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1. INTRODUCAO

As assembleias gerais sdo 0rgdos supremos das cooperativas e nem sempre sdo conduzidas de forma
transparente e participativa, frustrando muitas vezes o associado, que fica inibido perante a rapidez e
falta de clareza da pauta dos assuntos postos em votacdo. A falta de legitimidade, pela falta de
consciéncia do que foi votado, leva o associado ao descrédito, desmotivacdo e a consequente falta de
participacdo nos empreendimentos e eventos de sua cooperativa.

Dessa forma, esperamos que esse manual de conducdo de assembleias gerais em cooperativas contribua
para uma maior clareza dessas organizagdes, objetivando resgatar o poder maximo por elas emanado e
que promova a efetiva e consciente participagdo dos associados nos destinos de sua cooperativa.

2. QUEM PARTICIPA DAS ASSEMBLEIAS GERAIS

A assembleia geral é uma reunido de carater privado. Porém, ndo impede que pessoas estranhas a

assistam, desde que convidadas. Sob o ponto de vista dos participantes, ha dois tipos de assembleias:

a) Assembleia Geral dos Sécios: dela fazem parte todos os associados, desde que estejam em pleno
gozo dos seus direitos sociais;

b) Assembleias de Delegados: nessas a participacdo dos socios € indireta, ou seja, o quatro social é
representado por delegados. E o caso das centrais, federagdes e confederagdes, cujos s6cios que néo
sdo delegados podem assisti-las, sem o direito de voto. As cooperativas singulares também poderédo
se valer da figura do delegado, desde que previsto no estatuto social, conforme pardgrafo segundo
do artigo 42 da Lei 5.764/71.

As assembleias gerais de delegados das cooperativas singulares séo previstas na legislagao quando: “o

nimero de associados, nas cooperativas singulares, exceder a 3.000 (trés mil), pode o estatuto

estabelecer que os membros sejam representados por delegados que tenham a quantidade de associados
no gozo de seus direitos e ndo exercam cargos eletivos na cooperativa” ou ainda, “admitir-se-a, também

a delegacdo, cujo nimero de associados seja inferior a 3.000 (trés mil), desde que haja associados

residentes a mais de 50 (cinquenta) Km da sede da cooperativa.”

Na assembleia de delegados o voto ndo é secreto, porque na maioria das vezes 0 voto ja se tornou

publico na pré-assembleia e sua pratica poderia acobertar a posicao de um representante que nao deseja

cumprir a missao que recebeu.

3. FUNCOES DA ASSEMBLEIA GERAL

As assembleias gerais podem ser realizadas com diferentes finalidades. Abaixo sdo elencadas cinco

fungdes das assembleias gerais:

a) Constitutiva: declara a cooperativa fundada, aprovando o estatuto e elegendo os membros do
conselho de administracéo e fiscal,

b) Legislativa: quando aprova ou reforma o estatuto social, regimento interno e outros semelhantes;

c) Eleitoral: quando elege ou preenche cargos nos conselhos de administracéo e fiscal da cooperativa;

d) Judicial: quando julga violagBes estatutarias, estabelecendo penalidades ou quando decide sobre
recursos de socios;

e) Resolutiva: quando decide sobre os negdcios da cooperativa.

E principalmente nas assembleias gerais que o poder de decisdo é exercido com forca de lei, isto €, as
decisOes ai tomadas devem ser respeitadas e cumpridas, desde que nao contrariem a legislacéo.
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As assembleias gerais mal realizadas (imperfei¢6es legais e formais) podem ser anuladas:
a) com recurso a outra assembleia;
b) com recurso ao poder judiciario, dentro do prazo de 04 anos.

4. CONVOCACAO

A convocacdo obedecerd ao estabelecido em estatuto da cooperativa, e sera feita normalmente pelo
Presidente da Cooperativa ou por qualquer dos 6rgdos de administracdo, pelo Conselho Fiscal, se
ocorrerem motivos graves ou urgentes, ou apos solicitacdo ndo atendida pelo Diretor Presidente, por 1/5
(um quinto) dos associados em pleno gozo dos seus direitos.

