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FINALIDADE

Esta Norma estabelece criterios e procedimentos para o controle dosbens patrimoniais dc Sescoop
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OBJETIVO

11

Definir criterios e procedimenios para a administracaodos bens patrimoniais doSescoop

2 CONCEITUAqO

Acompanhamento eP o ctinjunto de aqoes que visam acompanhar e avaliar o
universo de bens patrimoniais do Sescoop Compreendetodas as aroes de incorporaqao baixa afienaqao

transferenda doao ou comodato de bens dando a
fTr qualquer tempo a real situao do bem patrimonial

Doaqao eAienaqao de Bem a doagao e a aienapao ocorrerao uando o
bem se enquadrar num dos seguintescasos
a ocioso quando embora em boas condigoes

de uso nao estiver sendo aproveitado
b recuoeravel quando seu conserto for

possivel e nao ultrapassar 50 cinquenta
por cento de seu valor de mercado

c antieconomico quando sua manuteno for
onerosa estiver obsoleto por desgaste
prematuro ou tiver rendimento precario

d irrecuperavel quando nao puder mais ser
usado para a finalidade ao qual se destina
ou sua recuperao for muito onerosa

comparada ao seu vaior de mercado
Baixa do Bem e um ato intemo da administraqaoque visa retirar da relaraode bens patrimoniais aquefe que nao atende mais as

necessidades do Sescoop seja por inutilidade decorrente de
acidente extravio desaparecimento furto obsoiescencia
inservivel doado ou alienado

Bem Imoveis
entendese por bens imoveis os predios terrenos co7strupoes
e outros assemelhados adquiridcs pefo Sescoop ou a este
doados desde que a mesma possua a documentao legal
que comprove a propriedade ou uso

Bem Permanente e o bem que de acqrdo com suas caracterfsticas
indiviuais nao perde com o passar do tempo sua

ideniioade fisica sendo usadc para a produqao de outros
bens e servigos e tem durapaosuperior a dois anos

Recebimento e o ato po quaf o bem patrimonal material de consumo ou
serviocatado e entregue am ocal e no prazo previamente
indicadc impiicando em
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Conferencia
e a confrontacao que o responsavet pelo Patrimonio faz dosdados contidos no focumento fscal Nota Fiscal Nota
FiscalFatura recibo etc com as raracteristicas fisicas do
produto recebido

Aceiia ao
e o ato em que se deciara em documentacao fisica apropriadaque o bem patnmonFa material de consumo ou servicocontratado esta em conformidace com a especiricacaosoiicitada devendo para tanto o funcicnario atestar orecebimento dos mesmos mediante a carimbagem do

documento fiscal conforme Anexo I
Inventario

e a conferencia fisica e contabif dos bens realizada por comissao
r designada para tal corrt o objetivo de controlar e preservar o

patrimonio do Sescoop

Registro e o conjunto de acoes destinadas a registrar fisicamente o bem
adquirido elencando suas caracteristicas principais de forma quepossa ser identificado

3 INGRESSO DOS BENS PATRtMONIAIS
31 0 ingresso de bens patrimoniais no acervo do Sescoop farse mediante

aquisicao cessao doacao ou por outra forma de transferencia e se for o casopor fabricacao propria

32 As aquisicoes de bens permanentes ser realizada observando as orientacoes
contidas na Resolucao N 02 de 04 de agosto de 1999 do Conselho Naciclal

i do Sescoop que aprova o Regulamento de Licitacoes e Contratos bem como
das orientacoes contidas na Norma de Execucao OramentarioFinanceira

4 INCORPORAq0 DO BEM AO PATRIMONIO
41

Quando da incorporacao de um bem ao Patrimonio o responsavel devera fazer
o devido registro observando a correta descricaodo mesmo o seu valor deaquisico indicar o numero do documento fiscal Nota Fiscal Nota

FiscalFatura recibo etc data de aquisicaoe o setorarea em que o mesmolocalizarsea

42
0 documento habil para a inorporacode um bem ao patrimonio sera atravesde Nota Fiscal eou Nota FiscalFatura recibo ou outro documento apropriado
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5 IDENTIFICAAO DO BEM

