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ANEXO VIII

Instrucdes Gerais

Instrugdes de Impressio

1. O modelo devera ser plano e impresso em papel A4, na cor branca, com 297 milimetros de
altura e 210 milimetros de largura em papel com, ao menos, 75 gramas por metro quadrado.

2. Nas areas hachuradas, aplicar reticula positiva a 25%.

3. A utilizagdo das fontes devera observar o seguinte:

3.1. Os numeros ¢ nomes dos campos deverdo ser impressos em fonte normal Arial 8, uti-
lizando-se caixa alta no inicio e caixa baixa no restante das palavras;

3.2. Os titulos (TERMO DE RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO, TERMO DE
QUITAGAO DE RESCISAO CONTRATUAL ¢ TERMO DE HOMOLOGACAO DE RESCISAO CON-
TRATUAL) deverdo ser impresso todo em caixa alta, em fonte negrito Arial 13;

3.3. Os demais titulos deverdo ser impressos em fonte negrito Arial 9, em caixa alta, excegdo
feita as palavras "Rubrica" ¢ "Valor", que deverdo ter apenas a letra inicial em caixa alta;

4 As linhas deverdo possuir altura de:

8 mm nos_campos 1 a 20 ¢ 23 a 32 e de 12,5 mm nos campos 21 e 22, inclusive nos
TERMO DE QUITACAO DE RESCISAO CONTRATUAL ¢ TERMO DE HOMOLOGACAO DE
RESCISAO CONTRATUAL;

4.2. 7,5 mm nos campos 50 a 116.

5. As linhas de _titulo deverdo ter altura de 3,5 mm, salvo as destinadas ao titulo do documento
(TERMO DE RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO TERMO DE QUITACAO DE RES-
CISAO CONTRATUAL e TERMO DE HOMOLOGACAO DE RESCISAO CONTRATUAL) que
deverdo possuir 5 mm de altura ¢ a linha destinada ao aviso de que "A ASSISTENCIA NO ATO DA
RESCISAO CONTRATUAL E GRATUITA" que deve possuir 13 mm.

6. As margens direita e esquerda deverdo ser de 15 mm e as superior e inferior de 10 mm.

7. Nao podera haver abreviagdo de palavras constantes do modelo, além das ja existentes.

8. E facultado o acréscimo de rubricas nos campos em branco, de acordo com as necessidades
das empresas, desde que respeitada a seqiiéncia numérica das rubricas estabelecidas no modelo e nas
instrugdes de prccnchlmcmo e a distingdo dos quadros de pagamentos e dedugdes, de forma que os
campos com numeragdo superior figuem nos campos seguintes.

9. Ndo ¢ permitida a supressdo de campos constantes do modelo.

Instrugdes de Preenchimento

- Os campos de numero 01 a 118 e 150 serdo preenchidos pelo empregador. No preenchimento
dos campos, ndo podera ser utilizada fonte de tamanho inferior a da fonte Arial 10.

- A localidade e as datas, constantes dos Termos de Quitagdo de Rescisdo Contratual e de
Homologagdo de Rescisdo Contratual serdo preenchidas pelo trabalhador, de préprio punho, salvo
quando se tratar de analfabeto.

Campo 01 - Informar o nimero do Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ ou do
Cadastro Especifico do INSS - CEL

Campos 02 a 07 - Informar dados de identificagdo do empregador constantes do CNPJ ou
CEL

Campo 08 - Informar a Classificagdo Nacional de Atividades Econdmicas - CNAE.

Campo 09 - Informar o numero do Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ ou do
Cadastro Especifico do INSS - CEI da empresa tomadora de servigos ou da obra de construgdo civil,
quando for o caso.