Passos a serem seguidos na Convocacédo da Assembleia Geral:

4.1. Deliberacdo quanto a realizacdo da Assembleia

Esta fase, apesar de normalmente ocorrer em reunido do 6rgao de Administracdo, pode ser decidida
em reunido do Conselho Fiscal ou através de um abaixo-assinado de 20% dos associados. Neste
momento s&o definidos os assuntos a serem tratados, bem como, o local de realizacdo da Assembleia,
que deve ser apropriado, deve facilitar a participacdo dos associados e, se possivel, ser realizada
dentro das instalacdes da sede da cooperativa. Quando ndo realizada na sede da cooperativa devera
justificar a sua realizacdo em outro local.

A Assembleia poderd ser Ordinéria ou Extraordinaria, dependendo do assunto a tratar.

4.1.1 Assembleia Geral Ordinéria
A Assembleia Geral Ordinaria, que se realizara, anualmente, nos 3 (trés) primeiros meses apds o
término do exercicio social (exceto cooperativas de crédito), ou seja, até 31 de margo, deliberara sobre
0s seguintes assuntos que deverdo constar da ordem do dia:
1. Prestacdo de contas dos 6rgdos de administracdo acompanhada de parecer do Conselho Fiscal,

compreendendo:

relatério da gestéo;

balanco patrimonial;

demonstrativo das sobras ou das perdas;

demonstrativo das mutacdes patrimoniais;

demonstrativo dos fluxos de caixa (para as cooperativas que tenham PL a partir de 2

milhGes de reais na data do balancgo)
f. notas explicativas
g. relatdério da auditoria externa (se houver);
h. relatorio com parecer do conselho fiscal.

Plano de atividades e previsdo orgamentaria para o proximo exercicio;

3. Destinacdo das sobras apuradas ou rateio das perdas, deduzindo-se no primeiro caso, as parcelas
para os Fundos Obrigatérios;

4. Eleicdo dos componentes dos 6rgdos de administracdo do Conselho Fiscal e de outros, quando for
0 caso;

5. Fixacédo do valor dos pro-labores dos membros da Diretoria e cédula de presenca dos membros do
Conselho de Administracdo e do Conselho Fiscal,

6. Outros assuntos de interesse social (sem poder deliberativo)

P00 o
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4.1.2 Assembleia Geral Extraordinéria
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.
E da competéncia exclusiva da Assembleia Geral Extraordinaria deliberar sobre os seguintes assuntos,
para 0s quais sdo necessarios os votos de 2/3 (dois tercos) dos associados presentes, para tornar
validas as deliberacdes:

1.

ook wn

Reforma do estatuto;

Fusdo, incorporacao ou desmembramento;

Mudanga do objeto da sociedade;

Dissolucdo voluntaria da sociedade e nomeacao de liquidantes;
Contas do liquidante;

Alienacdo de bens imoveis.

Obs: Na AGE nao ¢ permitido o item “outros assuntos”.

4.2. Elaboracéo do Edital de Convocacéo

4.2.1 Prazo
As Assembleias Gerais serdo convocadas com antecedéncia minima de 10 (dez) dias, em primeira
convocacdo. Nao havendo, no horério estabelecido, "quorum™ de instalacdo, as assembleias poderédo
ser realizadas em segunda ou terceira convocagoes, desde que assim permitam os estatutos e conste do
respectivo edital, quando entdo sera observado o intervalo minimo de 1 (uma) hora entre a realizacéo
por uma ou outra convocagao.

4.2.2 Contetido

1.
2.

3.

4.
S.

6.