51 0 Patrimonio devera proceder a fExacao de queta de identificacao no bem
adquirido depois que o mesmo for aceito pela setorarea solicitante conformeModelo de Plaqueta de ldentificacao Patrimoniat9 Anexo I

52

No caso de bens doados a identificacao sera feita apos a verificaao porfuncionario designado pela Superintendencia do Sescoop do estado do bem ede sua serventia
L

53

Os bens que compoem o acervo patrimoniaf do Sescoop deverao possuir
identificacao padronizada nao podendo ser retirada alterada ou reutilizada e
permanecendo afixada ao bem durante a sua vida util

54 Na identificaao do bem patrimonial serao afixadas plaquetas em local visive
de forma a possibilitar sua facii e imediata localizacao

55 Os bens que nao comportarem plaquetas de identificacao deverao sermarcados utilizandose para tanto instrumental que preserve suascaracteristicas fisicas

I q

6 CONTROLE MOVIMEiVTA AO E FISCALIZAAO
61 O Patrimonio mantera registro de todos os bens permanentes pertencentes aoSescoop contemplando de forma clara e objetiva informacoes sobre

especificaao localizacao fisica numero de registro valor historico de compra
ou avaliacao o nome do detentor e outras informacoes pertinentes

62 E proibida a movimentacao ou deslocamento de todo e qualquer be
patrimonial que nao contenha autorizacao expressa em documento proprio aaSuperintendencia do Sescoop

63
A saida de qualquer bem patrimoniai para fins de conserto ou reparo somente
podera acontecer se acompanhada do documento Autorizaaopara Consertoou Reparo Anexo III observando o disposto no item anterior

64 Em caso de transferencia ou emprestimo de bens entre setoresareas doSescoop devera ser preenchidooTermo de Cautela Anexo IV para que o
Patrimonio faca o devido registro na ficha do bem

65 0 setor de Patrimonio podera a qualquer tempo realizar inspecoes e proceder
a verificacao fisica dos bens no sentido ds evitar que os mesmos sejamtransferidos ou movimentados sem a observancia das onentagoes aqui
exposas bem como evitar que bens moveis ociosos inserviveis obsoletossupenruos antieconomicos em excesso o em condicoes de aiienacao
permanecam em estoque ou em uso
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7 INVENTARIO

otjO setor de Patrimonio sempre que verificar a nerassidade devera fazer a
vistoria fisica total ou parcial dos bens patrimoniais do Sescoop
O inventario sera realizado por uma comissao designada pelaSuperintendencia do Sescoop
O setor de Patrimonio fomecera todo o instrurrental necessario para a
reafizaao do inventario tais como reiatorios listagens treinamento etc

1 Durante a realizagao do inventario os bens que porventura nao estejam
identificados devera6 ser listados de forma que possibilitem sua avaiiarao ei posterior registro

JJ
75 Os bens que durante a verificagao nao forem encontrados por falta de

justificativa de seu detentor ou com justificativa nao aceita peta Comissao
serao considerados extraviados Neste caso a Superintendencia do Sescoop
devera constituir outra Comissao para averiguar os fatos e propor a solugao

I As irreguiaridades porventura constatadas deverao obrigatoriamente ser

relacionadas pela Comissao em documento apropriado para fins de apuragaoderesnsabiiidades

C77 I ndependentemente do inventario anual as areas deverao proceder
periodicamente verificagoes com o intuito de avaliar a situagao dos bens sob
sua responsabilidade

8 TRANSFERENCA E EMPRESTIM

81 A transferencia fisica constitui a moviment ao em carater definitiv de bensmoveis entre os setoresareas do Sescoo esera efetuada mediante o
preenchimento de documento apropriado Termo de Transferncia de Bens
Patrimoniais Anexo V emitida pelo setorarea detentor do bepSi

82 O emprestimo constitui a movimentaga eerprovisorio de bens movess
entre os setoresareas do Sescoop e devera ser feTto mediante o
preenchimento do Termo de Cautela Anexo IV

