TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
PRESIDENCIA

ATO N° 22, DE 30 DE JANEIRO DE 1998

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO, no uso
de suas atribuigbes legais e regimentais, em cumprimento ao decidido no Processo
TST n° 45660/96.8, em Sessdo do Orgao Especial, de 18/12/97, conforme
Resolucdao Administrativa n° 483/97,

RESOLVE:

Baixar as seguintes normas gerais sobre Administracao de Materiais e
Patrimonio para o Tribunal Superior do Trabalho:

CAPITULO I
FINALIDADE

Art. 190 - Este Ato tem por finalidade estabelecer normas gerais sobre
Administracdo de Materiais e Patrimoénio para o Tribunal Superior do Trabalho -
TST, tendo como referéncia a Lei n° 8.666, de 21.06.93, com as adaptacdes
extraidas do Decreto n® 99.658, de 30 de outubro de 1990 e da Instrucdo
Normativa n° 205, de 08.04.88, da Secretaria da Administracdo Publica.

_ CAPITULOII _
DAS AQUISICOES E CLASSIFICAGOES DE MATERIAL

Art. 29 - A aquisicdo de material ocorre em virtude de:
a) compra;

b) cessdo;

c) doacdo;

d) permuta;

e) transferéncia; ou

f) producao interna.

Art. 39 - As compras serao realizadas de acordo com a Lei n°
8.666/93, com suas alteracoes.

Art. 49 - As compras terdo por principio, respeitada a legislacdo em
vigor, a padronizacao do material em uso, de forma a reduzir o nimero de itens,
visando a simplicidade dos processos de obtencdo, controle de estoque e
levantamento de inventarios.

Art. 50 - A aquisicao por compra de material devera ser efetuada por
unidade administrativa competente ou comissdo especial de licitacdo de forma
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planejada, com a participacdo das diversas unidades envolvidas no Processo,
visando alcancar a economicidade, eficiéncia e eficacia na gestdo de recursos
orcamentarios, financeiros e materiais.

Art. 69 - Os pedidos de compra de materiais ndo catalogados deverao
conter todos os elementos essenciais a caracterizacdo do objeto a ser adquirido,
acompanhados, se necessario, de modelos graficos, projetos, amostras e outros
elementos que se fizerem necessarios.

Art. 7° - A quantidade de material a ser adquirida fica limitada a
existéncia de espaco fisico para seu armazenamento em condicbes adequadas de
seguranga e conservagao.

Art. 80 - As compras realizadas fora da programacao serao efetuadas
somente apds a verificagdo de inexisténcia de material ou atingido o nivel minimo
de estoque no almoxarifado, cuja manifestacdo deve ser registrada no
procedimento administrativo.

Art. 92 - Os materiais sujeitos a deterioracdo ou obsoletismo devem
ser adquiridos em quantidades suficientes a plena utilizacdo antes da perda de sua
utilidade, adotando-se, para tanto, critérios adequados a sua quantificacao.

Art. 10 - Deve-se, preferencialmente, evitar a aquisicdo de
equipamento e material permanente em quantidade superior a da pronta
destinacdo e utilizacdo por parte das unidades requisitantes, exceto aqueles
destinados a reserva técnica, para substituicdo imediata nos casos de manutencgao
e para acomodacdao de novos servidores ou implantacdo de novas unidades,
evitando-se, dessa forma, a existéncia de "estoque" e, por via de consequéncia, o
obsoletismo, e a imobilizagdo de recursos orgamentarios e financeiros.

Art. 11 - As unidades técnicas do Tribunal Superior do Trabalho
definirdo as formulas de ressuprimento de estoque, de acordo com as constantes
do Anexo I deste Ato.