Dos Editais de Convocacao das Assembleias Gerais devem constar:

A denominacdo da Cooperativa, nimero do CNPJ, NIRE, seguida da expressao: "Convocagdo de
Assembleia Geral", Ordinaria ou Extraordinaria, conforme o caso;

O dia da Assembleia e a hora de cada convocacdo, assim como o0 enderego do local de sua
realizacdo, que salvo motivo justificado, sera sempre o da sede social da Cooperativa;

A Ordem do Dia dos trabalhos, com as devidas especificagdes;

O numero de associados existentes na data de sua expedicdo, para efeito de calculo do nimero
legal ("quorum™) de instalacéo;

Nome por extenso e a respectiva assinatura do responsavel pela convocacao.

4.2.3 Divulgacéo do Edital de Convocagéo
Os Editais devem ser afixados em locais apropriados das dependéncias comumente mais frequentadas
pelos associados, publicados em jornal de circulacdo regional ou estadual, comunicados aos
associados por intermédio de circulares e outros meios de divulgacéo.
A cooperativa devera adquirir exemplares do jornal onde foi publicado o Edital a fim de comprovar a
sua divulgacao. Deve também arquivar copia da circular encaminhada aos associados.

4.2.4 Convite as Autoridades
A Cooperativa podera convidar autoridades locais e regionais para participarem do evento, bem como
0s 6rgdos voltados ao Cooperativismo sempre na qualidade de ouvintes e sem direito a voto. E
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importante enviar o convite a OCB/MS, o0 mesmo também poderd ser estendido a pessoas ou

entidades que possam prestar esclarecimentos em assuntos a elas relacionados.

5. PRE-ASSEMBLEIAS
As cooperativas com grande area de acdo e/ou elevado numero de associados, normalmente tém
dificuldades para reunir a maioria dos associados em Assembleia Geral. Além disso, mesmo com uma
presenca significativa, torna-se dificil haver uma participacdo efetiva nos debates, pois isto faria com
que as Assembleias se prolongassem por diversas horas, tornando-se muito cansativas.
Devido a este fato, muitas cooperativas organizam as pré-assembleias com 0s seguintes objetivos:
= Permitir aos associados que conhecam e discutam previamente os assuntos da Assembleia Geral,
= Estimular e facilitar a participacdo dos associados, bem como de sua familia, que passa a ter um
maior conhecimento dos assuntos da cooperativa;
= Criar consciéncia da co-responsabilidade em relacdo as decisdes da Assembleia;
Tomar decisdes mais conscientes e eficazes;
Agilizar a Assembleia Geral;
Debater assuntos de forma mais regionalizada;

Dar a diretoria da cooperativa maior visdo das necessidades sentidas pelos associados e com isso
permitir a elaboracdo de um plano de a¢do mais realista e ajustado a situacdo da cooperativa.

Para a realizagdo das pre-assembleias devem ser observados os seguintes Passos:

5.1. Divisdo da area de acdo da cooperativa, observando:
= Distancias e numero de associados por regido, para definir o nimero de pré-assembleias
necessarias;
= Disponibilidade de locais para a realizacdo das pré-assembleias;
= Capacidade fisica para a diretoria se fazer presente a todas as pré-assembleias, no periodo
disponivel.

5.2. Convite aos associados
O convite podera ser feito através de:
= Meios de comunicacdo disponiveis: radio, jornal...
= Lideres de Comités Educativos
= Entrepostos da Cooperativa
= QOutros

5.3. Preparo de Pré-Assembleias Locais:
Assessores da sede e/ou entrepostos devem preparar os locais dentro da previséo de participantes
(associados e familiares).
Observar a disponibilidade de tomada elétrica para ligagdo do material de apoio.
Material:
= Preparar audiovisuais que venham a facilitar o entendimento dos assuntos;
= Produzir material escrito, quando possivel, para ser distribuido aos participantes.

5.4. Realizacao da Pré-Assembleia:
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Os assuntos sdo selecionados a partir da pauta da Assembleia Geral. Os associados devem ser

conscientizados de que a pré-assembleia ndo substitui a assembleia e por isso, devem participar da
mesma.