Campos 10 a 20 - Informar dados de identificagdo do trabalhador. No Campo 19 usar o formato

Campo 21 - Informar o tipo de contrato, dentre as seguintes opgdes:

1. Contrato de trabalho por prazo indeterminado.

2. Contrato de trabalho por prazo determinado com cléusula assecuratéria de direito reciproco
de rescisdo antecipada.

3. Contrato de trabalho por prazo determinado sem clausula assecuratéria de direito reciproco de
rescisdo antecipada;

Campos 22 e 27 - Informar a causa e o codigo do afastamento do trabalhador, conforme quadro
a seguir:

Codigo Causas do Afastamento

SJ2 Despedida sem justa causa, pelo empregador

JC2 Despedida por justa causa, pelo empregador

RA2 Rescisdo antecipada, pelo empregador, do contrato de trabalho por prazo determinado

FE2 Rescisdo do contrato de trabalho por falecimento do empregador individual sem con-
tinua¢do da atividade da empresa

FEI1 Rescisdo do contrato de trabalho por falecimento do empregador individual por opgdo do
empregado

RA1 Rescisdo antecipada, pelo empregado, do contrato de trabalho por prazo determinado

SJ1 |Rescisdo contratual a pedido do empregado

FT1 Rescisdo do contrato de trabalho por falecimento do empregado

PDO Extingdo normal do contrato de trabalho por prazo determinado

RI2 escisdo Indireta

CRO |Rescisdo por culpa reciproca

FMO Rescisdo por forca maior

NCO Rescisdo por nulidade do contrato de trabalho, declarada em decisdo judicial

Campo 23 - Informar o valor da remunerag¢io do trabalhador no més anterior ao da rescisio
contratual. Caso ndo haja remuneragdo no més anterior, informar o valor projetado para 30 dias, no més
da rescisdo.

Campo 24 - Informar a data da admissdo do trabalhador, no formato DD/MM/AAAA.

Campo 25 - Informar a data em que foi_ concedido .0 aviso prévio, no formato
DD/MM/AAAA.

Campos 26 - Informar a data do efetivo desligamento do trabalhador do servigo, no formato
DD/MM/AAAA.

Campos 28 ¢ 29 - Informar o peércentual devido a titulo de pensdo alimenticia, definida em
decisdo judicial, mesmo que seja 0,00%.

Campo 30 - Indicar a_categoria do-trabalhador, de acordo com o quadro a seguir:

DD/MM/AAAA.

Tabela de Categorias de Trabalhador

Cod. Categoria

01 Empregado

03 |Trabalhador ndo vinculado a0 RGPS, mas com direito a0 FGTS
04 'Empregado - contrato de trab. por prazo determ. (Lei n° 9.601/98)
06 Empregado Doméstico

07 Menor Aprendiz (Lei 10.097/2000)

Campo 31 - Informar o codigo sindical. Em caso de ndo
haver entidade representativa da categoria do trabalhador, informar o
codigo "999.000.000.00000-3", relativo a Conta Especial Emprego e
Salario. Em caso de trabalhador rural, o campo devera permanecer em
branco.

Campo 32 - Informar o CNPJ ¢ o nome da entidade sindical
laboral. Em caso de ndo haver entidade representativa da categoria do
trabalhador, informar: 37.115.367/0035-00 - Ministério do Trabalho.e
Emprego - MTE.

Campos 50 a 99 - Informar os valores das verbas rescisorias
correspondentes as rubricas conforme relagdo abaixo:

Campo 50 - Informar o saldo liquido dé dias desalario
(numero de dias do més até o afastamento, descontadas as faltas e o
DSR referente as semanas ndo integralmente trabalhadas). Na coluna
"Valor", informar o valor devido atffulo de Saldo liquido de Sa-
larios.

Campo 51 - Na coluna "Valor", informar o valor referente as
comissdes devidas no més do afastamento do trabalhador.

Campo 52 = Na coluna~"Valor", informar o valor referente a
gratificagdo devida no.més do afastamento do trabalhador.

Campo 53~ Na coluna "Valor", informar o valor referente ao
adicional deinsalubridade devido no més do afastamento do tra-
balhador.

Campo 54 - Na coluna "Valor", informar o valor referente ao
adicional de periculosidade devido no més do afastamento do tra-
balhador.

Campo 55 - Informar o total de horas noturnas trabalhadas
no més e o percentual incidente sobre estas horas noturnas. Na coluna
"Valor", informar o valor referente ao adicional noturno devido no
més do afastamento do trabalhador.

Campo 56.1 - Informar total de horas extras trabalhadas no
més e o percentual incidente sobre estas horas extras. Caso existam
percentuais diversos, poderdo ser criados os subitens 56.2, 56.3... Na
coluna "Valor", informar o valor referente as horas extras devidas no
més do afastamento do trabalhador.

