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FINALIDADE

Esta Norma estabelece critérios e procedimentos para o controle dos
bens patrimoniais do Sescoop.
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1.1.

OBJETIVO

Definir critérios e procedimentos para a administracdo dos bens patrimoniais do
Sescoop.

CONCEITUACAO

Acompanhamento: & o conjunto de acdes que visam acompanhar e avaliar o
universo de bens patrimoniais do Sescoop. Compreende
todas as acdes de incorporagdo, baixa. alienacio.
transferéncia (doacao ou comodato) de bens, dando a
qualquer tempo a rea| situacdo do bem patrimonial.

Doacgio e Alienacgio de Bem: a doacdo e a alienacdo ocorrerao quando o
bem se enquadrar num dos seguintes casos:

a} ocioso: quando, embora em boas condigdes
de uso, ndo estiver sendo aproveitado.

b} recunerivel: quando seu conserto for
possivel e no ultrapassar 50% (cinqlienta
por cento) de seu valor de mercado.

¢) antiecondémico: guando sua manutenc¢do for
onerosa, estiver obsoleto, por desgaste
prematuro ou tiver rendimento precario.

d) irecuperével: quando nao puder mais ser
usado para a finalidade ao qual se desting,
Ou sua recuperacdo for muito onerosa
Ccomparada ao seu valor de mercado.

Baixa do Bem: ¢ um ato intemo da administragio que visa retirar da relacdo
de bens patrimoniais aquele que ndo atende mais as
necessidades do Sescoop, seja por inutilidade, decorrente de
acidente, extravio, desaparecimento, furto, obsolescéncia,
inservivel, doado ou alienado. é
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Bem Iméveis: entende-se por bens iméveis os prédios, terrenos, construgdes
€ outros assemelhados adquiridcs pelo Sescoop ou a este
doados, desde que a mesms possua a documentacdo legal
que comprove a propriedade ou uso.

Bem Permanente: é o bem que de accrdo com suas caracteristicas
individuais n&o perde. com o passar do tempo, sus
identicade fisica, sendo usadc para a producdo de outros
bens ¢ servicos e tém duracéo superior a dois anos.

Recebimento: & g ato pslo quat o bem patrimon:al, material de consumo ou
servico conratado € entregue =m local e no prazo previamente
indicadc. rZo implicando em € :z11=cao.
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3.1.

3.2.

4.1.

4.2,

Conferéncia: ¢ 3 confrontacao Que o responsavel pelo Patriménio faz dos
dados contidos "no documento fiscal (Nota Fiscal Nota
Fiscal/Fatura, recibo. eiC.) com as caracteristicas fisicas do
produto recebido.

Aceitag3o: € 0 atoem que se dedlara, em documentacio fisica apropriada.
que o bem patrimonial, material de consumo ou servico
Contratado estd em conformidacs com a especificacdo
solicitada, devendo, para tanto, o funcicnario atestar o
recebimento do(s) mesmo(s) mediante a carimbagem do
documenta fiscal, conforme Anexo | ‘

Inventario: & g conferéncia fisica e contabil dos bens, realizada por comissao
designada para tal, com o objetivo de controlar e preservar o
patriménio do Sescoop.

Registro: ¢ o conjunto de acGes destinadas a registrar fisicamente o bem
adquirido, elencando suas caracteristicas principais de forma que
POssa ser identificado. -

INGRESSO DOS BENS PATRIMONIAIS

O ingresso de bens patrimoniais no acervo do Sescoop far-se—é mediante
aquisico, cessao, doacdo ou por outra forma de transferéncia, e se for o caso
Por fabricacdo prépria, v

As aquisicdes de bens permanentes serd realizada observando as orientacGes
contidas na Resolugdo N.° 02, de 04 de agosto de 1999, do Conselho Nacicnal
do Sescoop, que aprova o Regulamento de Licitacbes e Contratqs, bem como
das orientagGes contidas na “Norma de Execucdo Orgamentario-Financeira”

i

INCORPORACAO DO BEM AOQO PATRIMONIO H
- -

Quando da incorporacéo de um bem ao Patriménio, o responséave!l devera fazer

0 devido registro observando a correta descricdo do mesmo, o Seu valor de

aquisicdo, indicar o numero do documento fiscal (Nota Fiscal, Nota

Fiscal/Fatura, recibo, etc.), data de aquisicdo e o setqr/érea em que o0 mesmo

localizar-se-a.