Duracdo: variavel, mas normalmente se concentra num dos periodos do dia, evitando assim a
necessidade de ser prevista a alimentacdo e também permitindo a realizacdo de mais de uma pré-
assembleia durante o dia.

6. PREPARO DA ASSEMBLEIA GERAL

6.1. Local
Deve ser observado o que segue:
= Disponibilidade de lugares para o nimero previsto de participantes;
= Sistema de som para 0 caso de ambientes maiores, sendo que o mesmo deve ser testado
antecipadamente;
= Disponibilidade de agua no local e possibilidades de fornecimento de cafezinho;
= Banheiros em condigdes de uso;
= Material de apoio (quadro negro, projetor...) para apresentacdo dos assuntos;
= Organizagdo da mesa para abertura dos trabalhos;

= Colocacdo de mesas para coleta de assinatura dos associados no livro ou fichas de presenca e
fornecimento de senha aos votantes;

= Preparacdo de urna para as Assembleias em que houver votacdo; preparo de cédulas para votagéo,
caso haja necessidade.

6.2. Conducao dos Trabalhos
Um ponto bésico da Assembleia Geral € o perfeito entendimento dos assuntos a serem tratados. Por
isso, torna-se necessario que haja um preparo de material audiovisual (laminas para projecao,
quadros...) e que 0s apresentadores esquematizem o assunto a apresentar.

6.3. Equipe de Apoio
A coordenacdo da Assembleia deve se reunir com o pessoal de apoio a fim de tirar davidas e definir
responsabilidades para com a Assembleia Geral.
Dependendo da duracdo e do numero provavel de participantes, poderdo existir pessoas/equipes
responsaveis por:
= Atendimento a mesa de trabalho;
= Limpeza;
= Transporte de material;
= Livro ou fichas de presenca;
= Livro de atas, etc .

7.0 VOTO NAS ASSEMBLEIAS GERAIS
O voto é a expressdo mais clara da participacdo. As decisdes sdo votadas por:
a) Aclamacdo: quando ha uma sé proposta em discussao;
b) Secreto: quando h& mais de uma proposta em discussdo. Nao € utilizado nas assembleias gerais de
delegados;
¢) Nominal: cada associado, de viva voz, declara sua vontade;
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d) Aberto (simbolico): o associado manifesta sua posigéo.

Qualquer que seja o sistema de votacdo, deve primar pela liberdade do votante, possibilitando-o a
manifestar-se de acordo com a sua vontade e sua consciéncia.

Diante de qualquer assunto a ser votado, encerrada a fase de discussdo e debate, a mesa chamard a
atencdo da plenaria para 0 momento da votacdo da matéria, contando os votos a favor, os votos
contrarios e as abstencoes.

N&o podem votar os associados com vinculo empregaticio com a cooperativa, 0s membros do conselho
de administracdo e fiscal nas votagdes de contas, relatdrios, honorérios e gratificacbes e o0s associados
admitidos apo6s a publicacdo do edital de convocacao da assembleia geral.

8. ROTEIRO DA ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA

8.1. Equipe de Trabalho
O pessoal deve estar presente uma hora antes do inicio da Assembleia Geral a fim de:
= Testar equipamentos;
= Instalar microfones, quando necessarios, na mesa e na plenaria;
»  Preparar a mesa para diretoria e autoridades, colocando uma toalha e também caneta, edital de
convocacdo e papel de anotacoes;
= Instalar para o secretario da cooperativa, a(s) mesa(s) com o livro de presenca ou listas
rubricadas pelo presidente, controlando a assinatura dos que irdo participar da Assembleia e
distribuir as senhas para votacao.
No livro ou lista de presenca, deve ser colocado cabecalho identificando a Assembleia Geral, a
cooperativa, a data, o local de realizacéo e a ordem de convocacéo.