Campo 57 - Na coluna "Valor", informar o valor referente as
gorjetas devidas no més do afastamento do trabalhador.

Campo 58 - Na coluna "Valor", informar o valor referente ao
Descanso Semanal Remunerado (DSR) devido no més do afastamento
do trabalhador horista ou diarista. No caso de o salario ser mensal,
informar o pagamento do DSR devido quando da ultima semana
integralmente trabalhada.

Campo 59 - Na coluna "Valor", informar o valor referente ao
Reflexo do DSR sobre Salario Varidvel devido no més do afas-
tamento do trabalhador.

Campo 60 - Na coluna "Valor", informar o valor referente a
Multa prevista no Art. 477, § 8°/CLT, se devida.

Campo 61 - Na coluna "Valor", informar o valor referente a
Multa Art. 479/CLT, se devida.

Campo 62 - Na.coluna "Valor", informar o valor referente ao
Saldrio-Familia devido no més.do afastamento do trabalhador.

Campo 63 -\Na coluna "Valor", informar o valor referente ao
Décimo-Terceiro Salario Proporcional devido no més do afastamento
do trabalhador.

Canipo 64.1 - Informar o exercicio a que se refere o Décimo-
TerceiroSalario. Caso exista mais de um exercicio devido, poderdo
ser. criados os subitens 64.2, 64.3.... Na coluna "Valor", informar o
valor devido ao trabalhador.

Campo 65 - Na coluna "Valor", informar o valor referente a
Férias Proporcionais devidas ao trabalhador.

Campo 66.1 - Informar o periodo aquisitivo a que se refere
as Férias Vencidas, no formato DD/MM/AAAA. Caso exista mais de
um exercicio devido, poderdo ser criados os subitens 66.2, 66.3,... Na
coluna "Valor", informar o valor devido ao trabalhador.

Campo 67 - Rubrica Férias Vencidas (Reflexo/Dobra) Per.
Aquisitivo . Informar o periodo aquisitivo a
que se refere o Reﬂexo/Dobrd das Férias Vencldda, no formato
AAAA. Caso exista mais de um exercicio devido, criar os subitens
67.1, 67.2, 67.3... Na coluna "Valor", informar o valor devido ao
trabalhador.

Campo 68 - Na coluna "Valor", informar o valor corres-
pondente a 1/3 da soma dos valores relativos aos campos 65, 66, 67
e 71.

Campo 69 - Na coluna "Valor", informar o valor corres-
pondente ao Aviso Prévio Indenizado, se for o caso.

Campo 70 - Na coluna "Valor", informar o valor corres-
pondente ao Décimo-Terceiro Salério incidente sobre o Aviso Prévio
Indenizado.

Campo 71 - Na coluna "Valor", informar o valor corres-
pondente as Férias incidentes sobre o Aviso Prévio Indenizado.

Campo 72 - Percentagem. Na coluna "Valor", informar o
valor referente as percentagens devidas no més do afastamento do
trabalhador.

Campo 73 - Prémios. Na coluna "Valor", informar o valor
referente aos prémios devidos no més do afastamento do trabalha-
dor.

Campo 74 - Viagens. Na coluna "Valor", informar o valor
referente as viagens devidas no més do afastamento do trabalhador.

Campo 75 - Sobreaviso horas %. Informar o
numero de horas de sobreaviso e o percentual devido. Na coluna
"Valor", informar o valor referente a sobreavisos devidos no més do
afastamento do trabalhador.

Campo 76 - Prontidao horas %. Informar o
numero de horas de prontiddo e o percentual devido. Na coluna
"Valor", informar o valor referente a prontiddo devida no més do
afastamento do trabalhador.

Campo 77 - Adicional Tempo Servigo. Na coluna "Valor",
informar o valor referente a adicional por tempo de servigo devido no
més do afastamento do trabalhador.

Campo 78 - Adicional por Transferéncia de Localidade de
Trabalho. Na coluna "Valor", informar o valor referente a adicional
por transferéncia de localidade de trabalho devido no més do afas-
tamento do trabalhador.

Campo 79 - Salario Familia Excedente ao Valor Legal. Na
coluna "Valor", informar o valor referente a salario familia excedente
ao valor legal devido no més do afastamento do trabalhador.

