MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO
SECRETARIA NACIONAL DE ECONOMIA SOLIDARIA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 02, DE 05 DE JULHO DE 2012

Estabelece procedimentos para gestdo patrimonial
de bens moveis e materiais permanentes adquiridos
com recursos da Unido em convénios, termos de
parcerias, acordos de cooperagdo e congéneres
celebrados pela SENAES/MTE.

O SECRETARIO NACIONAL DE ECONOMIA SOLIDARIA, no uso da atribuicdo
que lhe confere o art. 20, incisos Il e 111, do Regimento Interno da Secretaria Nacional de Economia
Solidaria (SENAES/MTE), aprovado pela Portaria Ministerial n® 483, de 15 de setembro de 2004, e tendo
em vista o disposto na lei n° 4.320, de 1964, no Decreto n° 99.658, de 30 de outubro de 1990, Portaria
STN/MF n° 448, de 2002, na Portaria Interministerial n® 507, de 24 de novembro de 2011, na Instrugédo
Normativa Instrugdo/SEDAP n° 205, de 1988, e considerando que:

Na celebragéo de convénios, termos de parcerias, acordos de cooperagdo e congéneres a
SENAES/MTE transfere recursos de capital a titulo de auxilio para entidades convenentes visando a
aquisicdo de equipamentos, bens moéveis e materiais permanentes necessarios a consecucédo do objeto.

Na legislagdo a funcdo de controle patrimonial engloba as atividades de identificagéo,
registro, controle, utilizacdo e desfazimento do patrimonio.

Enquanto érgdo concedente, a SENAES/MTE tem como atribui¢do o controle patrimonial,
0 que requer normatizagédo, planejamento e execucdo das atividades de identificagdo, registro, controle,
utilizacéo e eventual desfazimento de patriménio adquirido com recursos da Unido.

Conforme previsto no Art. 41 da Portaria Interministerial 507, de 24 de novembro de 2011,
serd obrigatoria a estipulagdo do destino a ser dado aos bens remanescentes do convénio, sendo
considerados 0s equipamentos e materiais permanentes adquiridos com recursos do convénio necessarios
a consecucdo do objeto, mas que ndo se incorporam a este.

A possibilidade prevista no Art. 41 da Portaria Interministerial 507, de 24 de novembro de
2011, de que os bens remanescentes adquiridos com recursos transferidos poderdo, a critério do Ministro
de Estado supervisor ou autoridade equivalente, ser doados quando, ap6s a consecu¢do do objeto, forem
necessarios para assegurar a continuidade de programa governamental, observado o disposto no
respectivo termo e na legislagdo vigente.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos para controle patrimonial e eventual desfazimento de
bens e materiais permanentes adquiridos com recursos da Unido em convénios, termos de parcerias,
acordos de cooperacdo e congéneres celebrados pela SENAES/MTE, conforme as defini¢es e
especificagdes a seguir.



TITULOI
DA GESTAO DO PATRIMONIO ADQUIRIDO EM CONVENIOS E CONGENERES
CAPITULO |
DA DEFINICAO DE MATERIAL PERMANENTE
Art. 2° Para efeitos desta Instrucdo Normativa, considera-se como patriménio o conjunto
de bens mdveis, também denominados materiais permanentes, que forem adquiridos com recursos da
Unido em convénios, termos de parcerias, acordos de cooperagdo e congéneres celebrados pela

SENAES/MTE e que atendam as seguintes caracteristicas:

| — Quando o material em uso normal mantém suas condicdes de funcionamento por mais
de dois anos e

Il — Cuja estrutura principal esteja caracterizada pela possibilidade de recupera¢do sem
perda de sua identidade.

§ 1° Esta portaria abrange todos os tipos de materiais permanentes possiveis de serem
adquiridos com recursos da Unido em convénios, termos de parcerias, acordos de cooperagdo e
congéneres celebrados pela SENAES/MTE.

