (1) de procuracdo, com poderes especificos e se por instrumento
particular, com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por procurador. Se o 1
outorgante for analfabeto, a procurag¢do deverd ser passada por instrumento publico.

Cépia autenticada (1) da identidade (3) dos liquidantes eleitos e do signatario do requerimento. 1

Cépia auténtica da ata de assembléia geral extraordindria que deliberou a dissoluc¢do da cooperativa;
(2) ou Sentenca judicial, com a indicacdo do liquidante, no caso de dissolucao judicial; ou Decisdao 3
da autoridade administrativa competente, no caso de dissolucdo extrajudicial.

Declaracao de desimpedimento para o exercicio do cargo dos associados eleitos dos érgdos de

A A 1
administragdo e fiscalizacdo, salvo se constar na ata.
Aprovagdo prévia do 6rgao governamental competente, quando for o caso. (4) 1
Ficha de Cadastro Nacional de Empresas - FCN 1

Comprovantes de pagamento: (5) a) Guia de Recolhimento/Junta Comercial.

b) DARF/Cadastro Nacional de Empresas (c6digo 6621).

OBSERVACOES:

(1) Caso a copia ndo seja autenticada por cartério, a autenticagdo poderd ser efetuada pelo servidor,
no ato da apresentacdo da documentacdo, a vista do documento original.

(2) Minimo de 3 vias, sendo pelo menos uma original, podendo ser incluidas vias adicionais. As
vias adicionais que forem apresentadas serdo cobradas de acordo com a tabela de precos de cada
Junta Comercial.

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

(4) Vide Instrugdo Normativa sobre autorizagdo prévia.

non

(5) No DF, o recolhimento referente aos itens "a" e "b" deve ser efetuado em um tnico DARF sob o
codigo 6621.

Observacio:



As orientagdes e procedimentos gerais pertinentes a ata de assembléia geral extraordindria devem
ser vistos no capitulo relativo a mesma e os especificos, no presente caso, nos tépicos proprios deste
titulo.

8.2 - ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS

8.2.1 - DISSOLUCAO Dissolve-se a cooperativa (art. 63 da Lei 5764/71):

a) de pleno direito:

I - quando assim deliberar a Assembléia Geral, desde que os associados, totalizando o nimero
minimo exigido pela lei, ndo se disponham a assegurar a sua continuidade;

I - pelo decurso do prazo de duracgao;
III - pela consecugdo dos objetivos predeterminados;

IV - pela redugdo de nimero minimo de associados ou do capital social minimo se, até a assembléia
geral subseqiiente, realizada em prazo ndo inferior a 6 (seis) meses, eles ndo forem restabelecidos;

V - pela paralisacdo de suas atividades por mais de 120 (cento e vinte) dias;

b) por decisdo judicial;

¢) por decisdo de autoridade administrativa competente.

8.2.2 - DISSOLUCAO PELA ASSEMBLEIA GERAL Quando a Assembléia Geral deliberar pela
dissolucdo, estd nomeard um liquidante ou mais, ¢ um conselho fiscal de trés membros para
proceder a sua liquidagdo (art. 65 da Lei 5764/71).

8.2.3 - ATA DE ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA A ata da assembléia geral
extraordindria, que deliberar sobre a dissolu¢do, deverd registrar as decisdes tomadas e,

especificamente:

a) a nomeacao do liquidante, qualificando-o (nome, nacionalidade, idade, estado civil, documento
de identidade, seu ntimero e 6rgao expedidor, n° do CPF, profissdo e enderego completo);

b) a eleicdo do conselho fiscal, qualificando os seus membros; e c) o acréscimo a denominacdo da
expressdo "Em liquidag@o".

8.2.4 - OBRIGACOES DO LIQUIDANTE QUANTO A ARQUIVAMENTO DE ATOS Cabe ao
liquidante providenciar o arquivamento, na Junta Comercial, da ata da assembléia geral em que foi
deliberada a dissolucdo e a liquidacao (inc. I do art. 68 da Lei 5764/71).

9 - EXTINCAO

9.1 - DOCUMENTACAO EXIGIDA



N° DE

ESPECIFICACAO VIAS

Requerimento (Capa de Processo) com assinatura do administrador, cooperado, procurador, com
poderes especificos, ou terceiro interessado (art.1.151, CC/2002), (vide tabela de atos e eventos 1
para preenchimento do requerimento).

Original ou cépia autenticada (1) de procuragdo, com poderes especificos e se por instrumento
particular, com firma reconhecida, quando o requerimento for assinado por procurador. Se o 1
outorgante for analfabeto, a procurag@o deverd ser passada por instrumento publico.

