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CHECKLIST

Este Checklist foi criado pelo CEMPRE especialmente para cooperativas e
associacoes de reciclagem acompanharem os documentos e obrigacoes
necessarios para manter tudo em ordem.

Seu escritério de contabilidade é responsavel por tarefas como registrar atas
e estatutos, obter e enviar declaracdes obrigatorias a Receita, emitir certiddes
negativas de deébitos, fazer alteragcbes no CNPJ e consultar viabilidade de
enderecos. Este Checklist ajuda vocés a terem visibilidade sobre quando
cada documento precisa ser renovado ou atualizado.

Buscamos listar as principais obrigacdées que cooperativas e associacoes
precisam cumprir regularmente — algumas sao fixas (acontecem sempre),
outras sao eventuais (s6 quando necessario).

Sempre confirme com seu escritorio de contabilidade ou contador se ha
alguma particularidade para o seu municipio, Estado e outras situacdes
especificas.

Como preencher?
E simples! Resumidamente, basta seguir estes passos:
1.Ultima atualizacdo: Anote quando a obrigacdo foi cumprida pela ultima
vez
2.Proxima atualizacao: Calcule e registre quando ela vence novamente
3.Sistema de cores: Use o semaforo para saber a situacao:
@ Verde: Esta no prazo, tudo tranquilo
Amarelo: Atencao! Esta proximo de vencer (sugerimos
usar 2 meses como referéncia para a maioria dos casos).
@ Vermelho: Vencido! Precisa regularizar urgentemente

Nas proximas paginas vocé encontrara orientacées detalhadas sobre como
preencher cada item das Obrigacdes Fixas e Obrigacdes Eventuais.
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1.INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DO CHECKLIST:
OBRIGACOES FIXAS

I ULTIMA PROXIMA b

OBRIGACOES FIXAS PERIODICIDADE ENTREGA | ENTREGA STATUS | ENCONTRAR

l NO GUIA?

Obrigacoes Fixas: Obrigacdes que sO precisam ser cumpridas quando houver alteragées ou
situacdes especificas.

' . ULTIMA PROXIMA SNOE
OBRIGACOES FIXAS PERIODICIDADE |) STATUS | ENCONTRAR
‘ ENTREGA | ENTREGA e

Aqui vocé deve colocar qual é a frequéncia (mensal, anual etc.) e preencher conforme indicado.
Dica: Se tiver duvida, confirme com o escritério de contabilidade, pois algumas regras podem
mudar dependendo da cidade, do Estado ou do tipo de contratacao (como uso de certificado
digital).

/7 ‘
- : ONDE
OBRIGAGOES FIXAS PERIODICIDADE el il STATUS | ENCONTRAR

ENTREGA | ENTREGA NO GUIA?

Aqui vocé deve colocar a data da ultima vez que a cooperativa/associacao realizou essa
obrigacao — por exemplo, quando renovou o certificado digital, registrou a ata de assembleia
ou transmitiu a declaracao ao escritério de contabilidade.

ULTIMA : SHLE
OBRIGACOES FIXAS PERIODICIDADE STATUS | ENCONTRAR

NO GUIA?

ENTREGA

Aqui vocé deve colocar a data em que essa obrigacao precisa ser feita novamente, de acordo
com a periodicidade (mensal, anual etc.).
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; : ONDE
ULTIMA PROXIMA ENCONTRAR

OBRIGAGCOES FIXAS | PERIODICIDADE | - \ooe ENTREGA NO OUIA?

Aqui vocé vai colocar como esta o andamento de cada obrigacao, usando o sistema de cores de
semaforo (verde, amarelo e vermelho)

Para preencher:
» Veja a data da ultima entrega.
e Calcule quando sera a proxima entrega.
e Olhe se ela ainda esta dentro do prazo, perto do vencimento ou atrasada.

Depois, pinte o circulo da cor certa:

@ Verde - Esta no prazo. Tudo certo!
Amarelo - Esta préximo do vencimento (sugerimos usar 2 meses como referéncia para a

maioria dos casos).
@® Vermelho - Esta vencido/atrasado.

ULTIMA PROXIMA

OBRIGACOES FIXAS PERIODICIDADE ENTREGA | ENTREGA

Essa coluna ja esta preenchida com o numero da pagina onde vocé pode consultar
informacoes detalhadas sobre cada obrigacdo no documento 'Guia explicativo das
obrigacdes fixas e eventuais: manual para preenchimento do Checklist'.

Como usar: Localize a obrigacao no Checklist (exemplo: 'Certificado Digital'), veja 0 numero
da pagina indicado nesta coluna (neste exemplo: pg. 7) e consulte o Guia para mais

detalhes.
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1.1REGISTRO DE ATA DE ELEICAO DE DIRETORIA

A cada periodo definido no Estatuto da cooperativa/associacao, é
preciso fazer uma nova eleicao para escolher os representantes da
diretoria (presidente, tesoureiro, etc).

Depois da eleicao, a ata da assembleia precisa ser registrada.