§ 2° N&o sera patrimoniado o bem ou material que se enquadre em uma ou mais das
seguintes caracteristicas ou condicdes de material de consumo, de acordo com o art. 3° da Portaria
STN/MF n° 448 de 2002:

| — durabilidade, quando o material em uso normal perde ou tem reduzidas as suas
condi¢des de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

Il — fragilidade, cuja estrutura esteja sujeita a modificagdo, por ser quebradico ou
deformdvel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade;

Il — perecibilidade, quando sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou que se
deteriora ou perde sua caracteristica normal;

IV - incorporabilidade, quando destinado a incorporagdo a outro bem, ndo podendo ser
retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal; e

V — transformabilidade, quando adquirido para fim de transformagé&o.
CAPITULO Il
DO CONTROLE PATRIMONIAL
Art. 3° O controle patrimonial se dara através dos seguintes registros do patriménio:

| — tombamento, com o registro de entrada do bem ou material permanente;



Il — transferéncia ou movimentacdo do bem ou material permanente sob a
responsabilidade da entidade parceira;

Il — inventario do bem patrimoniado; e
IV - desfazimento com a baixa do bem ou material permanente.

Art. 4° Considerando o principio da economicidade, o controle patrimonial de bens méveis
e materiais permanentes poderd ser dispensado com base na relagdo custo/beneficio nos seguintes casos:

| — Quando o somatério do valor total do patriménio for inferior & despesa necesséaria para
realizacdo dos atos formais de controle patrimonial, considerando o0s custos e riscos de deslocamento,
estadia e carga horaria de servico para aquela finalidade e

Il - Quando o periodo decorrido entre a aquisicdo dos bens e a realizagdo do controle
patrimonial for superior & vida Gtil prevista do bem ou material permanente.

Paragrafo Unico - Nos casos previstos nos incisos | e 11, se um material for adquirido como
permanente e ficar comprovado que possui custo de controle superior ao seu beneficio, deve ser
controlado de forma simplificada, ndo havendo necessidade de controle por meio de nimero patrimonial,
devendo o mesmo ser registrado no patrimonio do MTE relativo ao ajuste de parceria, convénios e afins
celebrados pela SENAES/MTE.

SECAO |
DO TOMBAMENTO DO BEM OU MATERIAL PERMANENTE

Art. 5° Todos os bens e materiais permanentes que atendam as caracteristicas previstas no
Art. 2° desta Instrugdo Normativa deverdo ser registrados pela SENAES/MTE em sistema informatizado.

§ 1° O registro do patriménio contera, no minimo, as seguintes informacdes:
| - Namero do instrumento da parceria a qual se vincula;
I1 - Nome e nimero do CNPJ da entidade parceira ou convenente;

I11 - Descri¢do do bem com os respectivos quantitativos, valor unitério de aquisicdo e valor
total;

IV - Numero do documento fiscal com a respectiva data da aquisicéo; e

V - Ndmero do registro do bem, sequencial, gerado pela SENAES/MTE para cada uma das
unidades.

§ 2° Sdo considerados documentos hébeis para registro de bem ou material permanente:
| - Nota Fiscal, Nota Fiscal de Importagéo propria e Fatura com identificagdo do convénio

e com o atesto de entrega e recebimento pela entidade parceira ou convenente que realizou a aquisi¢ao do
patrimonio;



Il - Termo de Cessdo, Doacdo e Declaragéo exarada no processo de permuta;
Il - Guia de Remessa de Material ou Nota de Transferéncia;

Art. 6° O processo de registro do bem ou material permanente pela SENAES/MTE sera
realizado com base nos seguintes procedimentos:

| - O Fiscal ou o Gestor do Convénio devera encaminhar as respectivas notas fiscais de
aquisicdo do patrimdnio de cada convénio & Comissdo de Gestdo Patrimonial constituida para essa
finalidade na SENAES/MTE;

Il - A Comissdo de Gestdo Patrimonial realizard o registro do patrim6nio em sistema
informatizado prdprio;

Il - ApGs o registro, a Comissdo de Gestdo Patrimonial gerard relatério dos bens e
materiais permanentes que foram registrados e o Termo de Responsabilidade, sendo inseridos no processo
fisico do respectivo convénio ou congénere, e remetido para a entidade parceira ou convenente;

IV- A Comissdo de Gestdo Patrimonial gerara as plaquetas metalicas ou similares de
identificacdo do patrimonio, com os respectivos nimeros dos bens (unitarios) que foram patrimoniados;

V - A Comissdo de Gestdo Patrimonial providenciarda uma via do relatorio do patriménio
registrado juntamente com o Termo de Responsabilidade e as plaguetas metalicas ou similares de
identificacdo e dara prazo para que as mesmas sejam afixadas nos respectivos bens e materiais
permanentes;

V1 - Apos a afixacdo das placas metalicas ou similares nos respectivos bens, sera assinado
0 Termo de Responsabilidade com a atual localizacéo e o devido uso do bem patrimonial.