O documento habil para a incorporacdo de um bem ao patriménio sera a;ravés
de Nota Fiscal efou Nota Fiscal/Fatura, recibo ou outro documento apropriado.
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IDENTIFICACAO DO BEM

5.1, O Patriménio devers proceder a fixacdo de pizqueta de identificacdo no bem

adaquirido, depois que 0 mesmo for aceito pela setor/area solicitante, conforme
“Modelo de Plaqueta de IdentificagZo Patrimonial - Anexo II.

3.3. Os bens que compGem o acervo patrimonial do Sescoop deverdo possuir

 identificacdo padronizada. nio podendo ser retirada, alterada ou reutilizada e

Permanecendo afixada ao bem durante a sua vida util.

T 54. Na ;identiﬂcagéo do bem patrimonial serdo afixadas plaquetas, em local visivel

de forma a possibiiitar sua facil e imediata localizacéo.

3.5. Os bens que N&o comportarem plaquetas de idéntiﬁdac;éo deverdo ser

6

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

marcados, utilizando-se, para tanto, instrumental que preserve suas
Caracteristicas fisicas.

&

CONTROLE, MOVIMENTACAO E FISCALIZAGAO

O Patriménio manters registro de todos os bens permanentes pertencentes so
Sescoop, contemplando, de forma clara e objetiva, informacdes sobre
especificacéo, localizagZo fisica, nimero de registro, valor histdrico de compra
ou avaliagdo, o nome do detentor e outras informagGes pertinentes.

E proibida a movimentacdo ou deslocamento de todo e qualquer. bem
patrimonial que ndo contenha autorizacdo expressa, em documento proprio, aa
Superintendéncia do Sescoop.

A saida de quaiquer bem Patrimonial para fins de conserto ou reparo, somente
podera acontecer se acompanhada do documento “Autorizacacf para Conserto
ou Reparo” - Anexo Ill, observando o disposto no item anterior. . ~

Em caso de transferéncia ou empréstimo de bens entre setores/dreas do
Sescoop, devera ser preenchido o “Termo de Cautela® - Anexo IV, para que o
Patriménio faca o devido registro na ficha do bem

O setor de Patriménio podera, a qualquer temro, realizar inspegdes e proceder
a verificacdo fisica dos bens, no sentido ds evitar que 0s mesmos sejam
transferidos ou movimentados sem a obssrvancia das orientacdes aqui
exposias, bem como evitar que bens moveis ociosos, inserviveis, absoletos.
superfiuos. antieconémicos. em excesso ou em condicdes de alienaco.
permanecam em estoque ou em uso.
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7 INVENTARIO

O setor de Patriménio, sempre que verificar a necessidade, deversd fazer g
vistoria fisica total oy parcial dos bens patrimoniais do Sescoop.

O inventdrio ser3 realizado Por uma comissdo designada pela
Superintendéncia do Sescoop.

@ O setor de Patriménio fornecera todo o instrumental necessario para a
realizacdo do inventario, tais como: relatdrios, listagens, treinamento, etc.

Durante a realizacdo do inventario, os bens que porventura ndo estejam
" identificados, deverds ser listados de forma que possibilitem sua avaliacdo e
posterior registro.
7.5)) Os bens que durante a verificacdo ndo forem encontrados, por faita de
- { Justificativa de seu detentor Ou com justificativa ndo aceita pela Comissao,
serao considerados .extraviados. Neste caso a Superintendéncia do Ses_coop
devera constituir outra Comisséo para averiguar os fatos e propor a soluc3o.

As irregularidades porvéntura constatadas deverdo, obrigatoriamente, ser
relacionadas, pela Comissao, em documento apropriado, para fins de apuragdo
de resr. onsabilidades.

<7.7¢ Independentemente do inventario anual, as areas deverdo proceder,
periodicamente, verificacGes com o intuito de avaliar a situacdo dos bens sob
sua responsabilidade.

- o
8.1. A transferéncia fisica constitui a movimentaggo, ‘em carater definitivg! de bens
moveis entre os setores/areas do Sescoop, e sérd efetuada mediante o
preenchimento de documento apropriado, “Termo de Transfergncia de Bens

Patrimoniais” - Anexo V, emitida pelo setor/are'a.detentor do bem.

8.2. O empréstimo constitui a movimentacdc,_em carater provisério, Je bens moveis

entre os setores/dreas do Sescoop, e deverd ser feifo mediante o
preenchimento do “Termo de Cautela” — Anexo IV.