8.2. Quorum
O quorum de instalacdo da Assembleia Geral é 0 seguinte:
1% Convocagio - 2/3 do niimero de associados;
22 Convocagdo - metade mais 01 dos associados;
3% Convocagdo - minimo de 10 associados, com excecdo das assembleias das centrais, federagGes e
confederacdes de cooperativas que se instalardo com qualquer nimero.
Se em 12 convocagdo ndo houver quorum, devera ser feito um novo cabecalho para a 22 convocagao,
onde todos devem assinar inclusive os que ja o fizeram em 12 convocag&o.
Caso novamente no haja quorum, deverdo ser recolhidas assinaturas para a 32 e Gltima convocagao.
As autoridades e técnicos poderdo assinar o livro de presenca, desde que seja feita uma sinalizacdo a
fim de facilitar a contagem do numero de associados presentes. Em cooperativas maiores é preferivel a
existéncia de lista de presenca exclusiva, o que também facilita a identificacdo das autoridades
presentes.

8.3. Conducéo dos trabalhos da Assembleia propriamente dita

* Assessoria

= Verifica com o0 secretario o numero de associados presentes e se hd quorum para instalacdo da
Assembleia;

= Convida os associados para o inicio da Assembleia Geral;

= Anuncia os avisos gerais (horérios, sanitarios, agua...);

= Convida o presidente para tomar assento a mesa.
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* Presidente

= Toma assento a mesa;

= Solicita a presenca do secretario (conforme disposicdo estatutaria) para que informe o quorum de

instalacéo;

= Declara parte integrante ao Livro de presenca as listas de presencas assinadas pelos associados e
rubricadas pelo presidente (caso tenham sido utilizadas).

* Secretéario

= Informa que estavam presentes:
= 12 Convocagéo ...... associados;
= 2% Convocagéo ...... associados;
= 3% Convocacgio ...... associados;

» Informa que este ndmero da quorum legal para instalacdo da Assembleia Geral em 12 2% ou 3°
convocacdo, de acordo com o artigo correspondente do Estatuto Social.

* Presidente

= Declara aberta a Assembleia Geral;

= Convida para compor a mesa: Diretoria Executiva; Coordenador do Conselho Fiscal; Coordenador
dos Comités Educativos; Autoridades: convida as mais expressivas e anuncia a presenca das demais;

= Salda e agradece a presenca dos associados, autoridades, 6rgaos de imprensa e outros;

= Solicita que todos se posicionem para ouvir/cantar o Hino Nacional Brasileiro;

= Solicita ao secretario que faca a leitura do Edital de Convocacéo.

* Secretario

= Faz a leitura do Edital de Convocacéo;

= Informa que o Edital foi divulgado através dos érgdos de comunicacdo, citando os jornais, radios, bem
como, as datas e horérios de divulgacéo;

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

* Presidente

= Verifica com o secretério se ha entre os presentes outras autoridades para anuncia-las;

= Informa que passa ao item 01 da Ordem do Dia;

= Prestacdo de contas do exercicio anterior compreendendo: Relatério da Administragdo; Balango
Patrimonial; Demonstrativo da Conta Sobras ou Perdas; Demonstrativo das Mutagdes Patrimoniais;
Parecer da Auditoria Externa e Relatorio com Parecer do Conselho Fiscal; Plano de atividades e
previsao orgcamentaria para 0 prOxXimo exercicio.

= L& o relatorio da Administracdo podendo indicar outra pessoa para auxilia-1o;

= Solicita ao responsavel técnico pela contabilidade que proceda & apresentacdo das pecas contabeis.

* Contador
» Faz a apresentacdo do Balanco Patrimonial; Demonstrativo da Conta Sobras ou Perdas; Demonstracdo
das Mutagdes Patrimoniais.