Art. 7° A Comissdo de Gestdo Patrimonial emitird, ap6s realizado o tombamento do
patriménio, um Termo de Responsabilidade em relagdo aos mesmos, identificando os responsaveis pelo
patrimdnio e as responsabilidades pela guarda, movimentag&o, utilizagdo e conservagao.

§ 1° O Termo de Responsabilidade deverd conter as seguintes informacdes:
| — A identificacdo do responsavel juridico da entidade parceira ou convenente e, quando o
caso, do responsdvel especifico pelo bem patrimonial, designado pelo responsével juridico e que

responderda diretamente pela guarda, movimentagdo, utilizacéo e conservagdo do bem patrimoniado;

Il — A descricdo de cada um dos bens que ficara sob a responsabilidade e guarda da
entidade parceira ou convenente, conforme a Nota Fiscal e/ou da Fatura da aquisi¢do do mesmo;

Il — A explicitagdo das responsabilidades no uso e na guarda dos bens patrimoniados,
conforme o que foi pactuado no convénio ou congénere;

IV — A obrigacdo de identificacdo dos bens patrimoniados com a afixagéo das plaquetas
metélicas ou similares enviadas pela SENAES/MTE geradas com o registro dos bens e materiais
permanentes; e

V — A periodicidade de realizacdo de inventério fisico dos bens patrimoniados.



§ 2° O Termo de Responsabilidade sera emitido, exclusivamente, pela Comisséo de Gestéo
Patrimonial, em trés vias, que deverdo ser assinadas pelo Responsavel pela guarda e conservagdo do bem,
sendo a primeira via arquivada pela Comisséo Especial de Patrimonio, a segunda ficara sob a posse da
entidade parceira ou convenente e a terceira via com o responsével pela guarda e conservacdo do bem.

SECAO Il
DA TRANSFERENCIA OU MOVIMENTACAO DO BEM PATRIMONIADO

Art. 8° Na execugdo do objeto pactuado no convénio ou congénere, a entidade parceira ou
convenente poderd alocar o bem patrimoniado para uso pelos beneficiarios do projeto ou atividade.

Art. 9° No caso de alocagdo do bem patrimoniado em local diferente da sede da entidade
parceira ou convenente e para uso por terceiros, devera ser elaborado um Termo de Responsabilidade
Solidaria com cessdo de uso e guarda dos respectivos bens ou materiais permanentes.

§ 1° O Termo de Responsabilidade Solidaria de que trata o caput deverd ser subordinado
ao Termo de Responsabilidade previsto no Art. 7° desta Instrugdo Normativa para controle pela
SENAES/MTE.

§ 2° O Termo de Responsabilidade Solidaria devera conter as informagdes previstas no §
1° do Art. 7°, guardadas as suas especificidades quanto a cessdo e uso dos bens patrimoniais, conforme o
modelo em Anexo Il desta Instru¢cdo Normativa.

Art. 10 No caso da transferéncia definitiva de bens patrimoniados, de uma entidade
parceira ou convenente para outra entidade, por decisdo da SENAES/MTE, aplicam-se os seguintes
procedimentos:

| - Realizagdo de prévio inventario fisico dos bens patrimoniais que serdo transferidos
definitivamente;

Il - Assinatura de Termo de Desvinculacdo de Responsabilidade dos bens patrimoniais que
serdo transferidos, devendo o mesmo ser assinado por representante da Comissdo de Gestéo Patrimonial
da SENAES/MTE e pelo representante da entidade que até entdo era a responsavel pela guarda e
conservagéo dos bens que seréo transferidos a terceiros;

Il - A Comissdo de Gestéo Patrimonial devera atualizar o registro dos bens patrimoniais,
previsto no 8 1° do Art. 5 desta Instrucdo Normativa, com a respectiva mudanca de vinculo e
responsabilidade; e

IV - A Comissdo de Gestao Patrimonial devera formular novo Termo de Responsabilidade,
conforme previsto no Art. 7° desta IN, que serd assinado pela entidade parceira para a qual os bens forem
transferidos por decisdo da SENAES/MTE.

