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ORDEM DE SERVICO N° 001/ 2021

Dispée sobre a responsabilidade dos servidores
docenfes e técnicos e administrativos ~ no
gerenciamento dos bens pafrimoniais sob a sua guarda

Considerando o artigo 94 da Lei Federal n° 4.320/64: "haverd registros analiticos de
todos os bens de cardter permanente, com indicagdo dos elementos necessdrios para a
perfeita caracterizagcdo de cada um deles e dos agentes responsdveis pela sua guarda e
administrac@o”;

Considerando a Lei n® 10.261/1968 - Estatuto dos Funciondrios Publicos Civis do
Estado, que dispde sobre as responsabilidades dos servidores pelas faltas, danos e quaisquer
outros prejuizos que sofrerem os bens e materiais sob sua guarda;

Considerando o Estatuto dos Servidores da USP, regulamentado pela Portaria GR
2.991/1996, em seus artigos 167 e 170, a qual determina que servidores docentes, técnicos e
administrativos sdo pessoadlmente responsdveis pelos bens, de qualquer espécie da
Universidade, postos sob sua guarda, além de obrigacdo do servidor de adotar medidas de
seguranca em relacdo aos bens patrimoniais;

Considerando as orientagcdes contidas no Manual de Administracdo Patrimonial,
elaborado pela COMPATRIM — Comisséo de Patrimdnio da USP — Comiss@o de Patriménio da
USP, disponivel no enderego: hitp://da.reitoria.usp.br/divisao-de-material/servico-de-
patrimonio/;

Considerando o Oficio VREA/CIRC/008/2012, que deferminou o gerenciamento

patrimonial da USP através do Sistema MercUrio WEB/ Patrimoénio;
Considerando que se encontra a implantagdo o Novo Portal de Servigos da USP que
integrard, de maneira simplificada, todos os servicos académicos e administrativos que

compdem os Sistema USP;

Edson Cezar Wendland, Diretor da Escola de Engenharia de Sdo Carlos da

Universidade de Sdo Paulo, no uso de suas atribuigdes legais, estabelece:

Artigo 1% Todos os responsdveis por bens patrimoniais da Escola de Engenharia de Sao
Carlos devem zelar pela sua guarda e manutengdo. Assim, quaisquer alteragoes
relacionadas a bens patrimoniais (exemplos: mudanca de responsdvel, local, centro
gerencial, termo de saida, termo de cesséio de uso/ empréstimo, transferéncias, furto, roubo,

extravio, manutencdo, disponibilizagcdo de bem inservivel - sem condigéo de uso, ou

tel.: + 55 (16) 3373-9210 e 3373-9245 | | : Univgrsidade
administrativa@eesc.usp.br — www.eesc.usp.br de Sdo Paulo



! EESLC - USP
P4

Escola de Engenharia de Séo Carlos
Assisténcia Técnica Administrativa

excedente - com condic@o de uso mas desnecessdrio para o sefor, etc) deverdo ser
efetuadas pelo préprio responsdvel no Sistema MerclUrio Web/ Patriménio ou por outro
servidor por ele designado, mediante cadastro de Procurag@o, lembrando que para
qualquer alteracéo obrigatoriamente o bem deve ter o devido registro patrimonial (inclusive
0s bens de terceiros advindos das agéncias de fomento no desenvolvimento das pesquisas);
Pardgrafo Unico: Para o cadastro de procuracdo, o responsdvel deverd enviar o pedido

para o e-mail financeira@eesc.usp.br, indicando o nimero USP e nome completo do

servidor designado.

Artigo 2°: Termo de Permissdo de Uso (empréstimo)/ Saida de Bens: quando da necessidade
da utilizac@o de bens fora das dependéncias da EESC, o responsavel ou seu procurador
devera efetuar a acdo diretamente no Sistema MercUrio Web/ Patrimoénio, através de
preenchimento de solicitag@o/ formuldrio que deverd ser “autorizado” pelo seu superior
imediato. Para tanto, seguir os procedimentos abaixo:

e Acessar o portal www.sistemas.usp.br e efefuar o login com a senha Unica;

e Acessar o Sistema Corporativo Mercurio Web, menu Patriménio/ Termos de PermissGo
de Uso e na parte inferior da tela clicar em "inserir”;