Periodicidade: ocorre nova eleicao a cada 2, 3 ou 4 anos (a depender
da definicao individual de cada grupo).

Exemplos:

. ONDE
ULTIMA | PROXIMA
OBRIGAGCOES FIXAS | PERIODICIDADE = s STATUS | ENCONTRAR
NO GUIA?
Registro de ata de Conforme
g.l N . . 01/071/2024 || 01/01/2026 pg s
eleicao de Diretoria estatuto

Neste exemplo, se a ata de elei¢cdo analisada a dois meses do
vencimento em funcéao da periodicidade bienal estabelecida,
encontra-se no prazo.

. ONDE
OBRIGACOES FIXAS PERIODICIDADE b S STATUS | ENCONTRAR
ENTREGA | ENTREGA
NO GUIA?
Registro de ata de Conforme
9 . . . 01/01/2024 || 01/01/2026 pg 5
eleigao de Diretoria estatuto

i
:

Neste exemplo, a ata de eleicdo — se analisada com
antecedéncia de dois meses do vencimento, em funcao da
periodicidade bienal estabelecida — esta valida, mas a
vencer.

. ONDE
ULTIMA | PROXIMA
OBRIGAGOES FIXAS | PERIODICIDADE ENTREGA | ENTREGA | STATUS | ENCONTRAR
NO GUIA?
Registro de ata de Conforme
gis o 01/01/2024 || 01/01/2026 pg 5
eleicao de Diretoria estatuto

Neste exemplo, a ata de eleicao ja encontra-se vencida, se
analisada apdés o prazo de renovagao previsto na
periodicidade bienal.

i
:
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1.2 REGISTRO DE ATA DE ASSEMBLEIA (ASSEMBLEIA GERAL
ORDINARIA - RESULTADOS)

Geralmente, a Assembleia Geral Ordinaria (AGO) é realizada uma vez
por ano para apresentacao dos resultados do trabalho (entradas,
saidas, sobras etc).

Periodicidade: anual (uma vez por ano).

Exemplos:
. ONDE
e o oun?”
ENTREGA | ENTREGA
NO GUIA?
Registro de ata de
Assembleia Geral Anual 01/01/2024 | 01/01/2026 pg 6
Ordinaria - AGO)

Neste exemplo, o Registro da Assembleia Geral Ordinaria, se
analisado a dois meses do vencimento em funcado da
periodicidade anual estabelecida, encontra-se valido.

. ONDE
ULTIMA | PROXIMA
OBRIGAGOES FIXAS | PERIODICIDADE ENTREGA | ENTREGA | STATUS | ENCONTRAR
NO GUIA?
Registro de ata de
Assembleia Geral Anual 01/01/2024 || 01/01/2026 pg 6
Ordinaria - AGO)

Neste exemplo, o Registro da Assembleia Geral Ordinaria,
analisado a dois meses do vencimento em funcdo da
periodicidade anual estabelecida, encontra-se préoximo do
vencimento.

- ONDE
ULTIMA | PROXIMA
OBRIGAGOES FIXAS PERIODICIDADE ENTREGA | ENTREGA STATUS | ENCONTRAR
NO GUIA?
Registro de ata de
Assembleia Geral Anual 01/01/2024 |[01/01/2026 '
Ordinaria - AGQ)

Neste exemplo, constata-se que o Registro da Assembleia
Geral Ordinaria encontra-se vencido, tendo ultrapassado o
prazo de validade estabelecido pela periodicidade anual.

-

-

pg 6

-

pg 6
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1.3 CERTIFICADO DIGITAL

O certificado digital € uma identidade eletrénica que funciona como
uma assinatura virtual da cooperativa ou associacao. Com ele, é
possivel assinar documentos digitalmente, garantir a autenticidade e
seguranca das informacdes e acessar sistemas governamentais,
como a Receita Federal. Trata-se de um recurso essencial para o
cumprimento de obrigacodes fiscais e tributarias, ja que a maioria das
declaracbes e documentos exigidos pelo governo devem ser
transmitidos eletronicamente com certificacao digital.

Periodicidade de renovacao: de 1 ano (certificado A1) a 3 anos
(certificado A3).

Exemplos:

. c ONDE
- ULTIMA PROXIMA
OBRIGAGOES FIXAS | PERIODICIDADE | oor . | ppooeo, | STATUS | ENCONTRAR
NO GUIA?
Certificado Digital Anual 01/02/2025 || 01/02/2026 ' “ pg? \

Neste exemplo, o Certificado Digital, se analisado a dois meses
do vencimento em funcao da periodicidade de renovacao,
encontra-se valido.

. . ONDE
~ ULTIMA | PROXIMA
-
NO GUIA?
Certificado Digital Anual 01/02/2025 || 01/02/2026 “ pg 7 \

Neste exemplo, o Certificado Digital vence em dois meses. E
importante providenciar a renovagcao com antecedéncia para
garantir a continuidade das operacdes fiscais.