SECAO Il
DO INVENTARIO ANUAL DO BEM PATRIMONIADO

Art. 11 O inventério do bens mdveis e materiais permanentes j& patrimoniados e ainda nao
transferidos definitivamente deverd ser realizado com as seguintes finalidades:



| - ajustar e atualizar as informagdes escriturais dos bens e materiais permanentes;
Il - ajustar e atualizar o saldo fisico do acervo patrimonial,

Il - realizar o levantamento da situagdo dos bens em uso e a necessidade de manutencéo
Ou reparos; e

IV - verificar a disponibilidade dos bens, bem como o saneamento do acervo.

Art. 12 Cada inventario fisico devera ser coordenado pela Comissdo de Gestdo Patrimonial
e executado diretamente ou por Comissdo Especial designada por esta, uma vez por ano ou, Se necessario,
em qualquer época, por iniciativa da entidade parceira/convenente cujos bens estdo sob a sua guarda e
responsabilidade.

§ 1° A Comissdo Especial de Inventério serd composta por, no minimo, um servidor
representante da SENAES/MTE, de preferéncia da Superintendéncia Regional de Trabalho e Emprego
onde sera realizado o inventariamento e um representante da entidade parceira/convenente cujos bens
estdo sob a sua guarda e responsabilidade.

§ 2° Cabe a Comisséo Especial de Inventario elaborar relatério de inventariamento com as
informacdes atualizadas dos bens quanto aos aspectos previstos no Art. 11 desta Instru¢cdo Normativa.

SECAO IV
DO DESFAZIMENTO COM A BAIXA DO BEM MOVEL OU MATERIAL PERMANENTE

Art. 13 O patrimdnio, considerado bem remanescente, podera ser doado ou transferido a
entidade parceira/convenente ou a outra entidade, nos casos e nas condi¢cdes permitidas na legislacdo
vigente e na forma prevista no Instrumento de celebracdo do pacto.

§ 1° Na forma da legislagdo vigente, o desfazimento patriménio ocorrerd nos seguintes
casos:

| — por ocasido de encerramento do prazo de vigéncia do acordo ou convénio e ap6s a
aprovacgdo final das respectivas contas do convénio, pela SENAES/MTE, desde que o patrimonio
continue sendo utilizado na execucdo do objeto inicialmente previsto;

Il — quando o patrimonio for considerado inservivel para a SENAES/MTE ou para a
entidade que detém sua posse ou propriedade; e

Il — quando houver o extravio ou perda definitiva do patriménio, por roubo, acidente ou
outra situacdo inesperada, devendo serem adotadas as medidas cabiveis para registro do caso e apuracéo
das responsabilidades.

§ 2° Para aplicacdo do inciso I, serd considerado o previsto no Art. 41 e parégrafos da
Portaria Interministerial 507/2011, quanto a obrigatoriedade da estipulagdo do destino a ser dado ao
patrimdnio remanescente do convénio, considerados como aqueles equipamentos e materiais permanentes
adquiridos com recursos do convénio necessarios & consecucdo do objeto, mas que ndo se incorporam a
este.



§ 3° A transferéncia do patrimbnio somente ocorrerd, quando previsto na legislagéo
vigente e a critério do Ministro de Estado do Trabalho e Emprego com base na demonstracdo de que séo
necessarios para assegurar a continuidade de programa governamental, ap6s a consecucéo do objeto.

§ 4° Para aplicacdo do previsto no inciso Il, os bens ou materiais permanentes
considerados inserviveis serdo classificados como:

| - ocioso, quando, embora em perfeitas condigdes de uso, nédo estiver sendo aproveitado;

Il - recuperdvel, quando sua recuperagdo for possivel e orcar, no &mbito, a no maximo,
cinglienta por cento de seu valor de mercado;

Il - antiecondbmico,quando sua manutengdo for onerosa, ou seu rendimento precario, em
virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo; e

IV - irrecuperével, quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido
a perda de suas caracteristicas ou em razao da inviabilidade econdmica de sua recuperagao.