Art. 12 - A produgdo interna de bens devera ser registrada nos
sistemas de patrimonio e contabil, cabendo a interacdo da unidade produtora com o
Servico de Material e Patrimonio, observado o seguinte procedimento:

a) a guia de producdo/ordem de servico deve possuir os elementos
necessarios ao levantamento do custo de producdo a ser contabilizado,
considerando os insumos utilizados, o custo da mao-de-obra e outros custos diretos
e indiretos; e

b) o registro no SIAFI serd realizado com base na guia de
producao/ordem de servico, através dos eventos contabeis apropriados, conforme
orientacdo do Servico de Contabilidade.

Art. 13 - Para fins de classificagdo contabil, incumbe as a&reas
responsaveis pelo empenho, liquidacdo e pagamento da aquisicdo a adocdo de
classificacao contabil de acordo com o Manual de Classificacdo da Despesa, anexo II
deste Ato.

CAPITULO III
DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DE MATERIAL

Art. 14 - Qualquer material para ser recebido deverd vir
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acompanhado de documento habil para tanto, a saber:

a) Nota Fiscal ou Nota Fiscal/Fatura;

b) Termo de Cessdao/Doacao ou Declaracdao exarada no Processo
relativo a permuta;

c) Guia de Remessa de Material ou Nota de Transferéncia;

d) Guia de Producao/Ordem de Servico; ou

e) Outro instrumento, se for o caso.

Art. 15 - O recebimento de material em virtude de compra, cessao,
doacao, permuta, transferéncia ou producdo interna, se divide em:

a) provisério - quando da entrega:

b) definitivo - apds a aceitacdo.

Art. 16 - O recebimento provisério de material ndo constitui aceitacdo
do mesmo.

Art. 17 - A aceitacdo é condicao essencial para o recebimento
definitivo do material, que se da com a verificacdo da qualidade e quantidade, de
acordo com o contratado.

Art. 18 - O recebimento fisico do material deve ser realizado, sempre
gue possivel, através do Setor de Almoxarifado.

Art. 19 - Quando se tratar de material de consumo imediato, que nao
transite fisicamente pelo Almoxarifado, devera ser comunicada a aquisicdo a esse
Setor para que possam ser langados os registros necessarios no sistema
administrativo, de forma a compatibiliza-lo com o SIAFI.

Art. 20 - Quando para a aceitacdo do material for necessario
conhecimento técnico em area especifica, a administragdo devera nomear servidor
ou comissao composta de pessoas habilitadas para essa tarefa.

Art. 21 - O recebimento de material de valor superior ao limite
estabelecido no art. 23 da Lei n® 8.666/93, com suas alteracdes, para a modalidade
de convite, devera ser confiado a uma comissdo de, no minimo, 3 (trés) membros.

Art. 22 - Quando o aceite do material ndo demandar verificagdo de
qualidade, efetuada por servidores ou comissdo especializada, o almoxarifado, apds
as conferéncias costumeiras, podera receber definitivamente o material.

Art. 23 - O Setor de Almoxarifado, quando ndo aceito o material
entregue, providenciard junto ao fornecedor a sua regularizacdo, sem prejuizo da
comunicacgao formal ao dirigente da unidade administrativa.

Art. 24 - O recebimento e aceitacdo dos materiais deverdao ser
processados nos documentos proprios, juntados aos respectivos processos
administrativos, sendo gerados os registros devidos, de controles administrativos e
contabeis, nos respectivos sistemas.

§ 19 - Os sistemas de controle de materiais deverdao, sempre que
possivel, ser informatizados e permitir o recebimento provisério e definitivo de
forma "on-line", ocorrendo, de imediato, a contabilizacdo da entrada de material no
SIAFI, quando do recebimento, mesmo que provisorio;

§ 20 - Nenhum material serd liberado para as unidades sem o
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% Art. 25 - O Setor de Almoxarifado manterd controle sobre os
materiais a receber, tendo interagdo com a area responsavel pelo empenhamento,

com vistas ao acompanhamento dos prazos de entrega, comunicando ao Servigo de
Material e Patrimbnio os eventuais atrasos ou descumprimentos de entrega.

recebimento definitivo e os devidos registros nos sistemas competentes.