. c ONDE
- ULTIMA | PROXIMA
OBRIGACOES FIXAS PERIODICIDADE STATUS | ENCONTRAR
NO GUIA?
Certificado Digital Anual 01/02/2025 || 01/02/2026 ‘ “ pg? \

Neste exemplo, constata-se que o Certificado Digital encontra-
se vencido, tendo ultrapassado o prazo de validade estabelecido
para renovacgao.

|

|

|

£ cempr
0q7 shcempre



Gestao a Vista |
Esta ferramenta € uma contribuicao do CEMPRE para ej‘)

o fortalecimento das cooperativas e associacoes de ETRITVRANDO
reciclagem do Brasil.

1.4 ECF (ESCRITURACAO CONTABIL FISCAL)

E uma declaracdo obrigatéria a ser emitida pelo escritério de
contabilidade. Geralmente tem como prazo de validade o més de julho
e, quando nao entregue, podera gerar multas para a entidade.
Frequéncia: anual (uma vez por ano).

Exemplos:

ONDE
OBRIGAGOES FIXAS | PERIODICIDADE L Fialdl STATUS | ENCONTRAR
ENTREGA | ENTREGA
NO GUIA?
ECF (Escnturaqao
‘ Anual H 01/07/2025 \ 01/07/2026 H H
Contabil Fiscal) ot

Neste exemplo, o certificado ECF (Escrituracao Contabil Fiscal)
encontra-se valido, uma vez que a analise foi efetuada com
antecedéncia de dois meses em relacao a data de vencimento,
respeitando a periodicidade estabelecida.

ONDE
OBRIGAGOES FIXAS | PERIODICIDADE UL G GGG EILLS STATUS | ENCONTRAR
ENTREGA | ENTREGA
NO GUIA?
ECF (Escnturaqao
‘ Anual H 01/07/2025 \ 01/07/2026 H H
Contabil Fiscal) i

Neste exemplo, o certificado ECF (Escrituracao Contabil Fiscal)
estd préoximo do vencimento, considerando que a analise foi
realizada faltando apenas dois meses para expirar, conforme a
periodicidade da declaracao.

: ONDE
OBRIGAGOES FIXAS | PERIODICIDADE UL G GGG EILLS STATUS | ENCONTRAR
ENTREGA | ENTREGA
NO GUIA?
ECF (Escrituracao
‘ H Anual H 01/07/2025 \ 01/07/2026 H H
Contabil Fiscal) . i

Neste exemplo, o certificado ECF (Escrituracao Contabil Fiscal)
esta vencido, considerando que a analise foi realizada apods a
data de expiracao, indicando a necessidade imediata de
renovacao conforme a periodicidade estabelecida.
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1.5 ALVARA (TAXA DE FUNCIONAMENTO)

E o documento que autoriza o funcionamento legal da
cooperativa/associacao. A renovacao € obrigatéria anualmente, e a
inadimpléncia no pagamento da taxa pode acarretar penalidades,
incluindo multas e suspensao temporaria das atividades.

Frequéncia: anual (uma vez por ano).

Exemplos:

ONDE
OBRIGAGCOES FIXAS PERIODICIDADE LT LA STATUS | ENCONTRAR
ENTREGA | ENTREGA NO GUIA?

Alvara (Taxa de
Funcionamento)

Anual 01/04/2025 || 01/04/2026

Neste exemplo, o Alvara (Taxa de FunC|onamento) apresenta-
se em situacao regular, dado que a verificagdo ocorreu com
antecedéncia de dois meses em relacao a data de expiracao,
atendendo a periodicidade estabelecida.

. ONDE
OBRIGAGGES FIXAS | PERIODICIDADE | ULT'MA | PROXIMA | o0 riyo | ENCONTRAR
ENTREGA | ENTREGA
NO GUIA?
Alvard (Taxa de
el Anual 01/04/2025 || 01/04/2026
Funcionamento)

Neste exemplo, o Alvara (Taxa de Funcionamento) requer
atencdo, pois a analise identificou que faltam apenas dois
meses para o vencimento, sendo necessaria a renovagao para
evitar multas ou suspensao das atividades.

ONDE
OBRIGAGOES FIXAS | PERIODICIDADE ULTIMA PROXIMA STATUS | ENCONTRAR
ENTREGA | ENTREGA
NO GUIA?
Alvara (Taxa de
( Anual 01/04/2025 || 01/04/2026
Funcmnamento}

Neste exemplo, o Alvara (Taxa de Funcionamento) encontra-se
vencido, demandando acao imediata para renovacao, uma vez
que a inadimpléncia pode resultar em multas ou fechamento
temporario do estabelecimento
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1.6 NOTA FISCAL DE VENDA (NFE) (COMERCIALIZACAO)

Quando a cooperativa/associacao comercializa materiais reciclaveis, é
obrigatoria a emissao de Nota Fiscal (NFe). Essa emissao pode ser
realizada pela propria cooperativa/associacao ou pelo escritério de
contabilidade. Caso a cooperativa/associacao opte por emitir as notas
fiscais internamente, devera enviar mensalmente a relacdo completa
ao escritério de contabilidade para que este transmita as declaracoes
a Receita Federal. Para procedimentos especificos, entre em contato
com seu escritorio de contabilidade.