Coépia da ata da assembléia geral extraordindria, que declarou encerrada a liquidagdo e declarou a
extin¢do da cooperativa, com a aprovagao prévia do 6rgao governamental competente, quando for

0 caso; (2) ou Copia auténtica da decisdo judicial de extin¢cdo, com prova de transito em julgado, 3
caso em que sdo dispensadas as certiddes a seguir;
Certificado de Regularidade do FGTS, fornecido pela Caixa Econdmica Federal; 1
Certiddo de Quitacdo de Tributos e Contribui¢cdes Federais, emitida pela Receita Federal; 1
Certiddo Negativa de Débito - CND, fornecida pelo Instituto Nacional de Seguridade Social; 1
Certiddo Negativa de Inscri¢do de Divida Ativa da Unido, emitida pela Procuradoria Geral da 1
Fazenda Nacional;
Copia autenticada (1) da identidade (3) do signatario do requerimento. 1
Aprovagdo prévia do 6rgio governamental competente, quando for o caso. (4) 1
Ficha de Cadastro Nacional de Empresas - FCN 1
Comprovante de pagamento: (5) a) Guia de Recolhimento/Junta Comercial;

1

b) DARF / Cadastro Nacional de Empresas (c6digo 6621)

OBSERVACOES:

(1) Caso a cépia ndo seja autenticada por cartdrio, a autenticagdo poderd ser efetuada pelo servidor,
no ato da apresentacdo da documentacdo, a vista do documento original.

(2) Minimo de 3 vias, sendo pelo menos uma original, podendo ser incluidas vias adicionais. As
vias adicionais que forem apresentadas serdo cobradas de acordo com a tabela de precos de cada
Junta Comercial.

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

(4) Vide Instrugdo Normativa sobre autorizagdo prévia.

non

(5) No DF, o recolhimento referente aos itens "a" e "b" deve ser efetuado em um tnico DARF sob o
cédigo 6621.



Observacdo: As orientacdes e procedimentos gerais, relativos a ata de assembléia geral
extraordindria, devem ser vistas no capitulo relativo 2 mesma e os especificos, no presente caso, nos
tépicos proprios deste capitulo.

9.2- ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS

9.2.1- ATA DE ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA A ata de assembléia geral
extraordindria devera conter deliberagdes sobre (art. 74 da Lei 5764/71):

a) prestacdo de contas do liquidante;

b) se aprovadas as contas, declaracdo do encerramento da liquidagdo e a declaragdo da extingdo da
cooperativa.

9.2.2 - OBRIGACOES DO LIQUIDANTE QUANTO A ARQUIVAMENTO DE ATOS Cabe ao
liquidante providenciar o arquivamento, na Junta Comercial, da ata da assembléia geral em que foi
declarada a extingdo da cooperativa (inc. XI art. 68 da Lei 5764/71).

9.2.3 - EXTINCAO DA SOCIEDADE POR SENTENCA JUDICIAL A extin¢ido de cooperativa
determinada por decisdo de autoridade judicial, obedecerd ao nela contido, devendo a sentenca ser
arquivada na Junta Comercial.

10 - PROTECAO, ALTERACAO OU CANCELAMENTO DE PROTECAODE NOME
EMPRESARIAL

Para ARQUIVAMENTO, ALTERACAO e CANCELAMENTO de Protecio de Nome Empresarial
s@o necessdrias providéncias na Junta Comercial da unidade da federag¢@o onde se localiza a sede e

na Junta Comercial da unidade da federacdo onde se pretende seja protegido o nome empresarial.

10.1 - SOLICITACAO A JUNTA DA UNIDADE DA FEDERACAO ONDE SE LOCALIZA A
SEDE

10.1.1- DOCUMENTACAO EXIGIDA

ESPECIFICACAO N° DE VIAS
Requerimento de Certidao Simplificada, dirigido a Junta Comercial. 1

Comprovante de pagamento:

a)Guia de Recolhimento / Junta Comercial (1).

OBSERVACOES:
(1) Numero de vias conforme definido pela Junta Comercial da UF.

10.2 - SOLICITACAO A JUNTA DA OUTRA UNIDADE DA FEDERACAO



10.2.1- DOCUMENTACAO EXIGIDA

< N° DE
ESPECIFICACAO VIAS
Capa de Processo (preencher todos os campos do requerimento, dispensada a assinatura). 1

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

Se o outorgante for analfabeto, a procura¢io devera ser passada por instrumento publico.