CAPITULO IV
DAS NORMAS DE SEGURANCA PARA ARMAZENAGEM DE MATERIAL NO
ALMOXARIFADO

Art. 26 - Os principios basicos para a organizacdao do almoxarifado
sao 0s seguintes:

I - um lugar para cada material e cada material em seu lugar;

IT - maximizagao da utilizacdo do espaco; e

III - garantia do maior nivel de seguranca.

Art. 27 - O almoxarifado deve observar as seguintes normas:

I - quanto a localizacdo:

a) condigdes necessarias a perfeita conservacdo do material
estocado;

b) facilidade de entrada e saida de material;

c) o recebimento de material ndo atrapalhe o atendimento de
requisicoes;

d) ndo sendo possivel sua localizacdo na prépria sede do 6rgdo, que
seja o mais proximo possivel;

e) que permita o facil acesso a veiculos de qualquer porte; e

f) se possivel, no andar térreo ou sub-solo.

IT - quanto ao armazenamento:

a) os materiais devem ficar agrupados por classe, de forma a
viabilizar sua rapida conferéncia, adotando-se um sistema de enderegamento fisico,
possibilitando sua prépria localizacdo;

b) os materiais ndo devem ser armazenados em contato direto com o
piso;

c) as etiquetas na face da embalagem devem ficar voltadas para o
lado de acesso;

d) os materiais de menor peso nas prateleiras de cima, os de maior
nas prateleiras de baixo;

e) os materiais mais solicitados a frente, os menos atras;

f) os materiais devem ser empilhados, se necessario, observando-se
a seguranca e as recomendacdes dos fabricantes, bem como garantindo o
arejamento (70 cm, no minimo, do teto e 50 cm, no minimo, da parede);

g) os materiais devem ser estocados em suas embalagens originais;

h) os materiais mais solicitados proximos a area de expedicao; e

j) a reposicdo do estoque deve ser feita atras do material ja
existente.

III - quanto a seguranca:

a) existéncia de extintores de incéndio, mangueira, etc., nos tipos e
guantidades necessarios, com facil acesso e manutencgao periddica;

b) portas e janelas com instalagbes de seguranca necessarias
(grades, alarmes, trincos, cadeados, fechaduras, etc.);

c) proibicdo de entrada de pessoas estranhas ao local de guarda de
materiais, a ndo ser em objeto de servico;

d) portas permanentemente trancadas e atendimento realizado
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através de balcdo;

e) existéncia de armarios trancados para a guarda de materiais de
pequeno volume e grande valor;

f) instalagOes elétricas em perfeito estado de funcionamento;

g) proibicdo de estoque de explosivos e inflamaveis (alcool, gasolina,
gas, querosene, etc.) no almoxarifado, junto a outros materiais, devendo ser
observadas as normas de seguranca expedidas pelos érgdos técnicos;

h) a arrumacdao do almoxarifado deve permitir a facil circulacao
dentro de sua area, bem como acesso aos extintores e mangueiras de incéndio, por
parte do pessoal especializado no combate a incéndios;

i) colocacdo de placas indicativas de proibicao de fumar no
almoxarifado; e

j) protecao contra insetos e roedores;

I) reciclagem peridédica dos servidores do setor em treinamento na
area de medicina e segurancga do trabalho e brigada de combate a incéndio.

IV - quanto a movimentacgao:

a) existéncia de meios de locomocdo seguros para os materiais.

Art. 28 - Deve-se evitar a utilizacao de empregados de firmas
prestadoras de servico nos trabalhos especificos do Setor de Almoxarifado.

_ CAPiTULOV _
DAS REQUISICOES E DISTRIBUIGAO DE MATERIAIS

Art. 29 - A requisicdo de material, em formulario proprio ou por meio
de sistemas eletrénicos de processamento de dados, devera ser feita observando-
se os codigos e épocas adotados em cada unidade do TST.