Frequéncia: mensal/quando ha venda de materiais.

Exemplos:

O sistema de semaforo abaixo sinaliza o status do envio mensal de notas
fiscais ao escritdrio de contabilidade.

e O indicador verde representa que o envio estd em dia ou que ha tempo
habil para conclusao dentro do prazo estabelecido.

e O amarelo alerta que ha notas pendentes de envio e o prazo esta se
aproximando (faltando sete dias ou menos para o fim do més), exigindo
atencao para evitar atrasos.

e O vermelho indica que o prazo mensal de envio foi ultrapassado,
demandando acgao imediata para regularizacdo junto ao escritério contabil.

ONDE
NO GUIA?
confortavel para conclusao
Nota Fiscal de venda - ‘ Mensal H \ H \ 5g 10 dentro do mes
NFe (comercializagao)

ONDE Notas pendentes de envio
OBRIGA ULTIMA PROXIMA .
GOES FIXAS | PERIODICIDADE ENTREGA | ENTREGA | STATUS | ENCONTRAR Nofolpglio]r-Fdo J-1-] apro)qmando
NO GUIA?
7 dias ou menos para o fim
Nota Fiscal de venda - Mensal pg 10 mes , requerendo
‘NFe (comercializacao) H H \ H \
atenc;ao
ULTIMA PROXIMA e
OBRIGAGOES FIXAS | PERIODICIDADE ENTRECA | ENTREGA | STATUS | ENCONTRAR Prazo mensal ultrapassado
NO GUIA?
exigindo acao imediata para
Nota Fiscal de venda - Mensal 6g 10 regu|ar|zagao
NFe (comercializacao) ‘ H \ H \

pg 10
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1.7 NOTA FISCAL DE SERVICO

Quando a cooperativa/associacao presta servicos, como realizacao
da coleta seletiva para prefeituras ou empresas, a emissao de Nota
Fiscal de prestacao de servico é essencial para formalizar o contrato
e viabilizar o recebimento. Embora nao seja obrigatoria em todas as
situacdes, essa documentacao é indispensavel para contratacdes
com o poder publico e fundamental para a credibilidade da
cooperativa/associacao no mercado. A emissao pode ser realizada
pela propria cooperativa/associacdo ou pelo escritorio de
contabilidade. Caso a cooperativa/associacao opte por emitir as notas
fiscais internamente, devera enviar mensalmente a relacdo completa
ao escritério de contabilidade para que este transmita as declaracoes
a Receita Federal. Para procedimentos especificos, entre em contato
com seu escritorio de contabilidade.

Frequéncia: mensal/quando ha realizacao de servico.

Exemplos:

O sistema de semaforo abaixo sinaliza o status da emissao de notas fiscais de
prestacao de servicos pela cooperativa/associacao:

e O indicador verde representa que as notas fiscais dos servicos prestados no més
foram emitidas adequadamente ou que ha tempo habil para emissao dentro do
prazo necessario.

e O amarelo alerta que ha servicos prestados sem emissao de nota fiscal, podendo
comprometer a formalizagcdo contratual, o recebimento de pagamentos ou futuras
contratacoes.

e O vermelho indica auséncia de emissao de notas fiscais em prestacdes de servico
que exigem documentacao obrigatoria, como contratos com o poder publico,
demandando acgao imediata para regularizagao.

ONDE
OBRIGAGOES FIXAS PERIODICIDADE I AL Atondlnl STATUS | ENCONTRAR
ENTREGA | ENTREGA NO GUIA?

Nota Fiscal de
Mensal pg 11
prestacao de servigos

Nota Fiscal de
- . Mensal pg 11
prestacao de servicos

Mota Fiscal de

. Mensal
prestacdo de servicos ‘ Pg

pg 11
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1.8 DCTFWEB PARA COOPERATIVAS DE RECICLAGEM

A DCTFWeb geralmente nao é obrigatoria para cooperativas de
reciclagem que operam exclusivamente com sistema de rateio entre
cooperados. Isso porque nao ha folha de pagamento tradicional nem
contribuicOes previdenciarias sobre salarios de empregados.

Quando a DCTFWeb se torna obrigatoria:
» Se a cooperativa contrata empregados CLT
e Se ha prestacao de servicos a terceiros com retencoes tributarias
na fonte
e Se ha contribuicdes previdenciarias de terceiros que precisam ser
declaradas

Frequéncia quando aplicavel: mensal, com envio até o dia 15 do més
seguinte.

Situacdao sem movimento: se nao houver fatos geradores (sem
empregados CLT e sem retencdes), a cooperativa pode transmitir uma
unica vez no ano a declaracao "sem movimento" e so precisa enviar
novamente quando voltar a ter obrigacoes.

Consulte o escritorio de contabilidade da cooperativa, pois cada
situacao pode variar conforme as atividades e formas de contratacao
especificas.

