ESCOLAPOLITECNICA DA UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

Secéo de Patriménio

BAIXA DE BENS

*informar a lista de bens disponibilizados por e-mail para patrimonio.poli@usp.br
Divulgacao de Bens Moveis: de acordo com a Portaria de Delegacdo de Competéncia
(Portaria GR 6.561, de 16/06/2014) e (Decreto 63.616, de 31/07/18), seguir as
instrucdes abaixo:

No ato da solicitagdo de disponibilizacdo de um bem com ou sem condi¢cbes, €
obrigatério informar o “Estado de Conservacdo, Condi¢cdo de Utilizagao, justificativa e

upload da foto do bem”.

Estas instru¢cdes constam do site https://da.reitoria.usp.br/.

e Bens sem condicbes de uso: o bem disponibilizado pelo “Usuario Local” no
subsistema de patrimbnio web, depois de autorizado pelo “Responsavel Local”,
ficara com a situacdo “Inservivel” e condicdo “Bem sem condicdo de uso a
disposicéao.

Nota: estes bens estdo dispensados de publicacéo.

e Bens com condigbes de uso: o bem disponibilizado pelo “Usuario local” no

subsistema de patriménio web, depois de autorizado pelo “Responsavel Local’,

ficara com a situacéo “Ativo” e condicao “Bem com condigédo de uso a disposicao”.
Nota: cabe ao “Responsavel de Patriménio” deliberar sobre a situacao definida
pelo “Responsavel Local” e encaminhar os bens com condicdo de uso ao
“Autorizador de Publicacdo”. O “Responsavel de Patrimbénio” podera realizar
este encaminhamento sem a necessidade de disponibilizacdo prévia do
‘Responsavel Local”. Os bens ficarao a disposicdo para consulta da
Universidade por 15 dias no menu “Bens Disponiveis” através do Sistema

Mercurio.
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BAIXA DE BENS - TIPOS
Bens de Terceiros

Bens de terceiros recolhidos sem condi¢cdo de uso

A area de patrimbnio devera entrar em contato com o 6rgao financiador/pessoa fisica,
solicitando a doacdo, para em seguida proceder a mudanca de origem e posterior
baixa patrimonial.
Documentacdo necessaria: doacdo do oOrgao financiador/pessoa fisica e
processo autorizado pelo Dirigente da unidade/érgéo, que no caso da Reitoria
podera ser delegada ao diretor do Departamento de Administracdo, conforme
art. 1°, inciso lll, 8 3°, da Portaria GR 6.561, de 16/06/2014.

Por Furto/Roubo/Extravio: procedimento para a baixa de bens de terceiros subtraidos
sem contato com a vitima (furto); quando ha contato com a vitima, violéncia ou
ameaca (roubo); ou perda (extravio). Apoés a constatacdo do fato, o “Usuario Local”
deve registrar Boletim de Ocorréncia Policial, com respectivo indicativo de instauracao
de sindicancia interna; posteriormente, o fato deve ser comunicado a Area de
Patriménio para registro da baixa e encaminhamento da copia desses documentos ao

orgao financiador/pessoa fisica, inclusive do documento de baixa.

Documentacdo necessaria: processo de sindicancia contendo o Boletim de
Ocorréncia Policial (lavratura imediata pelo “Usuario Local”), parecer conclusivo
da comissdo de sindicancia, para posterior encaminhamento a Procuradoria
Geral, para analise, e processo autorizado pelo Dirigente da unidade/érgao, que
no caso da Reitoria poderd ser delegada ao diretor do Departamento de
Administracdo, conforme art. 1°, inciso Ill, 8 3° da Portaria GR 6.561, de
16/06/2014.

Avenida Professor Lucio Martins Rodrigues trav. 4 - CEP 05508-900 - Sao Paulo
telefone (011) 3091-4532



ESCOLAPOLITECNICA DA UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

Secéo de Patriménio

Por Término da Cessdo de Uso/Depdsito/Permissdo de Uso/Comodato (Empréstimo):
procedimento para baixa de bem de terceiro que, ao término do projeto, o érgdo
financiador ou a pessoa fisica ndo concede a continuidade da utilizacdo do bem.

