?\Mf/ MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO
econon;asolidéria Secretaria Nacional de Economia Solidaria

Qutra economia acontece

Instrucdo Normativa n° 02, de 05.07.2012

Estabelece procedimentos
para gestao patrimonial de
bens moveis e materiais
permanentes  adquiridos
com recursos da Unido em
convénios, termos de
parcerias, acordos de
cooperacado e congéneres

celebrados pela
SENAES/MTE.
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Patrimoénio: O conjunto de bens modveis, também denominados materiais permanentes, que forem
adquiridos com recursos da Unido em convénios, termos de parcerias, acordos de cooperacdo e
congéneres celebrados pela SENAES/MTE.

Caracteristicas:

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

Il — Cuja estrutura principal esteja caracterizada pela possibilidade de recuperacao sem perda de sua
identidade

N&o serd 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 condicdes de
funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

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

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

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

V — transformabilidade, quando adquirido para fim de transformacéo.



FASES DO CONTROLE PATRIMONIAL
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b) Transferéncia ou Movimentacao:
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Nota Fiscal

Registro dos bens e materiais permanentes:

| - Numero do instrumento da parceria a qual se vincula;

Il - Nome e numero do CNPJ da entidade parceira ou convenente;

11 - Descricdo do bem com o0s respectivos quantitativos, valor unitario de
aquisicao e valor total;

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

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



PROCEDIMENTOS

Comissao de Gestao
Nota Fiscal - SICONV Patrimonial - CGP

Gestor/Fiscal

)

Relatério e Termo
Sistema CONPAT de

Responsabilidade
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Comissao de Gestao
Patrimonial - CGP

Fornece as plaquetas de RGP de

a Parceiro efetua a fixagao das
acordo com Relatorio

plaguetas de RGP nos bens
em prazo determinado

O Termo de Responsabilidade devera conter:
* A identificacdo do responsavel juridico da entidade parceira ou convenente que
respondera diretamente pela guarda, movimentacéo, utilizacdo e conservacédo do

'
bem patrimoniado;
§ * A descricdo de cada um dos bens, conforme a Nota Fiscal e/ou da Fatura da

aquisicdo do mesmo;
* A explicitagdo das responsabilidades no uso e na guarda dos bens

Assinatura do Termo de patrimoniados, conforme o que foi pactuado no convénio ou congénere;
Responsabilidade em 3 » A obrigacdo de identificacdo dos bens patrimoniados com a afixacdo das
(trés) vias plaguetas metalicas ou similares enviadas pela SENAES/MTE geradas com o

registro dos bens e materiais permanentes; e
V — A periodicidade de realizacao de inventario fisico dos bens patrimoniados.



MOVIMENTACAO OU TRANSFERENCIA

Na execucdo do objeto pactuado no convénio ou congénere, a entidade parceira ou
convenente podera alocar o bem patrimoniado para uso pelos beneficiarios do
projeto ou atividade.

- A

Parceiro Beneficiario

Termo de Responsabilidade Solidario: No caso de alocacdo do bem
patrimoniado em local diferente da sede da entidade parceira ou
convenente e para uso por terceiros.




INVENTARIO

FINALIDADE:

| - ajustar e atualizar as informacdes escriturais dos bens e materiais permanentes;

Il - ajustar e atualizar o saldo fisico do acervo patrimonial,;

[11 - realizar o levantamento da situacdo dos bens em uso e a necessidade de manutencao
Ou reparos; e

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

2

Comissao de Gestao

Patrimonial - CGP
A Comissao Especial de Inventario sera 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




- SRTE (Economia Solidaria)
+

- Representante da entidade parceira ou
beneficiaria

Comissao Especial de Inventario

Elaborar relatorio de inventariamento com as informacdes atualizadas dos bens.

Periodicidade: Anual ou a qualquer momento por iniciativa da entidade parceira.