§ 5° O patrimdnio classificado como ocioso ou recuperavel serd cedido a outros 6rgéos ou
convenentes que dele necessitem, de acordo com a legislacéo vigente.

8§ 6° O patrimonio considerado em mau estado de conservacdo e sem condi¢des de reparo
ou transformacéo sera devidamente identificado no Sistema de Patrimdnio para posterior alienag&o.

§ 7° O desfazimento do patriménio gera a baixa do mesmo no Sistema de Patriménio da
SENAES/MTE, sendo transferido por meio de instrumento de Termo de Doagéo.

Art. 14 O processo de desfazimento sera realizado diretamente pela Comissdo de Gestdo
Patrimonial ou por meio de Comissdo Especial designada por esta com servidores da SENAES/MTE, das
Superintendéncias Regionais do Trabalho e Emprego, podendo se valer também de terceiros de outros
6rgdos publicos federais, estaduais ou municipais.

Art. 15 O desfazimento do patrimdnio serd precedido dos seguintes procedimentos sob a
responsabilidade da Comisséo de Gestéo Patrimonial ou outra Comissdo designada para essa finalidade:

| — exame e averiguacdo in loco do estado do patriménio e se 0 mesmo é suscetivel ou ndo
de recuperacgdo, ou se poderd ter outra utilizagéo;

Il — sugestéo de destino, uso e aplica¢do do patrimdnio com base no exame e averiguacao
prevista no inciso I; e

Il — adogéo das medidas processuais para registro da tramitacdo e dos atos do respectivo
processo de desfazimento.

§ 1° Na execucdo do previsto nos incisos | e I, a Comissdo responsavel devera elaborar
relatorio circunstanciado préprio a ser encaminhado a autoridade que a designou.

§ 2° Na realizacdo do exame e averiguacdo previstos no inciso I, a Comissdo deverd
solicitar a entidade responsavel pela guarda e uso dos bens, signataria do Termo de Responsabilidade



prevista no Art. 7° desta IN, que os bens que possuem partes componentes estejam acompanhados delas
para que se possa ter uma andlise correta de sua forma e aplicacdo originais.

Art. 16 No caso de patrimdnio extraviado, a Comissdo prevista no Art. 14 deverd
identificar as causas dos estragos, danos ou perda e solicitar & autoridade competente a adogdo das
medidas processuais cabiveis para apurar os danos causados ao erério publico e as responsabilidades.

Paragrafo Unico — A Comissio poderd, ap6s a adequada anélise dos fatos, adotar os
seguintes procedimentos ou medidas cabiveis:

| - concluir que a perda das caracteristicas ou avaria do patrimdnio decorreu do uso normal
ou de outros fatores que independem da a¢&o do usuério ou responsavel;

Il - identificar, desde logo, o (S) responsavel (eis) pelo dano causado ao patrimdnio,
sujeitando-o(s) as providéncias cabiveis;

Il - solicitar a adequada recuperagdo do patrimonio, estabelecendo prazo para que se
cumpra a determinacao;

IV - solicitar a substituicdo do patrimdnio com as mesmas caracteristicas; e

V- solicitar a indenizacdo do patrimonio, a prego de mercado.

TITULO Il

DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS NA GESTAO DO PATRIMONIO ADQUIRIDO EM
CONVENIOS E CONGENERES

CAPITULO |
DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES DA CONCEDENTE
SECAO |
ATRIBUICOES GERAIS DA AUTORIDADE CONCEDENTE

Art. 17 Incube a autoridade concedente:

I — incluir nos instrumentos celebrados a previsdo do destino a ser dado aos bens
remanescentes do convénio, sendo assim considerados 0s equipamentos e materiais permanentes
adquiridos com recursos do convénio necessarios a consecucdo do objeto, mas que ndo se incorporam a

este;

Il - providenciar os meios e condigdes necessarias ao planejamento e a adequada execucéao
da gestdo patrimonial;