£ cempr
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1.8 DCTFWEB PARA ASSOCIACOES DE RECICLAGEM

A DCTFWeb raramente € obrigatéria para associacdes de catadores
de materiais reciclaveis. As associacdes tém finalidade social
(assisténcia social, educacional, cultural ou representacao de classe),
nao tém objetivo econdmico direto e trabalham com sistema de rateio
entre associados.

Quando a DCTFWeb se torna obrigatoria:
e Se a associacao contrata empregados CLT para funcdes
administrativas ou operacionais
» Se ha prestacao de servigos a terceiros com retengdes tributarias
na fonte
e Se ha contribuicdes previdenciarias de terceiros que precisam ser
declaradas

Frequéncia quando aplicavel: Mensal, com envio até o dia 15 do més
seqguinte.

Situacao sem movimento: Se nao houver fatos geradores (sem
empregados CLT e sem retencdes), a associacao pode transmitir uma
unica vez no ano a declaracao "sem movimento" e s6 precisa enviar
novamente quando voltar a ter obrigacoes.

Consulte o escritorio de contabilidade da associacao, pois cada
situacao pode variar conforme as atividades e formas de contratacao
especificas.
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1.8.1E-SOCIAL PARA COOPERATIVAS DE RECICLAGEM

O eSocial é o sistema em que sao registradas todas as informacoes
trabalhistas, como admissdes, demissodes, folha de pagamento, férias
e afastamentos de empregados. Ele alimenta automaticamente a
DCTFWeb com os dados necessarios para gerar as obrigacoes
previdenciarias. Para cooperativas que operam exclusivamente com
sistema de rateio (sem empregados CLT), deve-se transmitir uma
unica vez no ano a situacao "sem movimento", ficando dispensado
de novos envios até que haja contratacao de empregados.

Quando houver empregados CLT, o eSocial passa a ser obrigatorio
mensalmente, devendo ser fechado até o dia 15 do més seguinte para
que a DCTFWeb seja gerada automaticamente.

Frequéncia: envio anual "sem movimento" (quando nao ha
empregados) ou mensal (quando ha empregados CLT).

Consulte o escritério de contabilidade da cooperativa, pois cada
situacao pode variar conforme as atividades e formas de contratacao
especificas.
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1.8.1E-SOCIAL PARA ASSOCIACOES DE RECICLAGEM

O eSocial é o sistema em que sao registradas todas as informacodes
trabalhistas, como admissdes, demissodes, folha de pagamento, férias
e afastamentos de empregados. Ele alimenta automaticamente a
DCTFWeb com os dados necessarios para gerar as obrigacoes
previdenciarias.

Para associacdes que operam exclusivamente com sistema de rateio
entre associados (sem empregados CLT), deve-se transmitir uma
unica vez a situacao "sem movimento", ficando dispensado de novos
envios até que haja contratacao de empregados.

Importante: o0s associados que optarem por abrir MEI
(Microempreendedor Individual) fazem suas proprias declaracoes
individuais (DAS MEI), ndo sendo necessario inclui-los no eSocial da
associacao. O eSocial da associacao s é obrigatério mensalmente
quando houver empregados CLT contratados pela entidade, devendo
ser fechado até o dia 15 do més seguinte para que a DCTFWeb seja
gerada automaticamente.

Frequéncia: envio anual "sem movimento" (quando ndo ha
empregados CLT) ou mensal (quando ha empregados CLT
contratados pela associacao).

Consulte o escritorio de contabilidade da associacao, pois cada
situacao pode variar conforme as atividades e formas de contratacao
especificas.
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1.9 AVCB

O AVCB é um documento emitido pelo Corpo de Bombeiros que atesta
que uma edificacao esta em conformidade com as normas de
seguranca contra incéndio e panico. Ele comprova que o local possui
condicdes minimas de seguranca, como extintores, sinalizacées de
emergéncia, saidas de fuga, iluminacao de emergéncia e outros
equipamentos de prevencao e combate a incéndios.

Quem é responsavel pela obtencao do AVCB?
A responsabilidade é solidaria entre o proprietario do imoével e o
responsavel pelo uso, conforme estabelecido pela legislacao de
protecdo contra incéndios. No contexto de cooperativas e
associacoes de reciclagem que comumente ocupam espacos cedidos
pela prefeitura (comodato), essa questao merece atencao especial:
e Em imoveis proprios: a responsabilidade recai sobre a propria
cooperativa ou associacao
e Em imoveis cedidos (comodato): a responsabilidade pode ser
compartilhada entre o proprietario (prefeitura) e o ocupante
(cooperativa/associacao), sendo fundamental que o contrato de
comodato defina claramente quem sera responsavel pela
obtencao e manutencao do AVCB
e Em imodveis alugados (locacao): a responsabilidade também é
solidaria entre proprietario e locatario, conforme estabelece o
artigo 23 da Lei Complementar 1257/2015. De acordo com a Lei do
Inquilinato, o proprietario deve entregar o imovel com o AVCB em
dia, mas a responsabilidade pela renovacao geralmente recai
sobre o locatario. E recomendavel que o contrato de locacao
estabeleca claramente de quem sera essa responsabilidade,
incluindo uma clausula especifica sobre o tema.