Documentagcdo necesséria: documento emitido pelo 6rgdo financiador/pessoa
fisica declarando o término e processo autorizado pelo Dirigente da
unidade/6rgdo, que no caso da Reitoria podera ser delegada ao diretor do
Departamento de Administracdo, conforme art. 1°, inciso lll, § 3°, da Portaria GR
6.561, de 16/06/2014.

Bens da Universidade

Procedimentos para divulgacéo de bens excedentes e inserviveis

Considera-se material excedente e inservivel, aquele que néao tenha utilidade na
Unidade Administrativa ou de Despesa que o detém, devendo observar as seguintes

condicodes:

ESTADO DE CONSERVACAO

OTIMO: Tenha menos de 1 (um) ano de uso ou nio tenha sido utilizado.

BOM: Tenha mais de 1 (um) ano de uso, plena atividade, utilizado de acordo com as
suas especificacdes técnicas e capacidade operacional.

REGULAR: Uso razoavel, em virtude de avaria ou desgaste natural.

RUIM: Nao utilizado para fim a que se destina devido a perda de suas caracteristicas
ou quando o custo de sua recuperacao seja superior a 50% (cinquenta por cento) de

seu valor de mercado.

CONDICAO DE FUNCIONAMENTO E UTILIZACAO
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UTILIZAVEL: Em bom estado e em uso na

unidade OCIOSO: Em bom estado e NAO

utilizado

OBSOLETO: Tecnologia ultrapassada, fora de uso, antiquado,
arcaico. DANIFICADO: Em uso, mas com pequenas avarias

INUTILIZADO: Totalmente danificado, impede o uso.

Etapas que antecedem a baixa dos bens por qualquer modalidade:

Divulgacdo de Bens Moveis, pelo sistema mercurio, devendo atestar a conservagao e

a utilizacao.

Apo6s autorizagdo do “Responsavel Local”, o bem fica habilitado as a¢des da area de

Patrimonio para retirada ou remanejamento de acordo com a demanda.

Depois da retirada e da conferéncia fisica da area de Patrimdnio, deve haver a
solicitacdo de publicacdo dos bens em condicdes de uso pelo Sistema Mercurio ao
Dirigente ou Assistente pela area de Patriménio. Os bens declarados sem condi¢des

de uso "ruim e/ou inutilizado” estdo dispensados de divulgacao.

Posteriormente, aguardar por 15 dias a divulgacdo desses bens publicados para ver se

ha interessados na Universidade.

N&o havendo interesse, a Unidade esta apta ao desfazimento do bem, inclusive pela

modalidade Leildo, vide instrucdes no referido Manual de Administracdo Patrimonial.

Baixa de Material de Informatica: procedimento para baixa de bens patrimoniais do
grupo de informatica e telecomunicacfes, em condi¢cdes de uso ou nao, 0sS quais
devem ser baixados na modalidade “Baixa ao CEDIR” ou “Baixa ao RECICLATESC”.

e Para CEDIR: Centro de Descarte e Reuso de Residuos de Informatica, que
atende as unidades/érgdos dos campi da Capital, de Piracicaba, Lorena e
do CEBIMar.
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e Para RECICLATESC: Reciclagem Tecnologica de Sdo Carlos, mantém
parceria com a USP em S&o Carlos e atende as unidades/érgaos dos campi
do Interior (S&o Carlos, Ribeirdo Preto, Bauru e Pirassununga).

Documentacdo Necessaria: relacdo dos bens a serem baixados por essa

modalidade emitida no Subsistema de patrimonio web — Patrimbnio, processo

anual autuado com o referido documento e autorizado pelo Dirigente da
unidade/6rgdo, que no caso da Reitoria podera ser delegada ao diretor do

Departamento de Administracao, conforme art. 1°, inciso Ill, 8§ 3°, da Portaria GR

6.561, de 16/06/2014.