Il - propor a normatizagdo das atividades de controle e eventual desfazimento do
patriménio, dando conhecimento da mesma as entidades envolvidas no processo e proporcionando a
formacdo do quadro de servidores publicos da SENAES/MTE e dos Nucleos ou Secdes de Economia
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Solidéaria nas Superintendéncias Regionais do Trabalho e Emprego que atuam como gestores e fiscais de
convénios;

IV - designar e compor uma Comisséo de Gestdo Patrimonial para coordenar oS processos
e atividades de gestdo patrimonial previstos no caput, a SENAES/MTE;

V - adotar as medidas adequadas para embasar a decisdo do Ministro de Estado ou
autoridade equivalente na possibilidade de doagdo de patrimdnio, apds a consecu¢do do objeto e quando
forem necessérios para assegurar a continuidade de programa governamental, observado o disposto no
respectivo termo e na legislacéo vigente; e

VI - adotar as medidas necessarias cabiveis para apurar a ocorréncia de danos e dos
responsaveis em casos de extravio de patrimonio.

SECAO 1l
DOS GESTORES E FISCAIS DE CONVENIOS

Art. 18 No ciclo de gestdo patrimonial previsto nesta Instrucdo Normativa, 0s gestores e
fiscais de convénios celebrados pela SENAES/MTE tém as seguintes atribuigdes e responsabilidades:

I — manter atualizadas as informagdes sobre a situacéo de registro e controle patrimonial
com base em relatérios de execucéo e de visitas técnicas de supervisdo/acompanhamento dos respectivos
convénios e congéneres sob a sua responsabilidade;

Il — dar conhecimento & Comissdo de Gestéo Patrimonial as informagdes obtidas sobre o
uso e a ocorréncia de movimentagéo, transferéncia ou extravio do patriménio; e

Il — contribuir com a Comissédo de Gestdo Patrimonial na realizacdo das atividades de
tombamento, inventariamento, transferéncia e desfazimento, conforme previsto no Capitulo Il do Titulo |
da presente Instru¢do Normativa.

SECAO Il
DA COMISSAO DE GESTAO PATRIMONIAL

Art. 19 Para coordenar o planejamento e a execugdo da gestdo patrimonial prevista nessa

IN, a SENAES/MTE devera nomear uma Comissdo de Gestdo Patrimonial composta por, no minimo, trés

servidores pablicos, com as seguintes atribuicoes:

I — planejar e coordenar a execucdo das atividades de tombamento, inventariamento,
transferéncia e desfazimento, conforme previstas no Capitulo 11 do Titulo I desta IN;

Il — manter atualizadas as informagdes patrimoniais, inclusive por meio de solucdes de
informética que devem ser propostas a Coordenagdo Geral de Informética do MTE;

Il — designar Comissdes Especiais previstas para as atividades de inventariamento e
desfazimento, conforme previstas;



IV — manter organizada e atualizada a documentacdo relativa aos tombamentos realizados,
Termos de Responsabilidade, Termos de Transferéncia de Responsabilidade, Termos de Desfazimento e
relatorios produzidos na gestdo patrimonial; e

V — instruir 0s processos previstos na gestdo patrimonial.

8§ 1° Na execugdo de suas atribuicbes e responsabilidades, a Comissdo de Gestéo
Patrimonial podera requerer o apoio e contribuicdo de outros servidores publicos da SENAES/MTE e dos
Ndcleos e Secbes de Economia Solidaria das SRTE’s, podendo designar Comissfes Especiais para
atividades especificas previstas na presente Instrucdo Normativa.

§ 2° A Comissdo de Gestdo Patrimonial tera uma Coordenacdo Geral designada pela
autoridade da SENAES/MTE.

TITULO NI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20 No prazo de 30 (trinta) dias a partir da publicacdo da presente Instrugdo Normativa,
a SENAES/MTE adotaré as seguintes medidas:

I — nomeard a Comissio de Gestdo Patrimonial; e

I — elaboraré os modelos de Termos de Responsabilidade, de Responsabilidade Solidaria e
de Transferéncia previstos nesta IN.

Art. 21 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

PAUL ISRAEL SINGER
Secretario Nacional de Economia Solidaria
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