Protecdo de nome empresarial Certiddo Simplificada, expedida pela Junta Comercial da sede da
cooperativa.(1) Alteragdo da protegdo Certiddo Simplificada, expedida pela Junta Comercial da
sede da cooperativa; ou Uma via do instrumento que modificou o nome empresarial, arquivado na
Junta da sede, (1) ou Certiddo de Inteiro Teor ou cépia autenticada desse documento. (1)

Comprovantes de pagamento (3):

a)DARF / Cadastro Nacional de Empresas (nos casos de registro da protecdo e de sua alteragao)
(codigo 6621);

b)Guia de Recolhimento / Junta Comercial;

OBSERVACOES:

(1) Minimo de 3 vias, sendo pelo menos uma original, podendo ser incluidas vias adicionais. As
vias adicionais que forem apresentadas serdo cobradas de acordo com a tabela de precos de cada
Junta Comercial.

(2) Caso a copia ndo seja autenticada, a autenticacdo poderd ser efetuada pelo servidor da Junta
Comercial, no ato da apresentacio da documentacio, a vista do documento original.

non

(3) No DF, o recolhimento referente aos itens "a" e "b" deve ser efetuado em um tnico DARF sob o
codigo 6621.

10.3 - ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS

10.3.1 - COMUNICACAO A JUNTA COMERCIAL DO ESTADO ONDE SE LOCALIZA A
SEDE Procedido o arquivamento, a Junta Comercial comunicard o ato praticado a Junta Comercial
da unidade da federacdo onde se localiza a sede da cooperativa.

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

11 - OUTROS ARQUIVAMENTOS



11.1 - DOCUMENTACAO EXIGIDA

N°DE

ESPECIFICACAO VIAS

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

Instrumento ou ato a ser arquivado (1). 3

Original ou cpia autenticada (2) de procuracdo, com poderes especificos e se por instrumento
particular, com firma reconhecida, quando o instrumento ou documento for assinado por
procurador. Se o outorgante for analfabeto, a procuracdo deverd ser passada por instrumento
publico.

Copia autenticada (2) da identidade (3) do signatdrio do requerimento. 1

Comprovante de pagamento:

a)Guia de Recolhimento/Junta Comercial. (4)

OBSERVACOES:

a) Minimo de 3 vias, podendo ser incluida vias adicionais. Para cada via adicional serd cobrado
preco pela Junta Comercial, que deverd ser recolhido por meio do mesmo documento de
arrecadacgdo, somado ao preco do ato.

b) Caso a copia ndo seja autenticada por cartdrio, a autenticacio poderd ser efetuada pelo servidor,
no ato da apresentacdo da documentagdo, a vista do documento original.

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

d) Ndmero de vias conforme definido pela Junta Comercial da UF.
11.2 - ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS

11.2.1 - EMPRESAS JORNALISTICAS E DE RADIODIFUSAO - LEI 10.610/02 Os documentos
das empresas jornalisticas e as concessiondrias e permissiondrias de radiodifusdo, apresentados para
arquivamento na Junta Comercial em virtude do disposto nos artigos 4° e 7° da Lei 10.610 de 20 de
dezembro de 2002, deverdo atender os seguintes requisitos, cumulativamente:

I. O ato contendo a composicdo de seu capital social, incluindo a nomeacao dos brasileiros natos ou

naturalizados hd mais de dez anos titulares direta ou indiretamente, de pelo menos setenta por cento
do capital votante, deverd ser formalmente instruido e protocolado na Junta Comercial;



II. Estando as informacdes em desacordo ou desatualizadas no Registro do Comércio, relativamente
ao capital social, os interessados deverdo arquivar documento hébil para atualizacdo desses dados.

III. Pelo menos uma via devera ser original.

1122 - PREPOSTO - ARQUIVAMENTO DE PROCURACAO Somente é obrigatério o
arquivamento de procuracdo nomeando preposto quando houver limitacdes contidas na outorga de
poderes, para serem opostas a terceiros, salvo se provado serem conhecidas da pessoa que tratou
com o gerente (art. 1.174, CC/2002).

A modificagdo ou revogacdo do mandato deve, também, ser arquivada, para o mesmo efeito e com
idéntica ressalva (Paragrafo tunico do art. 1.174, CC/2002).

112.3 - CONTRATO DE ALIENACAO, USUFRUTO OU ARRENDAMENTO DE
ESTABELECIMENTO .

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

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

- O documento deverd ser produzido pelo agente concedente da exclusividade sobre o produto ou
servigo, na forma de "Carta de Exclusividade", ou; documento que ateste ser o interessado o tinico
fornecedor de determinado produto ou servigo, emitido pelo Sindicato, Federacdo ou Confederagao
Patronal pertinente a categoria;

- Pelo menos uma via do documento deverd ser original:

- Documento oriundo do exterior, além de atender os itens "1" e "2" acima, devera conter o visto do
Consulado Brasileiro no Pais de origem e ser acompanhado da tradugdo, feita por tradutor publico
juramentado.
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