Em todas as situacdes, € essencial formalizar no contrato (seja
comodato ou locacao) a definicao clara sobre quem arcara com os
custos e procedimentos do AVCB.
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1.9 AVCB

Validade e renovacao

O AVCB tem validade que pode ser de um a cinco anos, dependendo
do tamanho da edificacdo, sua utilizacdo e os riscos a que esta
sujeita. Imoveis de baixo risco tém validade de até cinco anos,
enquanto locais de grande porte ou alta circulacao de pessoas podem
ter validade de 1a 5 anos (dependendo do risco da edificacao).

Periodicidade de renovacao

A renovacao deve ser solicitada antes do vencimento do documento.
O AVCB vencido € considerado inexistente do ponto de vista legal, e a
falta de renovacao pode levar a interdicao da edificacao e aplicacao
de penalidades.

O Seguro contra Incéndio é uma obrigacao eventual, aplicavel
quando expressamente requerida pelo AVCB ou por clausula
contratual, sendo obrigatdrio nos casos em que houver essa previsao
legal ou contratual.

& cempre



Gestao a Vista |
Esta ferramenta € uma contribuicao do CEMPRE para ej‘)

o fortalecimento das cooperativas e associacoes de ETRITVRANDO
reciclagem do Brasil.

1.9 AVCB

Exemplos:

O sistema de semaforo sinaliza o status do AVCB (Auto de Vistoria do Corpo de
Bombeiros) da cooperativa ou associacao.

e O indicador verde representa que o AVCB esta valido e com prazo
adequado para renovacao (mais de 6 meses até o vencimento).

e O amarelo alerta que o documento esta proximo do vencimento (faltando 6
meses ou menos), demandando inicio imediato do processo de renovacao
junto ao Corpo de Bombeiros, pois o procedimento pode ser demorado.

o« O vermelho indica que o AVCB estd vencido, o que representa grave
irregularidade legal, podendo resultar em interdicao do local, multas e

impossibilidade de formalizar contratos, exigindo acao urgente para
regularizagao.

- ONDE
ULTIMA PROXIMA
OBRIGACOES FIXAS PERIODICIDADE ENTREGA | ENTREGA STATUS E:EOGNU'I;::R

Auto de Vistoria do
Corpo de Bombeiros Validade variavel ' pgl6alg
(AVCB)

AVCB valido com prazo confortavel (mais de 6 meses até o
vencimento).

- ONDE
ULTIMA PROXIMA
OBRIGAGOES FIXAS PERIODICIDADE ENTREGA | ENTREGA STATUS E::;OGNJ;::R

Auto de Vistoria do
Corpo de Bombeiros Validade variavel pg 16 a18
(AVCB)

AVCB préximo do vencimento (6 meses ou menos), exigindo

inicio imediato do processo de renovacao, que pode ser
demorado.

= ONDE
ULTIMA PROXIMA
OBRIGAGOES FIXAS PERIODICIDADE ENTREGA | ENTREGA STATUS E:EOGNJ;?:R

Auto de Vistoria do
Corpo de Bombeiros Validade variavel . pg 16 a 18
(AVCB)

AVCB vencido, representando irregularidade grave que pode
resultar em interdicao do local, multas e impedimento para
contratos, demandando agao urgente.
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110 DIRF (DECLARAGCAO DO IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA
FONTE)

A DIRF é uma declaracao anual que informa a Receita Federal os
valores de Imposto de Renda e outras contribuicdes retidas na fonte
pela cooperativa ou associacao ao longo do ano anterior. Ela deve ser
apresentada quando a entidade efetua pagamentos com retencao de
tributos, como pagamentos a prestadores de servicos, aluguéis ou
quando ha retencdo de INSS sobre servicos tomados. Para
cooperativas e associacoes de reciclagem que operam
exclusivamente com sistema de rateio entre cooperados/associados,
sem realizar retencdes tributarias, nao ha obrigatoriedade de entrega.
O nao cumprimento do prazo ou a entrega com informacoes
incorretas pode resultar em multas automaticas.

Periodicidade: quando aplicavel, a declaracao deve ser transmitida
anualmente até o ultimo dia util de fevereiro, referente ao ano-
calendario anterior.
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110 DIRF (DECLARACAO DO IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA
FONTE)

Exemplos:

O sistema de semaforo abaixo sinaliza o status da DIRF (Declaracao do Imposto de
Renda Retido na Fonte), obrigacao anual aplicavel apenas quando houver retencoes
tributarias na fonte.

ONDE
OBRIGAGOES FIXAS PERIODICIDADE HbULLL Dol STATUS | ENCONTRAR
ENTREGA | ENTREGA
NO GUIA?
DIRF | Anual || 15/02/2025 | 15/02/2026 ||i| pg 19 e 20

DIRF entregue dentro do prazo ou periodo inicial do ano, com
tempo adequado para preparacao.