e Ao abrir a fela “Inserir Termo"”, primeiramente indicar o tipo do Termo: saida de bens
(empréstimo) ou professor sénior. Em seguida, indicar o nome do responsdvel pelo
bem que necessita de saida e clicar em Listar Patriménio. No quadro "Bens
disponiveis” serd apresentada uma listagem com todos os bens pafrimoniais sob sua
responsabilidade. Nesta listagem selecionar o patrimdénio desejado e clicar em
“adicionar”. Automaticamente o bem passard para o quadro  “Patriménio
Selecionado”. Clicar no botdo "confimar selecdo” localizado na parte inferior da
tela e nova tela serd aberta para a inclusdo dos "Detalhes do Termo',;

e Na tela “Detalhes do Termo" preencher todos os campos: finalidade, destino,
periodo. No campo finalidade, indicar objetivamente o motfivo da saida do bem
(exemplo: empréstimo do notebook para o servidor XXXXXX, numero USP XXXXXX,
para o desenvolvimento de suas atividades em home-office devido a pandemia
COVID-19). Apds preenchimento, encaminhar “para autorizacdo”, momento em que
o superior imediato indicado receberd nofificagcdo do Sistema Mercurio para
auforizar o pedido;

e Apds a concorddancia do superior imediato, entrar no menu Patrimdnio/ Termos de
Permissdo de Uso, selecionar o termo gerado, imprimir, providenciar as devidas

assinaturas e manté-lo sob sua guarda;
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e Finalizado o periodo da saida do bem, o responsdvel pode efetuar a finalizagcdo do
Termo ou regisfrar a prorroga¢do.

Pardgrafo Unico: O servidor que retirar quaisquer bens da Unidade, sem a devida

autorizacdo de empréstimo/saida, ou sem o devido registro patrimonial, serd considerado

responsdvel pelo ato, e arcard com as consequéncias cabiveis.

Artigo 3° Sinistros: Furto/ roubo/ extravio - Para esses casos, o responsdvel deverd comunicar

imediatamente, através de Oficio, a Chefia imediata, bem como a Diretoria da EESC e

Assisténcia Técnica Administrativa, que é a responsdvel pela instauracdo de processo de
sindicancia. No Oficio, & imprescindivel mencionar o niUmero do registro patrimonial do bem
sinistrado, lembrando que ocorréncias com equipamentos de propriedade particular de
servidores e alunos, ndo se enguadram neste artigo, nem é passivel de quaisquer
ressarcimentos.
Apods comunicagdo, providenciar com a maior brevidade possivel:

e Boletim de Ocorréncia junto a PUSP-SC (somenfe em ocorréncias internas);

¢ Boletim de Ocorréncia Policial, lembrando de mencionar o ndmero do registro

patrimonial do bem;

e fofos;

o Ficha patrimonial/ histérico do bem.
Pardgrafo Primeiro: para demais orientacdes sobre a abertura do processo de sindicdncia

contatar a ATAd através do email: administrativa@eesc.usp.bor;

Pardgrafo Segundo: para os sinistros de equipamentos de laboratdrio, de informdatica
portateis e de audiovisual, bem como de equipamentos destinados a pesquisa utilizados em
trabalhos de campo, cujo custo de aquisicdo seja superior a R$ 50.000,00, a Unidade poderd
pleitear recursos orcamentdrios a COP, de acordo com a Portaria GR 6718/2015. Nesses
casos, o responsavel deverd ler o conteldo da Portaria GR na integra e obter demais
informacdes junto a Assisténcia Técnica Financeira da EESC afraves do  e-mail

financeira@eesc.usp.br;

Pardgrafo Terceiro: No caso de sinistro de bens que ndo possuam registro patrimonial, néo

serd possivel pleitear o ressarcimento, ficando o responsavel encarregado de sua reposicdo.

Artigo 4° Disponibilizacéo de bens excedentes ou inserviveis (baixa patrimonial) - Caso o
responsavel queira disponibilizar bens incorporados em estado de desgaste, obsolescéncia,
quebra, falta de uso e demais situagdes, deverd acessar o Sistema Mercurio Web/

Patrimdénio/ Gerenciar Bens/ inserir o nimero patrimonial do bem/clicar em buscar e apds
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em “acdo”. No rol de agdes elencadas, indicar Disponibilizar ao Patriménio, preenchendo se
o bem estd com condicdes ou sem condicdes de uso.

Apds a insercéo da disponibilizagdo, o responsavel terd o prazo de 5 dias Uteis para entrar
em contato com o Servico de Almoxarifado e Patriménio — SVALPAT da EESC via e-mail ou

ligacdo telefénica (patrimonio@eesc.usp.br ou 16-33739226) para o agendamento da

entrega fisica do bem, que deverd ser transportado até o SVALPAT pelo responsavel.