Campo 80 - Abono/Gratificagdo de Férias Excedente
Dias Salario. Na coluna "Valor", informar o valor referente a abo-
no/gratificagdo de férias, desde que excedente a 20 dias de salario,
concedido em virtude de clausula contratual, de regulamento da em-
presa ou de convengdo ou acordo coletivo, devido no més do afas-
tamento do trabalhador.

Campo 81 - Valor Global Didrias para Viagem - Excedente
50% Salario. Na coluna "Valor", informar o valor referente a diarias
para viagem, pelo seu valor global, quando excederem a cinquenta
por cento da remuneragdo do empregado, desde que ndo haja pres-
tagdo de contas no montante gasto, devidas no més do afastamento do
trabalhador.

Campo 82 - Ajuda de Custo Art. 470/CLT. Na coluna "Va-
lor", informar o valor referente a ajuda de custo Art. 470/CLT devida
no més do afastamento do trabalhador.

Campo 83 - Etapas. Maritimos. Na coluna "Valor", informar
o valor referente a etapas maritimos devidas no més do afastamento
do trabalhador.

Campo 84 - Licenga-Prémio Indenizada. Na coluna "Valor",
informar o valor referente a licenga-prémio indenizada devida no més
do afastamento do trabalhador.

Campo 85 - Quebra de Caixa. Na coluna "Valor", informar o
valor referente a quebra de caixa devida no més do afastamento do
trabalhador.

Campo 86 - Participagdo nos Lucros ou Resultados. Na co-
luna "Valor", informar o valor referente a participagdo nos lucros ou
resultados devida no més do afastamento do trabalhador.

Campo 87 - Indenizagdo a Titulo de Incentivo a Demissdo.
Na coluna "Valor", informar o valor referente a indenizagdo a titulo
iihe c:ncemivo a demissdo devida no més do afastamento do traba-

ador.

Campo 88 - Salario Aprendizagem. Na coluna "Valor", in-
formar o valor referente a bolsa aprendizagem devida no més do
afastamento do trabalhador.

Campo 89 - Abonos Desvinculados do Salario. Na coluna
"Valor", informar o valor referente a abonos desvinculados do salario
devidos no més do afastamento do trabalhador;

Campo 90 - Ganhos Eventuais Desvinculados do Salario. Na
coluna "Valor", informar o valor referente a ganhos eventuais des-
vinculados do salario devidos no més do afastamento do trabalha-
dor.

Campo 91 - Reembolso Creche. Na coluna "Valor", informar
o valor referente a reembolso creche devido no més do afastamento
do trabalhador.
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Campo 92 - Reembolso Baba. Na coluna "Valor", informar o
valor referente a reembolso baba devido no més do afastamento do
trabalhador.

Campo 93 - Gratificagdo Semestral. Na coluna "Valor", in-
formar o valor referente a gratificagdo semestral devida no més do
afastamento do trabalhador.

Campo 94 - Salario do Més Anterior a Rescisdo. Na coluna
"Valor", informar o valor referente a salario do més anterior a res-
cisdo ainda ndo pago, devido no més do afastamento do trabalha-
dor.

Campo 95 - Na coluna "Valor", informar o valor referente a
outras verbas devidas no més do afastamento do trabalhador. Caso
exista mais de uma verba, criar os subitens 95.1, 95.2, 95.3.... Dis-
criminar o nome da verba na coluna Rubrica.

Campo 96 - Indenizagdo Art. 9°, Lei n° 7.238/84. Na coluna
"Valor", informar o valor referente a indenizagdo do Art. 9°, Lei n.°
7.238/84 (demissdo na véspera da data base) devida no més do afas-
tamento do trabalhador.

Campo 97 - Indenizagdo Férias Escolares. Na coluna "Va-
lor", informar o valor referente a indenizagdo férias escolares devida
no més do afastamento do trabalhador.

Campo 98 - Multa do Art. 476-A, §5° da CLT. Na coluna
"Valor", informar o valor referente a multa do Art. 476-A, § 5° da
CLT devida no més do afastamento do trabalhador.

Campo 99 - Na coluna "Valor", informar o valor referente ao
saldo devedor-da rescisdo contratual, a fim de que o valor rescisério
ndo fique negativo.

Campos 100 a 116 - Informar os valores das dedugdes cor-
respondentes as rubricas conforme rela¢do abaixo:

Campo 100 -"Na coluna "Valor", informar o valor referente a
pensdo alimenticia descontada no ‘més do afastamento do trabalha-
dor.