- ONDE
OBRIGAGCOES FIXAS PERIODICIDADE STATUS | ENCONTRAR
ENTREGA | ENTREGA
NO GUIA?
| DIRF || Anual || 15/02/2025 | 15/02/2026 || || pg19e 20

Prazo se aproximando, exigindo atengao para levantamento das
retencdes e envio antes do prazo final.

ONDE
ULTIMA PROXIMA
OBRIGAGOES FIXAS PERIODICIDADE ENTREGA | ENTREGA STATUS | ENCONTRAR
NO GUIA?
DIRF | Anual || 15/02/2025 | 15/02/2026 ||i| pg 19 e 20

Prazo vencido, gerando multa automatica e exigindo
regularizacao urgente.
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2.INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DO CHECKLIST:
OBRIGACOES EVENTUAIS

e

Aqui vocé deve registrar as obrigagées eventuais, que sdo cumpridas apenas quando
necessario — por exemplo: alteracdes cadastrais (CNPJ, endereco, estatuto), emissao de
certidoes para contratos ou licitacoes (CNDs), cadastros especificos (SINIR-MTR, licenca
ambiental) ou quando houver contratacao de empregados (e-Social).

Bl e o iR

Aqui vocé deve colocar o motivo que faz a obrigacao precisar ser feita, qual mudancga, o que
foi alterado.

p————
e et
——F—

Aqui vocé deve colocar até quando a obrigacao precisa ser feita, qual a data.

(e
(e | o o 5

Aqui vocé vai colocar como estd o andamento de cada obrigacao, usando o sistema de
cores de semaforo (verde, amarelo e vermelho)

Para preencher:
» Veja a data da ultima entrega.
e Calcule quando sera a proxima entrega.
e Olhe se ela ainda esta dentro do prazo, perto do vencimento ou atrasada.

Depois, pinte o circulo da cor certa:
@ Verde - Esta no prazo. Tudo certo!

Amarelo - Esta proximo do vencimento (sugerimos usar 2 meses como
referéncia para maioria dos casos).

@ Vermelho - Esta vencido/atrasado. @ cempre
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2.1CNPJ (ALTERACAO)

SO requer atualizacao caso haja alteracdao na estrutura da entidade
(exemplo: mudanca de associacao para cooperativa, alteracao de
endereco ou de atividade econdémica).

Frequéncia: apenas quando houver mudanca.

Fator Gerador (exemplo): aprovacao da mudanca de endereco em
assembleia.

Data Limite (exemplo): 30 dias apds a aprovacao da mudanca (ex: se
aprovado em 15/03/2026, a data limite seria em 15/04/2026).

Exemplos:

CNPJ (alteracao) || M;‘nd;;r‘;ei:e 14/04/2026 | . pg 23

Alteracao realizada e registrada na Receita Federal dentro do
prazo de 30 dias

CNPJ (alteracao) || M:nd;gr‘éz:e 14/04/2026 | pg 23

Mudanca aprovada, faltam poucos dias para o prazo de 30 dias
(ex: faltam 7 dias ou menos)

CNPJ (alteracao) || M;‘nd;;r‘;ezge 14/04/2026 |m pg 23

Prazo de 30 dias vencido sem registro da alteracao, CNPJ
desatualizado
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2.2 REGISTRO DE ESTATUTO SOCIAL (ALTERACAO)

SO requer atualizacao caso haja alteracdes na estrutura da entidade
(exemplo: mudanca de endereco, de objeto social, regras de
distribuicao de rateio).

Frequéncia: apenas quando houver mudanca.

Fator Gerador (exemplo): aprovacao de alteracdo no estatuto em
assembleia (ex: mudanca nas regras de rateio).

Data Limite (exemplo): 30 dias apds a assembleia para registro na
Junta Comercial/Cartorio (ex: se a assembleia for realizada em
20/05/2026, a data limite sera em 20/06/2026).

Exemplos:

Registro de Estatuto Social (alteragao) Mudangaf 20/06/2026 ‘ pg 24
|| regra rateio |

Alteracao registrada na Junta Comercial/Cartério dentro do
prazo de 30 dias

Registro de Estatuto Social (alteracao) Mudangaf 20/06/2026 pg 24
|| regra rateio |

Alteracao aprovada, faltam poucos dias para o prazo de 30 dias
(ex: faltam 7 dias ou menos)

Registro de Estatuto Social (alteracao) Mudangaf 20/06/2026 m pg 24
|| regra rateio |

Prazo de 30 dias vencidos sem registro, estatuto desatualizado
pode invalidar decisdes
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2.3 INSCRICAO ESTADUAL (ALTERACAO)

A Inscricao Estadual é o registro que permite emitir notas fiscais de
venda. Ela esta ligada aos dados da cooperativa/associacao e so precisa
ser atualizada se algo mudar (exemplo: mudanca de associacao para
cooperativa, alteracao de endereco ou de atividade econémica).