DESFAZIMENTO

O patrimonio remanescente podera ser doado ou transferido a entidade
parceira/convenente ou a outra entidade, nos casos e condicdes permitidas na
legislacédo e de acordo com o Instrumento pactuado.

| — por ocasido de encerramento do prazo de vigéncia do acordo ou
convénio e apos a aprovacao final das respectivas contas do convénio,
pela SENAES/MTE, desde que o patrimonio continue sendo utilizado na

execucao do objeto inicialmente previsto;
*Art. 41 e paragrafos da Portaria Interministerial 507/2011
*Ministro do Trabalho e Emprego

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

11 — quando houver o extravio ou perda definitiva do patrimonio, por
roubo, acidente ou outra situacao inesperada, devendo serem adotadas as
medidas cabiveis para registro do caso e apuracao das responsabilidades.



Bens inserviveis:

| - Ocioso, quando, embora em perfeitas condi¢Ges de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

Il - Recuperavel, quando sua recuperacéo for possivel e orcar, no &mbito, a no maximo,
cinguienta por cento de seu valor de mercado;

[11 - Antiecondmico,quando sua manutencado for onerosa, ou seu rendimento precario,
em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo; e

IV - Irrecuperavel, guando 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 recuperacao

* Ocioso ou recuperavel sera cedido a outros 6rgaos ou convenentes que dele necessitem, de
acordo com a legislacdo vigente.

* Bens em mau estado de conservagdo e sem condi¢Ges de reparo ou transformacdo sera
devidamente identificado no Sistema de Patrimonio para posterior alienacgéo.

@ Portaria Interministerial 507/2011
e Art. 41: obrigatoriedade de destinacédo do patrimoénio



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 6rgaos publicos federais, estaduais ou

municipais.

Comissao de Gestdo
Patrimonial - CGP

Designa

Comissao Especial de
Desfazimento

l
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| — exame e averiguacdo in loco
do estado do patrimonio e se o
mesmo € suscetivel ou ndo de
recuperacdo, ou se podera ter
outra utilizacéo;

Il — sugestdo de destino, uso e
aplicacdo do patriménio com base
no exame e averiguacao prevista
noinciso I; e

[l - adogcdo das medidas
processuais para registro da
tramitacio e dos atos do
respectivo processo de
desfazimento




ATRIBUICOES E COMPETENCIAS NA
GESTAO DO PATRIMONIO

l MTF Concedente:

Trabalho e Emprego

eIncluir nos instrumentos celebrados a previsdo do destino a ser dado aos bens remanescentes
do convénio;

*Providenciar os meios e condigGes necessarias ao planejamento e a adequada execucdo da
gestdo patrimonial;

*Propor a normatizacdo 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 Solidaria nas Superintendéncias Regionais do Trabalho e Emprego que atuam como
gestores e fiscais de convénios;

*Designar e compor uma Comissdo de Gestao Patrimonial,

eAdotar as medidas adequadas para embasar a decisdo do Ministro de Estado ou autoridade
equivalente na possibilidade de doacao de patrimoénio; e

Adotar as medidas necessarias cabiveis para apurar a ocorréncia de danos e dos responsaveis
em casos de extravio de patriménio



ATRIBUICOES E COMPETENCIAS NA
GESTAO DO PATRIMONIO

Gestores e Fiscais:

 Manter atualizadas as informacbOes sobre a situacdo de registro e controle
patrimonial com base em relatérios de execucdo e de visitas técnicas de
supervisdo/acompanhamento dos respectivos convénios e congéneres sob a sua
responsabilidade;

 Dar conhecimento a Comissdo de Gestao Patrimonial as informacdes obtidas sobre
0 UsO e a ocorréncia de movimentacao, transferéncia ou extravio do patrimoénio; e

o Contribuir com a Comissdo de Gestdo Patrimonial na realizacio das atividades de
tombamento, inventariamento, transferéncia e desfazimento;



ATRIBUICOES E COMPETENCIAS NA
GESTAO DO PATRIMONIO
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e Planejar e coordenar a execucdo das atividades de tombamento, inventariamento,
transferéncia e desfazimento;

» Manter atualizadas as informac0es patrimoniais, inclusive por meio de solugdes de
informatica que devem ser propostas a Coordenacédo Geral de Informatica do MTE;

 Designar ComissOes Especiais previstas para as atividades de inventariamento e
desfazimento;

 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 gestédo
patrimonial; e

o Instruir os processos previstos na gestdo patrimonial.
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Valéria Moretti Uchida
Assistente Técnico
SENAES

-
a
Fone: (61) 2031.6957 e‘
E-mail: valeria.uchida@mte.gov.br
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