R. Ceara, 2245 — CEP 79022-390 - Campo Grande-MS
Fone (67) 3389.0200 — Fax (67) 3389.0221
e-mail: ocbms@ocbms.org.br — homepage: http://www.ocbms.org.br



mailto:ocbms@ocbms.org.br
http://www.ocbms.org.br/

§77
SistemaOCB/MS

. FECOOP COLTO - 0CB/MS - SESCOOP/_MS . .
Obs: Tecnicamente o processo de apresentacdo deve seguir o roteiro do melhor entendimento para o

associado (demonstrativo das sobras ou perdas, balanco patrimonial e mutagdes patrimoniais).

* Presidente
= Solicita o parecer da auditoria externa.

* Auditoria
= Faz a leitura do parecer, acompanhado dos indices econdmicos dando esclarecimentos e respondendo
a indagacoes feitas pelos associados.

* Presidente
= Solicita ao Conselho Fiscal que proceda a leitura do seu relatério com parecer.

* Coordenador do Conselho Fiscal

= Apresenta o relatério do trabalho desenvolvido pelo Conselho Fiscal durante o exercicio (nimero de
reunides, dias de trabalho, participacdo em reunides da diretoria e fatos relevantes constatados). Em
seguida, 1€ o parecer do Conselho Fiscal, que deve ser sucinto e a0 mesmo tempo expressar a situacao
real da cooperativa, evitando chavdes normalmente utilizados.

* Presidente

= Solicita a Assembleia Geral a indicagdo de um associado para assumir a funcdo de presidente "ad hoc"
para conduzir a discussdo e votacdo do item relativo a prestacdo de contas da diretoria e coloca o(s)
nome(s) sugerido(s) a apreciacdo e votacao da Assembleia Geral,

= Esclarece que os membros do conselho de administracdo ou diretoria e 0s membros do conselho fiscal
ndo podem votar a matéria, mas participam dos debates, quando os esclarecimentos se fizerem
Necessarios.

* Presidente ""ad hoc™

= Assume a presidéncia, agradecendo a plenaria pela indicacdo de seu nome;

= Convida uma pessoa para secretariar os trabalhos (secretério "ad hoc”);

= Abre a plenéria a discussao da prestacdo de contas da diretoria;

= Pede que o contador, o auditor e o préprio presidente figuem a disposi¢do para esclarecimentos que
forem solicitados pelos associados;

= Coloca em discusséo a prestacdo de contas da diretoria solicitando que as perguntas sejam objetivas e
de interesse dos associados presentes;

= ApGs 0s debates, coloca a matéria em regime de votagdo, esclarecendo inicialmente que sé os
associados podem votar. O Conselho Fiscal e de Administracdo ndo podem participar da votacao;

= Declara que toda Prestacdo de Contas do exercicio anterior, item 1 da Ordem do Dia, esta em votacao
e 0s associados que estiverem a favor que levantem a mdo. Em seguida, pede que 0s contrarios
também levantem a mé&o a fim de verificar se a maioria aprova a prestacéo de contas.

Nota: Caso ndo haja aprovacdo da prestacdo de contas, ha necessidade de verificar a causa e a
Assembleia Geral devera definir as providéncias a serem tomadas em relacdo ao item. Podera, neste
caso, nomear uma comissao para analise do assunto e apresentagdo das conclusfes, em uma proxima
Assembleia. Pode, também, a Assembleia ficar em aberto para, dentro de um prazo, maximo de 30
(trinta) dias, debater e concluir o assunto.

= Agradece a plenaria pela participacao;

= Devolve a direcdo dos trabalhos ao Presidente da Cooperativa.
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* Presidente

= Declara que reassume a direcdo dos trabalhos, e agradece ao presidente "ad hoc";

= Apresenta a proposta do Plano de Atividades e a Previsdo Orcamentaria para o proximo exercicio;

= O plano deve ser uma resultante das necessidades sentidas pela cooperativa, pelos associados, pelas
liderancas internas, e das possibilidades de realizacdo da cooperativa. Deve ser simples, conciso e de
facil entendimento para todos os associados;

= Coloca o plano de atividades e a previsdo orcamentaria em discussdo e posterior votacdo da
Assembleia;

= Este assunto da Ordem do Dia podera também ser apreciado e votado de forma global dentro do item
01.