Frequéncia: apenas quando houver mudanca.

Fator Gerador (exemplo): mudanca de endereco da sede para novo
galpao.

Data Limite (exemplo): 30 dias apdés a mudanca efetiva (ex: se a
mudanca acontecer em 10/08/2026, a data limite sera em 10/09/2026).

Exemplos:

N . || Mudancga de |
Inscricao Estadual (alteracao 10/09/2026
¢ ual ( ¢ao) endereco /09 @

Inscricao Estadual atualizada na Secretaria da Fazenda dentro

do prazo de 30 dias
Mudanca realizada, faltam poucos dias para o prazo de 30 dias

N - || Mudanga de |
Inscricao Estadual (alteracao) T 10/09/2026
(ex: faltam 7 dias ou menos)

Inscricao Estadual (alteracao) || M;nd;;riacge 10/09/2026 | pg 25

Prazo vencido, notas fiscais podem ser invalidadas por dados
desatualizados

pg 25

i

pg 25
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2.4 CNDS (MUNICIPAL, ESTADUAL, FEDERAL, TRABALHISTA)

As Certidoes Negativas de Débitos nao sao de entrega obrigatéria das
entidades, exceto quando requeridas em editais e outras contratacoes
nos quais venham a participar. Os escritorios de contabilidade
costumam enviar mensalmente estas certidées de forma a atestar que
a entidade esteja em conformidade (ou nao) sobre suas obrigacdes
contabeis e fiscais.

Frequéncia: quando solicitadas (ou conforme envio do contador).

Fator Gerador (exemplo): participacdo em licitacdo ou assinatura de
contrato que exige CNDs.

Data Limite (exemplo): data da apresentacdo dos documentos para
licitacao ou inicio do contrato (ex: 25/02/2026).

Exemplos:

Assinatura de
CNDs (Certidoes Negativas de Débitos) contrato que 25/02/2026 pg 26
exige CNDs

CNDs emitidas e validas (menos de 180 dias), prontas para uso

Assinatura de
CNDs (Certidoes Negativas de Débitos) contrato que 25/02/2026 pg 26
exige CNDs

Licitacao/contrato se aproximando e CNDs ainda nao emitidas,
ou CNDs proximas do vencimento (150-180 dias)

Assinatura de
CNDs (Certidoes Negativas de Débitos) contrato que 25/02/2026 pg 26
exige CNDs

CNDs vencidas (mais de 180 dias) ou licitacao/contrato
impedido por falta de certiddes validas
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2.5 CADASTRO NO SINIR - MTR

O SINIR é o 6rgao nacional responsavel pelo registro e controle dos
manifestos de transporte de residuos (MTR) interestadual. O cadastro
no orgao é indispensavel quando a entidade participa de programas
de logistica reversa e tem a intencao de comercializar créditos desta
modalidade.

Frequéncia: apenas quando houver mudancga ou necessidade.

Fator Gerador (exemplo): decisdo de participar em programas de
logistica reversa.

Data Limite (exemplo): data de inicio prevista das atividades no
programa (ex: 30/05/2026).

Exemplos:

Participacao
Cadastro no SINIR - MTR em programal| 30/05/2026 pg 27
de LR

Cadastro SINIR ativo e atualizado antes do inicio das atividades

Participacao
Cadastro no SINIR - MTR em programal| 30/05/2026 pg 27
de LR

Decisao de participar tomada, cadastro em andamento, prazo
para inicio das atividades se aproximando

Participacao
Cadastro no SINIR - MTR em programa 30/05/2026 pg 27
de LR

Prazo vencido, impossivel participar de programas ou
comercializar créditos sem cadastro
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2.6 LICENCA AMBIENTAL (OU DISPENSA DE LICENCA)

A depender da extensao das atividades exercidas pela entidade, ela
precisara de uma licenca ambiental ou receberd uma dispensa de
licenca para executar suas atividades. Consulte seu escritério de
contabilidade para entender em qual caso sua entidade se enquadra.

Frequéncia: apenas quando houver mudanca ou necessidade.
Fator Gerador (exemplo): ampliacao da area de triagem.

Data Limite (exemplo): de 60 a 90 dias apds a mudanca, conforme
exigéncia do orgao ambiental (ex: se ampliacdo acontecer em
15/07/2026, a data limite seria 15/10/2026).

Exemplos:

Ampliacao da
Licenca Ambiental (ou dispensa de licenca) area de 15/10/2026 ' pg 28
triagem

Licenca ambiental valida ou dispensa obtida conforme operacao

atual
Ampliacao da
Licenca Ambiental (ou dispensa de licenca) area de 15/10/2026 pg 28
triagem

Ampliacdo/mudanca realizada, processo de licenciamento
iniciado mas nao concluido, prazo se aproximando

Ampliacao da
Licenca Ambiental (ou dispensa de licenca) area de 15/10/2026 . pg 28
triagem

Operando sem licenca ou dispensa necessaria, risco de
interdicao e multas
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