8.3. Os bens que porventurz ainda possam ser aproveitados mas estejam em
dssuso em um determinzdc setor/area, deverzo ser informados ao Patriménio
para que este divulgue junto as demais, desca que 0 mesmo ainda possa ser
utilizado.
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9.1.

8.2

8.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.
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10.1.

BAIXA DO BEM

Os bens considerados inutilizados, total ou parciaimente, poderdo ser baixados
do acervo patrimoniaj do Sescoop, desde que fique comprovado que o
conserto é antieconémico.

Para os bens extraviados ou desaparecidos sera instituida, pela
Superintendéncia do Sescoop, comissao com o aobjetivo de averiguar as
causas e responsabilidades, propondo as agdes a serem tomadas.

€ a descric&o do benf furtado. A Superintendéncia do Sescoop devera instituir
COMmissa0 para averiguar os fatos.

Em se verificando a responsabilidade de funcionario pelo furto de bem
patrimonial, deverd ga Superintendéncia do Sescoop, além de outras
penalidades cabiveis, Propor que o funcionario ressarga ao acervo do Sescoop
do bem furtado pelo valor de mercado do mesmo, e nio por seu valor histdrico.

Todos os bens identificados para baixa deverdo ser recolhidos em depdsito do
Sescoop. O setor de Patriménio devera, entdo, emitir e enviar listagem
contendo todas as informagées sobre os bens para baixa a Superintendéncia
do Sescoop.

Os bens sé poderdo ser alienados ou doados apds aprovacdo do processo
pelo Conselho Deliberativo do Sescoop.

Apbs autorizacio do Conse!ho@do Sescoop para a baixa dos bens.
ndo poderdo ser usadas pecas ou parte destes para manutencdo de outros

similares.

ALIENACAO E DOAGAO DE BENS PATRIMONIAL Y
¢

Para a afienacio de bens patrimoniais devera ser instituida comissao, pela

Superintendéncia do Sescoop, que estipulara os valores minimos para os bens,

além de dar inicio ao processo de leildo.

10.2. A doagéo de bens patrimoniais acorrera mediante o pedido formal de entidade
filantrépica sem fins lucrativos. Apds a aprovecio da doacdo, pelo Conselho
Deliberativo do Sescoor. a entidade recebedora devera emitir recibo em papel
timbrado, onde deverz constar o numero e g descricdo pormenorizada dos
bens recebidos em doagso.
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11  RESPONSABILIDADES

11.1. O funcionario designado, pela Superintendéncia do Sescoop, para o setor de
Patriménio, sera o résponsavel por todos os bens patrimoniais. .

11.2. Todo funcionario respondera solidariamente relos bens de uso exclusivo do
Seu setor/area, devendo, ainda, comunicar ac setor de Patriménio quando do
desaparecimento ou inutilizacdo de qualquer bem patrimonial pertencente ao
acervo do Sescoop.

12 DISPOSICOES GERAIS

2.1.Campste ao setor de Patriménio comunicar ac setor contabil to_da e qualquer
alterac&o havida no acervo patrimonial, tais como: alienagdes, baixas, doacdes,
- etc., afim de que o setor contabi proceda os dzsvidos registros.

12.2.A Resolugdo N.° 02, de 04 de agostc de 1999, do Conselho Nacional do
Sescoop, que aprova o Regulamento de Licitacdes e Contratpg _devera,
obrigatoriamente, ser observado no tocante a0s processos de aquisicdo, bem
como quando tratar de afienacGes.

S
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ANEXO |

MoDELO DE CARIMBO
Servico Nacionaf de
Aprendizagem do _
Cooperativismo " Sarvien Niama do Aprematzoge

Modelo de Carimbo

Servigo Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo - SEscoopP
DECLARO QUE 0S8 PRODUTOS/SERVICOS DE QUE TRATA

O PRESENTE ' DOCUMENTO FORAM RECEBIDOS EM
PROVEITO DESTE SESCOOP.