Campo 101 - Na coluna "Valor", informar o valor referente a
la;‘iismamento salarial descontado no. més do afastamento do traba-

ador.

Campo 102 - Na coluna "Valor", informar o valor referente a
adiantamento de 13° salrio descontado no més do afastamento do
trabalhador.

Campo 103 - Na coluna "Valor", informar o valor referente
a0 aviso prévio indenizado descontado no més do afastamento.do
trabalhador.

Campo 104 - Na coluna "Valor", informar o valor referente a
indenizagdo Art. 480 CLT descontada no més do afastamento do
trabalhador.

Campo 105 - Na coluna "Valor", informar o valor referente a
empréstimo em consignagdo descontado no més do afastamento do
trabalhador.

Campo 106 - Vale-Transporte. Na coluna "Valor", informar o
valor referente a vale-transporte adiantado, ndo utilizado e ndo res-
tituido, descontado no més do afastamento do trabalhador.

Campo 107 - Reembolso do Vale-Transporte. Na coluna "Va-
lor", informar o valor referente a reembolso do vale-transporte des-
contado no més do afastamento do trabalhador.

Campo 108 - Vale-Alimentagio. Na coluna "Valor", informar
o valor referente a vale-alimenta¢do adiantado e ndo restituido, des-
contado no més do afastamento do trabalhador.

Campo 109 - Reembolso do Vale-Alimentagdo. Na coluna
"Valor", informar o valor referente a reembolso do vale-alimentagdo
descontado no més do afastamento do trabalhador.

Campo 110 - Contribuigdo para o FAPIL Na coluna "Valor",
informar o valor referente a contribui¢do para o FAPI descontado no
més do afastamento do trabalhador.

Campo 111 - Contr. Sindical Laboral. Na coluna "Valor",
informar o valor referente a contribuigdo sindical laboral descontada
no més do afastamento do trabalhador.

Campo 112.1 - Na coluna "Valor", informar o valor referente
lah Previdéncia Social descontada no més do afastamento do traba-

ador.

Campo 112.2 - Na coluna "Valor", informar o valor referente
a Previdéncia Social sobre o 13° Salario descontada no més do afas-
tamento do trabalhador.

Campo 113 - Contr. Previdéncia Complementar. Na coluna
"Valor", informar o valor referente a contribui¢do previdéncia com-
plementar descontada no més do afastamento do trabalhador.

Campo 114.1 - Na coluna "Valor", informar o valor referente
a IRRF descontado no més do afastamento do trabalhador.

Campo 114.2 - Na coluna "Valor", informar o valor referente
a IRRF sobre 13° Saldrio descontado no més do afastamento do
trabalhador. Caso exista IR sobre Participagdo nos Lucros ou Re-
sultados e/ou Complem. IRRF, ref. Rendimento Total Receb. Més
Quitacdo Rescisdo, poderdo ser criados os subitens 114.3 ¢ 114.4. Na
coluna "Valor", informar o valor referente a IRRF sobre participa¢do
nos lucros ou resultados descontado no més do afastamento do tra-
balhador e/ou o valor referente a Complementagdo do IRRF, referente
ao rendimento total recebido no més de quitagdo da rescisdo.

Campo 115.1 - Na coluna "Valor", informar o valor referente
a outros descontos realizados no més do afastamento do trabalhador.
Caso exista mais de um desconto, poderdo ser criados os subitens
115.2; 115.3.... Discriminar o nome do desconto na coluna Des-
conto.

Campo 116 - Valor Liquido de TRCT Quitado - Decisdo
Judicial. Na coluna "Valor", informar o valor referente a desconto de
valor liquido de TRCT quitado - decisdo judicial descontado no més
do afastamento do trabalhador.

Campo 118 - Comp. Dias Saldrio Férias - Més Anterior
Rescisdo. Na coluna "Valor", informar o valor referente a compen-
sagdo de dias de salario de férias referentes a0 més do afastamento,
pagos no més anterior a rescisao (Art. 145/CLT).

Campo 150 - Assinatura do empregador ou de seu repre-
sentante devidamente habilitado.

Campo 151 - Assinatura do trabalhador. Em caso de anal-
fabeto, devera ser inserida a digital.