Art. 30 - Toda requisicdo de material sera registrada no sistema
administrativo e, no caso de distribuicdo, também no SIAFI, concomitantemente a
sua ocorréncia.

Art. 31 - Os Diretores de Secretaria e de Servico e Chefes de
Gabinete de Ministros e Diretores-Gerais indicardo 2 (dois) servidores autorizados a
requisitar material, os quais serao cadastrados no Setor Almoxarifado.

Art. 32 - O Setor de Almoxarifado tem competéncia, observados os
critérios definidos para atendimento as requisicdes, para ndao atender a requisicdo,
no todo ou em parte.

Art. 33 - O Setor de Almoxarifado deve distribuir as unidades
requisitantes os materiais estocados fisicamente a mais tempo ou, se for o caso,
cujo prazo de validade esteja mais préximo de expirar, utilizando o critério P.E.P.S
- (Primeiro que Entra, Primeiro que Sai).

Art. 34 - O atendimento a requisicdo fica sujeito as seguintes
condicOes:

I - quantidade existente;

II - analise do consumo da unidade em um periodo pré-determinado:

a) requerendo, quando a quantidade requisitada de determinado
material for maior do que a média de consumo anterior, justificativa da unidade
requisitante;

b) requerendo quantidades compativeis com o consumo estimado até
a data da préxima requisicao;
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III - prioridade de atendimento a determinadas areas definidas pela

$ administragao.
IV - vinculagdo do material catalogado as areas especificas,
requerendo, quando de sua solicitacdao por areas diversas, a necessaria autorizagdo
superior.

Paragrafo Unico - As unidades que possuem a prerrogativa de
solicitacdo de material de uso exclusivo devem manter controles que possibilitem a
identificacdo de sua destinacao.

Art. 35 - As unidades que demandam materiais em grande
quantidade, ou cujo consumo, dependendo das atividades programadas, sofrem
grande variacdo, deverdo apresentar a sua previsdao, com cddigo e quantidade de
material, ao longo do exercicio, para fins de programacdo das unidades envolvidas;

Art. 36 - Podera a administracdo definir critérios para a entrega de
novos materiais, tais como devolucdo de cartuchos usados de tintas para maquinas
e impressoras, devolucdao de material avariado, além de outros, visando o maior
controle sobre a utilizacdo de materiais.

) CAPITULO VI
DA ALIENACAO, CESSAO E TRANSFERENCIA DE MATERIAL

Art. 37 - A alienacdao de material, subordinada a existéncia de
interesse publico, devidamente justificado, compreende a transferéncia de
propriedade do material mediante:

I - venda;
IT - permuta;
III - doacdo.

Art. 38 - A alienagdo de material e bens mdveis fica condicionada a
avaliacdo prévia, realizada por comissdo composta por pessoas habilitadas, e
licitacao, dispensada esta nos seguintes casos:

I - permuta, permitida exclusivamente entre érgaos ou entidades da
Administracao Publica; e

IT - doagdo, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse
social, apdés avaliagdo de sua oportunidade e conveniéncia socio-econOmica,
relativamente a escolha de outra forma de alienacao.

Art. 39 - A cessdao de material compreende a transferéncia de posse
do material, com troca de responsabilidade, em carater gratuito, de uma para outra
entidade da Administragcdao Publica Federal Direta, prioritariamente entre érgdos da
Justica Trabalhista.

Art. 40 - Transferéncia € a movimentacdo de material dentro do
orgdo ou entidade, sem transferéncia de propriedade.

Art. 41 - O material inservivel classifica-se em:

I - ocioso: ndo estda sendo aproveitado, embora em perfeitas
condicdes de uso;

II - recuperavel: quando a sua recuperagao é possivel a um custo ndo
superior a 50% de seu valor de mercado;

III - antieconémico: quando é de manutengdo onerosa, devido ao uso
prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;
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IV - irrecuperavel: ndo permite a recuperagao por problemas técnicos
ou quanto o custo de recuperacdo é superior a 50% de seu valor de mercado.