No ato da entrega do bem no SVALPAT, este deverd estar com todos os seus acessorios,
acompanhado da ficha patrimonial, que o responséavel deverd extrair no Sistema Mercurio
Web/ Patriménio/ Gerenciar bens/ digitar o nUmero patrimonial e clicar em “histérico” no
canto inferior da tela. Levar as fichas impressas (uma ficha para cada bem).

Apés a disponibilizacdo caberd ao SVPATAL dar a destinagdo correta dos bens, conforme as
normas contidas no Manual de Administragd@o Patrimonial.

Pardgrafo Unico: a doacdo de bens disponibilizados no SYPATAL para entidades filantrépicas
ou de utilidade publica (Federal, Estadual ou Municipal), somente serd permitida aquelas
que apresentarem a seguinte documentagdo: cédpia do Estatuto ou atos constitutivos em
vigor; ata da eleicd@o de posse dos orgdos superiores de deliberagdo e administragdo que
estejam em exercicio; cépia do CNPJ; declaragdo de utilidade publica. Para o pleito da
doacdio, a entidade deverd encaminhar Oficio timbrado & Diretoria da EESC, demonstrando

os equipamentos de interesse.

Artigo 5° Passagem de bens (transferéncia): Modalidade de movimentagdo de material
permanente, com troca de responsabilidade, de uma unidade/orgdo para outra, dentro da
USP. A Unidade interessada deverd encaminhar Oficio & Diretoria da EESC, relacionando os
bens desejados. Apds aprovacdo da Diretoria, o pedido serd enviado ao SVALPAT, que

realizard os frmites necessdrios para a transferéncia.

Artigo 4% Manutengéo de bens: para a manutengéo de bens com a utilizagdo de recursos
orcamentdrios, é condi¢do imprescindivel que o mesmo esteja incorporado ao Patriménio
da EESC. Primeiramente o responsdvel deverd consultar se o bem estd em garantia,
acessando o Sistema MercUrio Web/ Patrimdnio/ Bens/ Proprios/ Inserir nUmero do registro
patrimonial/ Selecionar o Registro/ Histérico. Apds, enviar e-mail ao Servico de Materiais e

Suprimentos — SVMATS da EESC (compras@eesc.usp.br) com o print da tela do histérico do

bem (onde consta todas as suas informagdes), descricto do motivo do envio para conserto,

e indicacdo do servidor (nome, email e telefone) que serd o contato para o conserto.
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Apds andlise, o SYVMATS responderd ao e-mail com as devidas orientacdes para a realizacdo
do conserto, inclusive, caso a garantia esteja vencida, o interessado deverd cadastrar

requisicéio junto ao Sistema MercUrio para aquisicéio dos servicos/ pecas.

Artigo 7° Por ocasi@io de requerimento de aposentadoria, demissdo ou afastamento, o
servidor deverd obrigatoriamente transferir os bens sob sua responsabilidade a outro servidor
através do Sistema Mercurio Web, conforme instrugdes constantes na Ordem de Servigco
02/2014,

Artigo 8° Todos os Setores da EESC (Departamentos, Centros, Assisténcias, Diretorias,
Bibliotecas, enfre outfros) que sofrerem quaisquer alteragdes em seus espacos fisicos, tais
como inclusdo ou destituicdo de salas/laboratérios, aumento de dreas, etc., devem
comunicar ao SVALPAT, tendo em vista o correto registro da locdlizacdo de bens

patrimoniais no dmbito da Unidade.

Artigo 9% E terminantemente proibida a troca de equipamentos patrimoniados pela EESC

com outras instituicdes ou fornecedores.

Artigo 10°% Os prejuizos decorrentes da inobservéncia destas instrugcdes, acarretard em
sangdes administrativas e regimentais, inclusive abertura de processo de sindicancia para

apuracgdo dos fatos.

Artigo 11: Demais duUvidas ou casos omissos, contatar a Assisténcia Financeira da EESC, pelo

e-mail financeira@eesc.usp.br ou ramal 739233.

Artigo 12: Esta Ordem de Servico entrard em vigor a partir de 04 de janeiro de 2021,

revogando a Ordem de Servico 04/2014.

Sdo Carlos, 04 de janeiro de 2021.
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Edson Cezar Wendland
Diretor da EESC
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