Campo 152 - Assinatura do responsavel legal do trabalhador.
Em caso de analfabeto, devera ser inserida a digital.

Campo 153 - Carimbo e assinatura do assistente.

Campo 154 - Identificar o nome, endere¢o e telefone do
6rgdo que prestou a assisténcia ao empregado. Quando for entidade
sindical, devera, também, ser informado o niimero do seu registro no
Ministério do Trabalho e Emprego.

Campo 155 - Ressalvas realizadas pelo assistente. Caso nio
caibam no campo, poderdo ser continuadas no verso ou em folha a
parte. Constar do campo 155 que a complementagio consta em outro
local.

Campo 156 - Prestar informagdes, conforme instrugdes ex-
pedidas pela Caixa Econoémica Federal.

DESPACHO DO CHEFE DE GABINETE
Em 6 de julho de 2012

Sobrestamento.

O Chefe de Gabinete do Ministério do Trabalho e Emprego,
no uso de suas atribui¢des legais, com fundamento nas Portarias
Ministeriais n° 43/2009 e n® 186/2008 e na forma sugerida pela Nota
Técnica n° 176/2012/AIP/SRT/MTE, resolve SOBRESTAR o registro
sindical outrora concedido ao Sindicato dos Despachantes e Aju-
dantes Aduaneiros do Estado de Santa Catarina (entidade sindical
inscrita no CNPJ sob o n° 08.345.560/0001-90) no processo ad-
ministrativo n® 46220.003163/2010-31, na forma determinada nos au-
tos do processo n® 01920-51.2009.5.10.0020, em tramite perante a 3*
Turma do Tribunal Regional do Trabalho da 10* Regido.

FERNANDO JOSE NOGUEIRA BRITO

SECRETARIA NACIONAL DE ECONOMIA
SOLIDARIA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 1, DE 5 DE JUNHO DE 2012

Estabelece procedimentos para gestio pa-
trimonial de bens mdveis e materiais per-
manentes adquiridos com recursos da
Unido em convénios, termos de parcerias,
acordos de cooperagdo e congéneres cele-
brados pela SENAES/MTE.

O SECRETARIQ/NACIONAL DE ECONOMIA SOLIDA-
RIA, no uso da atribuigdo que lhe confere o art. 20°, incisos II e III,
do Regimento Interno da Secretaria Nacional.de Economia Solidaria
(SENAES/MTE), aprovado pela Pottaria' Ministerial n° 483, de 15 de
setembro de 2004, ¢ 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 Instru¢do Normativa Instrugdo/SEDAP n°
205, de 1988, e considerando que:

Na celebragdo de convénios, termos de parcerias, acordos de
cooperagdo e congéneres a SENAES/MTE transfere recursos de cas
pital a titulo de auxilio para entidades convenentes visando a aqui-
si¢do de equipamentos, bens moveis e materiais permanentes ne-
cessarios a consecugdo do objeto.

Na legislagdo a fun¢do de controle patrimonial engloba as
atividades de identificagdo, registro, controle, utilizagdo ¢ desfazi-
mento do patriménio.

Enquanto 6rgdo concedente, a SENAES/MTE tem como atri-
buigdo o controle patrimonial, o que requer normatizagdo, plane-
jamento e execugdo das atividades de identificagdo, registro, controle,
utilizagdo e eventual desfazimento de patriménio adquirido com re-
cursos da Unido.

Conforme previsto no Art. 41 da Portaria Interministerial
507, de 24 de novembro de 2011, sera obrigatéria a estipulagdo do
destino a ser dado aos bens remanescentes do convénio, sendo con-
siderados os equipamentos e materiais permanentes adquiridos com
recursos do convénio necessarios a consecu¢do do objeto, mas que
ndo se incorporam a este.

A possibilidade prevista no Art. 41 da Portaria Interminis-
terial 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,
apos a consecu¢do do objeto, forem necessarios para assegurar a
continuidade de programa governamental, observado o disposto no
respectivo termo ¢ 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
cooperagdo e congéneres celebrados pela SENAES/MTE, conforme
as defini¢des e especificagdes a seguir.