Art. 42 - O material ocioso ou recuperavel deverd ser cedido,
preferencialmente, aos érgdos da Justica Trabalhista.

Art. 43 - O material antiecondmico ou irrecuperavel podera ser cedido
a outros 6rgdos da Administracdo Publica, se houver interesse do érgao cessionario,
ou, obrigatoriamente, alienado, no menor prazo possivel.

Art. 44 - Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da
alienacdo de material classificado como irrecuperavel, o Presidente do Tribunal
determinara sua descarga patrimonial e sua inutilizagdo ou abandono, apds a
retirada das partes economicamente aproveitaveis, porventura existentes, que
serdo incorporados ao patrimoénio.

§ 19, A inutilizacao consiste na destruicao total ou parcial de material
que ofereca ameaga vital para pessoas, risco de prejuizo ecoldgico ou
inconvenientes, de qualquer natureza, para a Administracao Publica Federal.

§ 29. A inutilizagdo, sempre que necessario, sera feita mediante
audiéncia dos setores especializados, de forma a ter sua eficicia assegurada.

Art. 45 - Sao motivos para a inutilizagao de material, dentre outros:

I - a sua contaminacdo por agentes patoldgicos, sem possibilidade de
recuperagao por assepsia;

II - a sua infestacdo por insetos nocivos, com risco para outro
material;

III - a sua natureza toxica ou venenosa;

IV - a sua contaminacdo por radioatividade;

V - o perigo irremovivel de sua utilizacao fraudulenta por terceiros.

Art. 46 - Por ocasido da realizacdo do inventario, deverdao ser
relacionados os materiais a serem alienados ou cedidos, de forma a evitar o
desperdicio de recursos publicos, bem como o custo decorrente do armazenamento
de material inservivel.

Art. 47 - Os recursos provenientes da venda de material deverao ser
recolhidos ao Tesouro Nacional, na forma da legislagdo em vigor.

Art. 48 - A cessao de material deve ser efetivada mediante termo de
cessdo, onde conste a transferéncia de material e seu custo histérico (de aquisicdo
ou de producgao).

Art. 49 - A alienacdo e cessao de material permanente e
equipamentos gerard os necessarios registros nos sistemas de patrimo6nio e no
SIAFI.

Art. 50 - Os simbolos nacionais, armas, munigcdes, materiais

pirotécnicos e outros que posssam ocasionar perigo ou transtorno serdo inutilizados
de acordo com a legislagdo e normas especificas.
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$ CAPITULO VII
é DO PATRIMONIO

Art. 51 - O sistema de patrimonio do TST, preferencialmente efetuado
por meio de processamento eletrénico de dados, visa ao controle e gestdo dos
equipamentos e materiais permanentes de forma a:

I - registrar as incorporacdes e baixas, informando os bens
existentes;

IT - registrar e informar a localizagdo dos bens;

III - registrar os agentes responsaveis;

IV - emitir e atualizar os Termos de Responsabilidade;

V - controlar a movimentacao de material;

VI - identificar os bens extraviados e/ou danificados com baixa e o
numero do Processo administrativo; e

VII - permitir a obtengdo de informagdes gerenciais.

Art. 52 - Todo material permanente a ser incorporado ao patriménio
do TST deve ser objeto de tombamento.

Art. 53 - O Tombamento consiste no arrolamento do bem,
numerando-o em forma seqiencial, com a finalidade de identifica-lo e coloca-lo sob
a guarda e protecdo dos agentes responsaveis.

Art. 54 - Para fins de tombamento serd realizado o registro
patrimonial de todos os materiais permanentes, o qual devera conter:

a) numero de tombamento;

b) descricdo do material;

c) modelo;

d) numero de série de fabricagdo, se for o caso;

e) valor de aquisicdo ou custo de produgdo unitario;

f) data de aquisicdo € nUmero de Processo;

g) documento fiscal;

h) empenho;

i) estado de conservagdao do material; e

j) outras informag0des julgadas necessarias.