83 Os bens que porventura ainda possam ser aproveitados mas estejam em
desuso em um determirdc setorlarea dever5o ser informados ao Patrimonio
para que este divulgue junto as demais desca que o mesmo ainda possa serutilizado
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9 BAIXA DO BE1VI

91
Os bens considerados inutiiizados total ou parciaimente poderao ser baixadosdo acervo patrimonial do Sescoop desde que fique comprovado que oconserto e antieconomico

92 Para os bens extraviados ou desaparecidos sera instituida peaSuperintendencia do Sescoop comissao com o objetivo de averiguar ascausas e

responsabilidades propondo as agoes a serem tomadas
93 Noo caso de

bem furtado devera o setorarea proceder a notificagaoautoridade policial devendovendo fazer constar no Bofeim de Oconenclas o numee a descngao do berrf furtado A Superintendencia do Sescoop devera institucomissao para averiguar os fatos

94 Em
se verificando a responsabiiidade de funcionario pelo furto de bempatrimonial devera a Superintendencia do Sescoop alem de outras

penalidades cabiveis propor que o funcionario ressara ao acervo do Sescoopdo bem furtado pelo valor de mercado do mesmo e nao por seu valor historico
95

Todos os bens identificados para baixa deverao ser recolhidos em deposito doSescoop O setor de Patrimonio devera entao emitir e enviar listagern
contendo todas as informagoes sobre os bens para baixa a Superintendenciado Sescoop

96
Os bens so poderao ser alienados ou doados apos aprovapao do processo
pelo Conselho Deliberativo do Sescoop

97 Apos autorizarrao do Consefho eiiberativordo Sescoop para a baixa dos bens
nao poderao ser usadas peas ou pa e destes para manutengao de outrossimilares

10 ALIE111ACA0E DOAAO DE BENS PATRIMONIAL

101 Para a alienagao de bens patrimoniais devera ser instituida comissao pela
Superintendencia do Sescoop que estipulara os valores minimos para os bensalem de dar inicio ao processo de leilao

102A doagao de bens patrimoniais oconera mediante o pedido formai de entidade
fiiantropica sem fins lucrativos Apos a aprovaAo da doapao pelo Conselho
Deliberativo do Sescoop a entidade recebedcra devera emitir recibo em papel
timbrado onde devera constar o numero e a descrio pormenorizada dosbens recebidos em doao
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11 RESPONSABILtDADES

111 0 funcionario designado pela Superintendencia do Sescoop para o setor de
Patrimonio sera o responsavei por todos os bens patrimoniais

112Todo funcionario respondera solidariamente Gelos bens de uso exclusivo do
seu setorarea devendo ainda comunicar ac setor de Patrimonio quando do
desaparecimento ou inutiiizaqao de qualquer bem patrimonial pertencente ao
acervo do Sescoop

12 DISPOSIOES GERalS

121Cnmpete ao setor de Patrimonio comunicar ao setor contabii toda e qualquer
alteragao havida no acervo patrimoniai tais como aiienagoes baixas oapoes
etc a fim de que o setor contabii proceda os devidos registros

122A Resolugao N 02 de 04 de agosto de 1999 do Conselho Nacional do
Sescoop que aprova o Regulamento de Licitaqoes e Contratos devera
obrigatoriamente ser observado no tocante aos processos de aquisiao bem
como quando tratar de aiienaroes

eci
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ANEXO l

MODELO DE CARIMBO

Servigo Nacional de
Aprendizagem do Modelo de Carimbo
Cooperativismo m

s

Servigo Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo SESCOOP

DECLARO QUE OS PRODUTOSISERVICOS DE QUE TRATA
O PRESENTE DOCUMENTO FORAM RECEBIDOS EM

PROVE3TO DESTE SESCOOP

de de

nome e assinatura do recebedor



ANExo II

MODELO DE PLAQUETA DE 1DENTlFiCAAO PATRIMONIAL

Servio Nacrona de
Aprendizagem do Mcdelo de ldentifica0o de
Cooperativismo Plaqueta Patrimonial