Por Descaracterizacdo: procedimento autuado pela unidade/érgédo interessada, para a

baixa de bens que deixaram de ter a condicdo de permanente, conforme Portaria
CODAGE 791, de 16/10/2019, sob analise do Comité Setorial de Inventario de Bens

Moveis e de Estoques e aprovacao do Departamento de Financas da CODAGE.

Documentacdo necesséria: relacdo dos bens assinada pelo Dirigente da
unidade/orgao, que no caso da Reitoria podera ser delegada ao diretor do
Departamento de Administracao, conforme art. 1°, inciso lll, 8§ 3°, da Portaria GR
6.561, de 16/06/2014.

Por Doacéo: procedimento para baixa de bens patrimoniais doados pela USP, para

entidades declaradas de utilidade publica, 6érgdos ou entidades da Administracao

Plblica, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social sem fins

lucrativos.

Nota 1: os equipamentos provenientes de convénio/projeto de pesquisa em rede
ou equipe, quando sédo utilizados fora do ambito da Universidade, poderdo ser
doados aos 6rgdos publicos participantes detentores dos bens, desde que

justificada a
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oportunidade e conveniéncia, conforme artigo 17, item Il, alinea “a”, da Lei 8.666, de
21/06/1993. Estes bens ficam dispensados da divulgacéo.

Nota 2: Nao serdo permitidas doacdes de bens moéveis no ano em que se

realizar elei¢cdes, conforme 8§ 10 do artigo 73 da Lei Federal 9.504, de

30/09/1997.

Documentacgao necesséria:

e Entidades Filantropicas / Declarada de Utilidade Publica: copia do estatuto
ou dos atos constitutivos em vigor; ata da eleicdo de posse dos 6érgaos
superiores de deliberacdo e administracdo que estejam em exercicio;
copia do CNPJ; declaracéo de utilidade publica e oficio timbrado, dirigido a
Dirigente da unidade/érgao, demonstrando seu interesse.

e Orgdos Publicos: oficio timbrado, encaminhado ao Dirigente da
unidade/orgao, demonstrando seu interesse e copia do CNPJ.

Nota: para ambos o0s casos, 0 processo devera ser autuado com O0s

documentos referidos acima e autorizado pelo Dirigente da unidade/orgéo,

gue no caso da Reitoria podera ser delegada ao diretor do Departamento de

Administragdo, conforme art. 1°, inciso lll, 8 3° da Portaria GR 6.561, de

16/06/2014.

Por Extravio: procedimento para baixa de bens por perda.

Documentacédo necessaria: Boletim de Ocorréncia Policial (lavratura imediata
pelo “Usuario Local”), parecer conclusivo da comisséo de sindicancia interna,
encaminhamento & Procuradoria Geral para andlise, envio dos autos & Area

de Patriménio para registro da baixa patrimonial.

Por Furto/Roubo: procedimento para a baixa de bens patrimoniais subtraidos sem
contato com a vitima (furto) ou quando ha contato com a vitima, violéncia ou ameaca
(roubo). Apés a constatacdo do fato, o “Usuario Local” deve registrar Boletim de
Ocorréncia Policial, com respectivo indicativo de instauracdo de sindicancia interna;
posteriormente, o fato deve ser comunicado a Area de Patrimdnio para registro da

baixa patrimonial.
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Documentagdo necesséria: processo de sindicancia contendo o Boletim de
Ocorréncia Policial (lavratura imediata pelo “Usuario Local”), parecer
conclusivo da comissdo de sindicancia, para posterior encaminhamento a
Procuradoria Geral, para analise, e processo autorizado pelo Dirigente da
unidade/6rgdo, que no caso da Reitoria podera ser delegada ao diretor do
Departamento de Administracdo, conforme art. 1°, inciso Ill, § 3° da Portaria
GR 6.561, de 16/06/2014.