ULO I

_ DA GESTAO DO PATRIMONIO ADQUIRIDO EM CON-

VENIOS E CONGENERES

CAPITULO I _

DA DEFINICAO DE MATERIAL PERMANENTE

Art. 2° Para efeitos desta Instru¢do Normativa, considera-se
como patrimdnio o conjunto de bens moveis, também denominados
materiais permanentes, que forem adquiridos com recursos da Unido
em convénios, termos de parcerias, acordos de cooperagdo e con-
geéneres celebrados pela SENAES/MTE e que atendam as seguintes
caracteristicas:

I - Quando o material em uso normal mantém suas condigdes
de funcionamento por mais de dois anos e

II - Cuja estrutura principal esteja caracterizada pela pos-
sibilidade de recuperagdo sem perda de sua identidade.

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

§ 2° Nao serd patrimoniado o bem ou material que se en-
quadre em uma ou mais das seguintes caracteristicas ou condi¢des de
material de consumo, de acordo com o art. 3° da Portaria STN/MF n°
448 de 2002:

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

1I - fragilidade, cuja estrutura esteja sujeita a modificagdo,
por ser quebradigo ou deformavel, caracterizando-se pela irrecupe-
rabilidade e/ou perda de sua identidade;

III - 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 trans-
formagdo. |

CAPITULO II

DO CONTROLE PATRIMONIAL

Art. 3° O controle patrimonial se dard através dos seguintes
registros do patriménio:

I - tombamento, com o registro de entrada do bem ou ma-
terial permanente;

1I - transferéncia ou movimentagdo do bem ou material per-
manente sob a responsabilidade da entidade parceira;

III - inventario do bem patrimoniado; e

IV - desfazimento com a baixa do bem ou material per-
manente.

Art. 4° Considerando o principio da economicidade, o con-
trole patrimonial de bens moéveis e materiais permanentes poderd ser
dispensado com base na relagdo custo/beneficio nos seguintes ca-
S0S:

I - Quando o somatério do valor total do patriménio for
inferior a despesa necessaria para realizagdo dos atos formais de
controle patrimonial, considerando os custos e riscos de desloca-
mento, estadia e carga horaria de servigo para aquela finalidade e

1I - Quando o periodo decorrido entre a aquisi¢do dos bens e
a realizagdo do controle patrimonial for superior a vida 1til prevista
do bem ou material permanente.

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

SECAO I

DO TOMBAMENTO DO BEM OU MATERIAL PERMA-
NENTE

Art. 5° Todos os bens e materiais permanentes que atendam
as caracteristicas previstas no Art. 2° desta Instru¢do Normativa de-
verdo ser/registrados pela SENAES/MTE em sistema informatizado.

§.1° O registro do patriménio conterd, no minimo, as se-
guintes"informagdes:

T - Numero do dnstrumento da parceria & qual se vincula;

1I - Nome e niimerondo CNPJ da entidade parceira ou con-
venente;

III - Descricdo’ do bem' com, os respectivos quantitativos,
valor unitario de aquisi¢do ¢ valor total;

IV - Numero do documento fiseal com a respectiva data da
aquisigdo; e

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

2° Sdo considerados documentos hébeis: para/registro de
bem ou material permanente:

1 - Nota Fiscal, Nota Fiscal de Importagdo propria-e Fatura
com identificagdo do convénio e com o atesto de entrega e rece-
bimento pela entidade parceira ou convenente que realizou a aqui-
si¢do do patriménio;

II - Termo de Cessdo, Doagdo e Declaragdo exarada no
processo de permuta;

III - Guia de Remessa de Material ou Nota de Transfe-
réncia;

Art. 6° O processo de registro do bem ou material per-
manente pela SENAES/MTE serd realizado com base nos seguintes
procedimentos:

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

I - A Comissdo de Gestdo Patrimonial realizara o registro
do patriménio em sistema informatizado préprio;

IIT - Apds o registro, a Comissdo de Gestdo Patrimonial
gerara relatério dos bens e materiais permanentes que foram re-
gistrados e o Termo de Responsabilidade, sendo inseridos no processo
fisico do respectivo convénio ou congénere, ¢ remetido para a en-
tidade parceira ou convenente;

IV- A Comissdo de Gestdo Patrimonial gerara as plaquetas
metalicas ou similares de identificagdo do patriménio, com os res-
pectivos niimeros dos bens (unitarios) que foram patrimoniados;
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