* Presidente

= Passa ao item 02 da Ordem do Dia referente a destinacdo das sobras apuradas ou rateio das perdas
decorrentes da insuficiéncia das contribuicGes para cobertura das despesas da sociedade, deduzindo-
se, no primeiro caso, as parcelas para os Fundos Obrigatdrios;

= Apresenta a proposicao da diretoria;
= Solicita a Assembleia que apresente proposicgoes;
= Coloca em votacdo as proposicoes, observando a ordem de apresentacéo.

Observacoes:

1) No caso de haver sobras, as mesmas podem ser devolvidas aos associados, capitalizadas ou sofrer um
procedimento misto (devolucgéo e capitalizacdo) em percentuais a serem definidos pela Assembleia,
em partes iguais ou proporcional as operacdes de cada um com a cooperativa, naquele exercicio.
Deve ser observado o que diz o estatuto social.

2) No caso de haver perdas, as mesmas poderdo ser cobertas pelo Fundo de Reserva. Se este fundo for
insuficiente, devera o saldo ser rateado entre o0s associados, de acordo com o seu movimento junto a
cooperativa. Poderdo também, em certos casos, ser definidos outros procedimentos como a de ratear
parte das perdas entre todos os associados (custos fixos) e no restante observar a proporcionalidade
do movimento do associado. Verificar o que diz o estatuto social.

3) Outra decisdo possivel de ser adotada é deixar as perdas em suspenso para decisdo posterior, o que
poderd agravar a situacao da cooperativa, principalmente se as mesmas forem elevadas;

* Presidente

= Passa ao item 03 da Ordem do Dia: Eleicdo do Conselho de Administracdo/Diretoria e do Conselho

Fiscal,

= Informa o registro de chapa(s) inscrita(s) ou candidatos concorrentes aos cargos de conselheiros de
Administragdo/Diretoria e Conselheiros Fiscais;

= 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 poderdo ser formadas na
hora, ou os candidatos escolhidos na ocasido, o que podera dificultar o andamento dos trabalhos, além
de ndo ser recomendavel, pois poderd haver impedimento legal junto a Receita Federal, Cerasa,
Restricdo Bancéria, etc). A chapa podera ser composta por associados de diferentes partes da area de
acao, o que favorece a integracdo do Quadro Social;

= A cooperativa deve anualmente proporcionar um curso para os candidatos a Conselheiro Fiscal e
Administracéo, a fim de conscientiza-los e capacita-los para a funcdo. A OCB/MS disponibiliza esses
cursos todos os anos, nos meses de abril e maio;
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= Apresenta os candidatos que compdem a(s) chapa(s) ou que estao inscritos;

= No caso de haver somente uma chapa inscrita, o voto podera ser por aclamacéo;

= Declara que os componentes da(s) chapa(s) ou candidatos apresentam (ou ndo) condicGes legais;

= O Presidente submete a Assembleia a forma de votagdo (por aclamacéo ou voto secreto) caso nao haja
definicdo em regimento ou estatuto da cooperativa.

Nota: A equipe de apoio deve estar preparada para atender aos requisitos necessarios para o
procedimento da eleicdo: cédula, urna, senha,...

= Informa da necessidade de formacdo de uma mesa receptora e apuradora de votos, (caso a votacao
seja secreta) e pede & assembleia a indicagdo de associados ndo 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 conducédo da eleicéo e apuracdo dos votos;

= A Assembleia fica suspensa pelo tempo necessario para eleicdo e apuracao dos resultados;

= Anuncia o resultado a Assembleia e d& posse aos eleitos, agradecendo aos que saem e desejando
sucesso aos que entram;

* Presidente

= Anuncia o 4° item da Ordem do Dia, ou seja, a fixacdo dos honorarios pré-labore para os Conselheiros
que exercem fungdes executivas e Cédula de Presenca para os demais Conselheiros do Conselho de
Administragéo e Fiscal;

= Esclarece o0 assunto;

= Passa 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
5.764/71).