Art. 55 - O nimero de tombamento dos bens sera afixado por meio
de plaqueta ou outro meio apropriado, se possivel através de codigo de barras,
contendo a sigla do érgao em lugar visivel.

Art. 56 - No caso das obras bibliograficas o nimero sera afixado
através de carimbo ou outro meio apropriado.

Art. 57 - Todos os bens serdo tombados apds o seu recebimento
definitivo, sendo vedada a sua saida do almoxarifado sem o devido tombamento.

Art. 58 - No caso de os bens ndo transitarem no almoxarifado, o
tombamento serd providenciado pela unidade de controle e gestdao do patrimonio,
no menor prazo possivel, ndo podendo ultrapassar o prazo de 30 dias, contados do
recebimento definitivo.

Art. 59 - Termo de Responsabilidade é o instrumento administrativo
de atribuicdo de responsabilidade pela guarda e uso de material permanente.

Art. 60 - A movimentacdo de bens dentro do 6rgdo fica condicionada
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$ Art. 61 - A saida de material permanente do 6rgdo, quer seja para
manutencdo ou outro motivo, fica condicionada a comunicagdo a unidade de

controle e gestdao do patrimoOnio e autorizagdao formal, em formulario proprio, do
agente competente, a ser definido no ambito de cada drgao.

a comunicacado formal a unidade de controle e gestdao do patrimonio.

Art. 62 - A unidade de controle e gestao do patrimdnio emitira novos
termos de responsabilidades ou de passagem de carga quando ocorrer a mudanca
do agente responsavel pelos bens, qualquer que seja o motivo.

Paragrafo Unico - Incumbe ao Gabinete da Secretaria de Pessoal a
comunicagdo tempestiva ao Setor de PatrimOnio, quanto as dispensas,
exoneracdes, nomeagoes e designacoes de servidores com vistas ao cumprimento
do caput deste artigo.

Art. 63 - Compete ao Presidente do Tribunal, por meio de Processo
Administrativo préprio, autorizar a baixa de bens do patrimonio, no caso de:

a) furto;

b) extravio;

c) dano irrecuperavel, que impossibilite a alienagao;

d) cessdo; e

e) alienacao.

Art. 64 - Nos casos listados nas alineas "a" e "b" do artigo 63, o
Diretor-Geral de Coordenacdao Administrativa adotara as agdes administrativas para
a apuracao de responsabilidades, visando indenizar o erario e aplicar penalidades
administrativas, observada a legislagdo em vigor.

Art. 65 - Toda incorporacdo ou baixa no patrimoénio serd objeto de
registro nos sistemas administrativos e contabil, concomitante a sua ocorréncia.

CAPITULO VIII
DOS INVENTARIOS

Art. 66 - Inventario é o arrolamento dos bens e materiais de consumo
em estoque existentes, que tem por finalidade:

a) verificar a existéncia fisica dos bens e materiais;

b) informar o estado de conservacdo dos bens e materiais;

c) confirmar os agentes responsaveis pelos bens;

d) manter atualizados e conciliados os registros do sistema de
material e os contabeis constantes do SIAFI;

e) subsidiar as tomadas de contas, indicando os saldos existentes em
31 de dezembro de cada ano.

Art. 67 - Inventario fisico é a verificacdo dos saldos fisicos existentes,
sendo divididos nos seguintes tipos:

I - anual: destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens
patrimoniais e materiais em estoque, do acervo de cada unidade gestora, existente
em 31 de dezembro de cada exercicio;

II - inicial: realizado quando da criagdo de uma unidade gestora, para
identificacdo e registro dos bens sob sua responsabilidade;

IIT - de extincdo ou transformacao: realizado quando da extingdo ou
transformacao de uma unidade gestora;
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$ IV - eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa da
‘ administracdo, ou quando ocorrer algum fato relevante, em especial:
% a) mudanga do 6rgdo;

b) incéndio, inundagao ou outro tipo de calamidade;

c) furto de bens e materiais.