. de de

(nome e assinatura do recebedon)

e




ANEXO I
| ' MODELO DE PLAQUETA DE IDENTIFICAGAO PATRIMONIAL

j;gfgizl\élzagcgg?nggde Mcdelo de Identificacdo de
' Cooperativismo B A Plaqueta Patrimonial
t 9

Servico Naci deda

SESCOOP/UF
PATRIMONIO

N —




AUTORIZAGAO PARA CONSERTO OU REPARO

Servico Nacional de
Aprendizagem do
Cooperativismo

* Service Nocional d

ANEXO Il

{1

L]
3
L

de Coeperativisme

Autorizac3o para
Conserto ou Reparo

| Setor/Area:

P2

/dentiﬁcaga'_o da empresa:

Relacdo de Bens Patrimoniais

Iltem | Reg. Patrimonial

Descrigdo do Bem

N.° de Série

O material devera ser devoivido até o dia !/

Importante:

A partir desta data os bens patrimoniais, acima relacionados, ficam sob a responsabilidade da
empresa identificada. que devers zelar pela guarda, conservacio e uso adequado do(s) mesmo.s).

Representante da empresa

(nome e assinatura;)

Setor de Pziriménio

(nome e assinatura)
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InstrugSes para preenchimento da

Autorizagdo para Conserto ou Reparo

CampPo/Suscampo DescRIGAO
Setor/Area  indicar o local a= onde 0 bem esta saindo
Identificacao da empresa . e identificar a empresa com seu nome, endere¢o

‘| completo, teiefone, cidade/UF, CNPJ,
Inscricio Estadual e demais informacGes

_ necessarias
Item ‘ o informar o numero de ordem para os itens
Py _ _ : listados
s Reg. Patrimonial » registrar o nimero do bem patrimonial
Descric&o do Bem » descrever detathadamente o bem patrimonial
N.° de Série « _registrar o numsro de série do bem patrimonial

i W
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ANEXO IV

TERMO DE CAUTELA

Servigo Nacional de

Aprendizagem do . Termo de Cautela

Cooperativismo . Serin tond 4 Aarertomgen
| De: l
| Para: f
| Setor/Area: '

_ Relagao de Bens Patrimoniais
Item | Reg. Patrimonial Descricdo do Bem N.° de Série

W

O material devera ser devolivido até o dia [

.

(

A partir desta data os bens patrimoniais, acima relacionados, ficam sob a responsabi'idade de

Importante:

), que devers zelar pela guarda, conservagao e uso adequado do(s) mesmo(s).

Funcionario responsavel Matricula N.° Data

Devoivido em

Visto




Instrugdes para preenchimento do

Termo de Cautela

CAMPO/SuBCAMFO

DEscRrICAO

De

Para
Setor/Area
item

Reg. Patrimonial
Descricdo do bem

N.° de Série

Funcionario responsavel
Matricula N:°

Data

Devolvido em

Visto

registrar o nome do Setor/Area de saida do
bem

registrar o nome do Setor/Area de destino do
bem : - .

indicar o local para onde o bem estd sendo
enviado )

informar o numero de ordem para os itens
listados

registrar o nimero do bem patrimonial
descrever detalhadamente o bem patrimonial
registrar o numero de série do bem patrimonial
registrar o nome do funcionario responsavel
pelo recebimento do bem

registrar o nimero da matricula do funcionario
responsavel pelo recebimento do bem

registrar a data(dia, més e ano) do
recebimento do bem

registrar a data (dia, més e ano) da devolucdo
do bem

rubrica do funciondrio que esta recebendo o
bem :

N



Servico Nacional de
Aprendizagem do
Cooperativismo

ANEXO V
TERMO DE TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS

Termo de Transferéncia

T

g}
e
Pras

" S N 4 g de Bens Patrimoniais
Setor/Area: Data
’ [
B V) De: - .
(38 2 IPara.
? Recebi o material abaixo relacionado:
Item | Req. “atnimonial Descricdo do Bem
Vol A

s
- -
Setor/Area de origem Setor/Area de destino Patriménio:
w17 N S S |
(nome e assinatura do funcionario) fnome e assinatura do funcior: :10)  {(nome e assinatura do funcionario)




InstrugSes para preenchimento do

Termo de Transferéncia de Bens Patrimoniais

CAMPO/SuBCAMPO ** . DESCRICAO

Setor/Area  indicar o nome da Setor/Area que solicita a
_ transferéncia
Data “|s registrar a data (dia, més e ano) de saida do
. . bem . - .
De « registrar o nome da SetorfArea de origem do
‘ bem ’
£, Para « registrar o nome da Setor/Area de destino do
f-s S bem ,
h ltem  informar o ndmero de ordem para os itens
’ listados
Reg. Patrimonial L * registrar o nimero do bem patrimonial
Descricdo do Bem " . |e descrever detalhadamente o bem patrimonial a
' ser transferido .