* Presidente ""ad hoc"

= Assume a direcdo da Assembleia e apresenta uma proposta, previamente elaborada, que leva em conta
a politica salarial em vigor no Pais;

= Acata as sugestdes e submete as propostas a votacao;

= Anuncia o resultado e devolve a direcdo dos trabalhos ao Presidente, agradecendo a plenaria pela
participacao.

* Presidente

= Passa para os demais itens da Ordem do Dia, apresentando, discutindo e colocando-0s em votacao;

= Em Assuntos Gerais, deixa a palavra livre;

= Solicita ao Secretario para ler a Ata que é colocada para apreciacao e votacdo dos presentes.

= Caso ndo tenha sido possivel elabora-la durante a Assembleia, o Presidente pede a indicacdo de uma
comissdo de no minimo 10 (dez) associados (ver estatuto) para assinar a ata, e define data, local e
horério para tal. Informa ainda, que a ata pode ser assinada por quantos associados quiserem;

= Mensagem final com agradecimentos e saudacdes;

= Declara encerrada a Assembleia Geral Ordinaria.

9. ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA
O roteiro da AGE ¢é semelhante ao da AGO, diferenciando-se somente os assuntos especificos da
Ordem do Dia de cada uma delas, de acordo com a Lei 5.764/71 e estatuto social da cooperativa.
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10. PROVIDENCIAS A SEREM TOMADAS APOS A REALIZACAO DE UMA ASSEMBLEIA
Logo apds a realizacdo da Assembleia, além das atividades normais de finalizacdo, é importante:

10.1. Fazer a avaliacao
Observar o percentual de associados que compareceram, sua participacdo ativa, a data, local e tempo de
duracdo do evento, conducdo dos trabalhos, atuacdo da equipe de apoio, etc. Esta avaliacdo devera ser
feita pelo Conselho de Administracéo e Fiscal.

10.2. Analisar as conclusdes:
Tomar as providéncias necessarias e encaminha-las a quem de direito.

10.3. Observar as exigéncias da OCB/MS
Com relagdo ao envio de documentacdo originada em Assembleias. No caso do Estado do Mato Grosso
do Sul, o Estatuto da OCB/MS reza em seu Art. 7.° como dever da Cooperativa Filiada: "ltem 1V:

Enviar a OCB/MS, até 30 (trinta) dias apos a realizacdo da Assembleia Geral Ordinéria, copia dos
seguintes documentos:

a) Demonstracdes Contabeis;

b) Relatério da Diretoria e Parecer do Conselho Fiscal;

c) Relatorio e Parecer da Auditoria, quando houver;

d) Ata da Assembleia Geral Ordinaria.

Também devem remeter & OCB/MS copia das atas de Assembleia Geral Extraordindria em que houver
reforma estatutaria, acompanhada de cdpia do novo estatuto social.

10.4. Observar as exigéncias das Juntas Comerciais
Procurar informac@es referentes ao arquivamento de documentos. E obrigatério o arquivamento na
Junta Comercial de atos constitutivos, alteracGes de estatuto, eleicdo ou alteracdo do conselho de
administracao/diretoria e conselho fiscal, liquidacéo e dissolucéo de cooperativas.

10.5. Realizacao da Assembleia Geral Ordinéaria fora do prazo legal — implicacGes

A realizacdo da referida assembleia fora do prazo pode resultar os seguintes problemas:
a) Multa na declaracdo de IRPJ se entregue com atraso
b) Multa na entrega dos SPEDS fiscais/sociais e contabeis
c) Restrigcdes bancérias
d) Certificado de regularidade junto a OCB/MS
e) ParticipagcOes em licitagOes
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