V - rotativo: com vistas a manter efetivo controle dos estoques,
recomenda-se a conferéncia didria dos itens estocados em percentual
correspondente que, no periodo de um més, todo o estoque tenha sido conferido.

Art. 68 - Inventario analitico é a verificagdo dos saldos, estado de
conservacao, localizacdo, e dos agentes responsaveis pelos bens e materiais
existentes no 6rgao, devendo constar os dados do registro patrimonial dos bens.

Art. 69 - Pré-inventario é a verificacdo dos bens existentes e do
estado de conservacgdo efetuada pelos dirigentes das unidades, com a finalidade de
subsidiar a realizagdo dos inventarios, de forma a agilizar o Processo de Inventario.

Art. 70 - Poderdo ser adotados outros tipos de inventario, sem
prejuizo dos definidos nesta Instrucdo Normativa.

Art. 71 - E obrigatéria a realizagdo do inventdrio fisico anual e no
caso do eventual, quando ocorrer algum dos fatos descritos no inciso IV do art. 67,
seu encaminhamento ao érgao de controle interno.

Art. 72 - Os inventarios serdo realizados por comissao, com no
minimo trés membros, nomeada pelo Diretor-Geral de Coordenagdo Administrativa,
podendo contar com quaisquer servidores do Orgdo, com excecdo de servidor da
unidade de controle interno.

Art. 73 - A comissdo de inventario, de posse do ato de designacao,
comunicara formalmente, as unidades a serem inventariadas, com antecedéncia
minima de quarenta e oito horas, da data e hora de inicio de seus trabalhos.

Art. 74 - Na comissdo de inventario anual do almoxarifado é vedada a
participacdao de mais de um servidor do Setor de Almoxarifado, ndo podendo este
ocupar a Presidéncia da mesma.

Art. 75 - Na comissdo de inventario anual do patriménio é vedada a
participacdo de mais de um servidor do Setor de Patriménio, ndo podendo este
ocupar a Presidéncia da mesma.

Art. 76 - Na realizacdo dos inventarios analiticos a comissdo devera
direcionar os seus trabalhos a verificacdo do estado de conservagdao dos bens e
materiais, de forma a avaliar a gestdo dos bens pelos agentes responsaveis, assim
como evitar a permanéncia de material inservivel ou ocioso na unidade.

Art. 77 - O TST deverd implementar mecanismos no sentido de
adotar a sistematica de realizacdo de pré-inventarios.

CAPITULO IX 3
DA RESPONSABILIDADE E INDENIZACAO

Art. 78 - Todo servidor puUblico podera ser chamado a
responsabilidade pelo desaparecimento de bem ou material que Ihe for confiado,
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para guarda e uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a
qualquer bem ou material, esteja ou ndo sob sua guarda.

Art. 79 - Qualquer irregularidade ocorrida com o bem ou material sob
sua responsabilidade serd objeto de comunicacdo formal, imediatamente, de
maneira circunstanciada, por parte do servidor ou dirigente da unidade
administrativa.

Art. 80 - A indenizacdo por parte do agente responsavel devera ser
efetuada:

I - arcando com as despesas de recuperacao;

II - substituindo o bem ou material por outro de mesmas
caracteristicas, acompanhado dos documentos fiscais; e

III - em dinheiro ou desconto em folha, a preco de mercado do bem,
ou atualizado, considerando a depreciagdo e uso.

Art. 81 - Nao sera objeto de apuracdao o dano ou desaparecimento de
bem ou material cujo valor de mercado, individualmente ou em lote, seja
considerado infimo em face do custo decorrente das medidas administrativas
necessarias, sem prejuizo do registro dos fatos no Processo de tomada de contas
anual.