Por Inservivel: procedimento para baixa de bem patrimonial, antiecondmico (bem
movel cuja manutencdo seja onerosa ou cujo rendimento seja precario, em virtude
de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo) ou irrecuperavel (bem movel
gue ndo pode ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda de suas
caracteristicas ou em razéo de ser 0 seu custo de recuperacdo mais de cinquenta
por cento do seu valor de mercado ou de a analise do seu custo e beneficio
demonstrar ser injustificavel a sua recuperacéo), de acordo com o artigo 3°, incisos
lll e IV, do Decreto 9.373, de 11/05/2018.

Documentacdo necessaria: relatério do bem nesta condicdo emitido pelo
Subsistema de patrimbnio web, processo anual autuado com o referido
documento e autorizado pelo Dirigente da unidade/6rgdo, que no caso da
Reitoria podera ser delegada ao diretor do Departamento de Administracéo,
conforme art. 1°, inciso lll, § 3°, da Portaria GR 6.561, de 16/06/2014.

Nota: este tipo de baixa ndo pode ser aplicado para bens como Veiculo, Obra

de Arte ou Patrimonio Histérico.

Por Indevida Incorporacdo: procedimento para baixa de bens patrimoniais

incorporados indevidamente, necessita de autorizacdo do assistente ou equivalente.

Por Leildo: procedimento para baixa de bens moveis, por alienacdo mediante leildo,
de bens inserviveis para a administracao ou de produtos legalmente apreendidos ou

penhorados. Aplica-se para venda de bens moveis avaliados isoladamente ou
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globalmente, em quantia ndo superior ao limite previsto no art. 23, inciso Il, alinea "b",

da Lei Federal 8.666, de 21/06/1993, e artigo 17, 8 6°, da mesma Lel.

Nota: a baixa dos bens leiloados deve ocorrer somente apdés a retirada pelo

arrematante, mediante a apresentacao da documentagcdo necessaria.
Documentagcdo necessaria: relacdo de lotes de bens inserviveis, cépia da
Portaria da Comissédo de Avaliacdo de Bens Modveis, termo de avaliagdo dos
bens e prestacao de contas apresentada pelo Leiloeiro oficial e aprovada pela
Comisséo de Leildo. O processo necessita de autorizagcdo do Dirigente da
unidade/6rgdo, excetuando as gerenciadas pela Reitoria (conforme art. 1°,
inciso lll, 8§ 3°, da Portaria GR 6.561, de 16/06/2014).

Por Sinistro: procedimento para baixar bens que sofreram acdo da natureza ou
humana, como raio, vendaval e granizo, colisdo, explosédo, incéndio ou acao

criminosa (vandalismo).

Documentacdo necessaria: Boletim de Ocorréncia (lavratura imediata pelo
usuario do bem), parecer conclusivo da comissédo interna de sindicancia,
encaminhamento a Procuradoria Geral para analise e processo autorizado
pelo Dirigente da unidade/érgéo, que no caso da Reitoria podera ser delegada
ao diretor do Departamento de Administracdo, conforme art. 1°, inciso lll, § 3°,
da Portaria GR 6.561, de 16/06/2014.

Por Nao ldentificacdo no Inventario: procedimento para baixar bens que nao foram

localizados no Inventario Fisico Anual.
Documentacdo necessaria: processo de sindicancia contendo o Boletim de
Ocorréncia Policial (lavratura imediata pelo “Usuario Local”), parecer
conclusivo da comissdo de sindicancia, para posterior encaminhamento a
Procuradoria Geral, para andlise, e processo autorizado pelo Dirigente da
unidade/6rgao, que no caso da Reitoria podera ser delegada ao diretor do
Departamento de Administracdo, conforme art. art. 1°, inciso Ill, § 3°, da
Portaria GR 6.561, de 16/06/2014.
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