ServSe Mationd auae aneiseyee
aec001MSUa

SESCOOPUF

PATRIMONIO

N

i
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ANEXO III

AUTORIZACAOPARA CONSERTO OU REPARO

Servio Nacional de
Aprendizagem do Autorizao para
Cooperativismo saieraidd Conserto ou Reparo

aCoPen

SetorArea

ldentificagao da em resP a

r 1

I

Relagao de Bens Patrimoniais
ltem Reg Patrimonia Descrigao do Bem N de Serie

f

IO materiai dever ser devotvido ate o dia

lmportante
A partir desta data os bens patrimoniais acima relacionados ficam sob a responsabilidade da
empresa identificada que devera zelar oela guarda conservacao e uso adequado dos mesmos
Representante da empresa Setor de Parrimonio

nome e assinatura nome e assinatura
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Instrucoes para preenchimento da

AutorizaCaopara Conserto ou Reparo

CAMPOSUBCAMPO DESCRIAO

SetorArea indicar o local ae onde o bem esta saindo
Identificacao da empresa identificar a empresa com seu nome endereco

completo teiefone cidadeUF CNPl
Inscricao Estadual e demais informacaes
necessarias

Item informar o numero de ordem para os itens
af listados

Reg atrimonial registrar o numero do bem patrimonial
Descricao do Bem descrever detahadarnente o bem patrimonial
N de Serie registrar o rnimero de serie do bem patrimoniaf



AnExo IV

TERMO OE CAUTELA

Servio Nacional de
Aprendizagem do Termo de Cautela
Cooperativismo SenniIMWeideizegeen

fooponaliviane

De
I Para I

i i Setor4ea

Relagao de Bens Patrimoniais
ltem Reg Patrimonial Descrigao do Bem N de Serie I

I

O materiai devera ser devoivido ate o dia l

lmportante
A partir desta data os bens patrimoniais acima relacionados ficam sob a responsabiidade de

que devera zeiar oela guarda consevaqao e uso adequado dos mesmos
Funcionario responsavel Matricula N Data

Devolvido em Visto

1 1
i



Instruroespara preenchimento do

Termo de Cautela

CAMPOSUBCAMPO I DESCRiAO

De
registrar o nome do SetorArea de safda do
bem

Para registrar o nome do SetarArea de destino do
bem

SetorArea indicar o local para onde o bem esta sendo
enviado

ltem
informar o numero de ordem para os itensf

listados

Reg Patrimonial registrar onumero do bem patrimoniat
Descrio do bem descrever detalhadamente o bem patrimonial
N de Serie registrar onumero de serie do bem patrimonial
Funcionario responsavel registrar o nome do funcionario responsavel

pelo recebimento do bem
Matricuta N registrar onumero da matricuta do funcionario

responsavei pelo recebimento do bem
Data registrar a datadia mes e ano do

recebimento do bem
Devolvido em registrar a data dia mes e ano da devoluo

do bem
Visto rubrica do funcionario que esta recebendo o

bem
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ANEXO V

TERMO DE TRANSFERNCIA DE BENS PATRIMONIAIS

Servigo Nacional de
Aprendizagem do Tenno de Transferencia
Cooperativismo de Bens PatrimoniaisSeceeps Nacionai efir Aerendizegem

de Ceedenenvisene

Setorh4rea
Data

4
1De

1ParaI

Recebi o material abaixo relacionado
Item Reg 3atrimonial Descricdodo Bem

I

II

ii

SetorArea de origem Setorkea de destino 1Patrimenio
I

nome e assinatura do funcionano norne e assinazura do funcion no nome e assinatura do funcionano
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Instru73es para preenchimento do

Termo de Transfencia de Bens Patrimoniais

CAMPOSUBCAMPO DESCMA0

SetorArea indicar o nome da SetorArea que solicita a
transferncia

Data
registrar a data dia ms e ano de saida do
bem

De
registrar o nome da SetorArea de origem do
bem

Para
registrar o nome da SetorArea de destino do
bem

Item
informar o nmero de ordem para os itens
listados

Reg Patrimonial registrar o nmero do bem patrimonial
Descrio do Bem descrever detaihadamente o bem patrimonial a

ser transferido