Paragrafo Unico - Considerar-se-& infimo para fins deste artigo o
valor dispensdvel para fins de recolhimento de imposto de renda, conforme
estabelecido pela Secretaria da Receita Federal.

Art. 82 - As firmas prestadoras de servigos ao TST deverdo indenizar,
na forma prevista no artigo 80, em virtude de dano, furto ou extravio causados,
direta ou indiretamente, com culpa ou dolo, por parte dos seus empregados.

Art. 83 - A apuracao das responsabilidades previstas neste Ato deve
observar a legislagdo em vigor, em especial a Lei n® 8.112/90 e a IN-TCU n° 13/96.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 84 - O Diretor-Geral de Coordenacdo Administrativa do TST
baixarda as normas necessarias a perfeita gestdo dos recursos materiais,
respeitados os principios gerais estabelecidos neste Ato.

Art. 85 - A Diretoria Geral de Coordenacdao Administrativa realizara
estudos visando identificar a viabilidade da contratacdo de seguros contra a
ocorréncia de perdas, de forma a resguardar os bens e valores da Unido.

Ministro-Presidente ERMES PEDRO PEDRASSANI
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ANEXO I
RENOVAGAO DE ESTOQUE

0O acompanhamento dos niveis de estoque e as decisdes de quando e
quanto comprar deverdo ocorrer em funcdo da aplicacdo das férmulas constantes
do item 02 deste Anexo.

1. Os fatores de Ressuprimento sdo definidos:

1.1. Consumo Médio Mensal (C)
Média aritimética do consumo nos ultimos 12 meses;

1.2. Tempo de Aquisicao (T)
Periodo decorrido entre a emissdao do pedido de compra e o
recebimento do material no almoxarifado (relativo, sempre a unidade més);

1.3. Intervalo de Aquisicdo (I)
Periodo compreendido entre duas aquisicdes normais e sucessivas;

1.4. Estoque Minimo ou de Seguranga (Em)

E a menor quantidade de material a ser mantida em estoque, capaz
de atender a um consumo superior ao estimado para um certo periodo ou para
atender a demanda normal em caso de atraso da entrega da nova aquisicdo. E
aplicavel tao somente aos itens indispensaveis aos servicos do 6rgdo ou entidade.
Obtém-se multiplicando o consumo médio mensal por uma fracdo (f) do tempo de
aquisicao que deve, em principio, variar de 0,25 de T a 0,50 de T;

1.5. Estoque Maximo (EM)

A maior quantidade de material admissivel em estoque, suficiente
para o consumo em certo periodo, devendo-se considerar a area de amazenagem,
disponibilidade financeira, imobilizacdo de recursos, intervalo e tempo de aquisicao,
perecimento, obsoletismo, etc. Obtém-se somando ao Estoque Minimo o produto do
Consumo Médio Mensal pelo Intervalo de Aquisicdo;

1.6. Ponto de Pedido (Pp)

Nivel de Estoque que, ao ser atingido, determina imediata emissdo de
um pedido de compra, visando a recompletar o Estoque Maximo. Obtém-se
somando ao Estoque Minimo o produto do Consumo Médio Mensal pelo Tempo de
Aquisicao;

1.7. Quantidade a Ressuprir (Q)
NUumero de unidades a adquirir para recompor o Estoque Maximo.
Obtém-se multiplicando o Consumo Médio Mensal pelo Intervalo de Aquisicao.

2. As formulas aplicaveis a geréncia de Estoques sao:
2.1. Consumo Médio Mensal
C = Consumo Anual
12

2.2. Estoque Minimo
Em=Cxf

2.3. Estoque Maximo
EM=Em + Cx1I
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& 2.4. Ponto de Pedido

Ppb=Em+CxT

2.5. Quantidade a Ressuprir
Q=CxI

3. Os parametros de revisdo poderao ser redimensionados a vista dos
resultados do controle e corrigidas as distor¢cdes porventura existentes nos

estoques.
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