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APRESENTACAO

Este Manual foi elaborado pela Subcomissdo de Patrimonio - COMPATRIM.
A COMPATRIM foi instituida através da Portaria CAG-1.339, de 20/09/2001, e atualizada
através da Portaria CODAGE 631, de 01/02/2015.

HISTORICO

A Subcomissdo de Patrimdnio nasceu no Il Encontro GEFIM/2001, realizado no campus de
Pirassununga, quando foi escolhido, para compor a subcomissdo, um grupo de funcionarios
interessados em aumentar a qualidade do trabalho, até entdo estabelecida, buscando
melhorar a produtividade da area.

Sua criagdo tem origem na compreensdo comum das unidades/dérgdos sobre a necessidade
de elaborar normas e procedimentos necessarios ao bom andamento e a otimizacdo das

rotinas administrativas da Area de Patrimonio da USP.

MISSAO

Ser um grupo representativo de funcionarios da Area de Patriménio da USP, criando normas
e procedimentos com referéncias suficientes para abranger as especificidades de suas

diversas unidades/drgdos.

ATRIBUICOES

e Desenvolver projetos especificos da Area de Patriménio.

® Propor procedimentos para administracdo do patrimdnio da Universidade de
Sao Paulo.

e Elaborar manuais.

e Assessorar as unidades/érgdos em questdes da area.

e Elaborar e ministrar treinamento da Area de Patrimonio.
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1. ACOES GERAIS DA AREA DE PATRIMONIO

Gestdo de Bens (Géneros Patrimoniais)
® Animal;
e Acervo Bibliografico;
e Acervo Cultural;
e  Mbobvel;

e [modvel.

Incorporagdo e/ou Registro de Bens
® Incorporacdo e/ou Registro dos bens no subsistema de patrimonio web;
e Emissdo do termo de responsabilidade;
¢ |dentificacdo fisica do bem, com a fixagao de etiqueta patrimonial com cddigo de
barras gerada no subsistema de patrimoénio web ou, na impossibilidade, a gravagao

no bem.

Tipos de Incorporagdo e/ou Registro de Bens

e Adiantamento;

e Animal;

® Bens de Terceiros — Convénio;

e Bens de Terceiros — Outros;

e Compra;

e Compra - Convénio;

¢ Doagao;

® Doacdo — Convénio;

® Fabricacdo de Terceiros;

® Fabricacdo Propria;

e Origem Conhecida (Valor Determinado);
e Origem Desconhecida (Avaliagdo);

e Reposicao.



Tipos de Baixas de Bens
e Descaracterizagao;
e Doagdo;
e Extravio;
® Furto/Roubo;
® Indevida Incorporacao;
® |Inservivel;
® Leildo;
e Sinistro;
* Morte (Animais);
* N3o Identificacdo no Inventario;
e Término da Cessao de Uso;
e Venda Direta (Animais);
e CEDIR (Centro de Reciclagem/Reuso de Bens de Informatica);

e RECICLATESC (Reciclagem Tecnoldgica de Sao Carlos).

Passagem de Bens (Transferéncia)

e Consiste no cadastro sistémico da ac¢do de transferéncia pela unidade/érgio de
origem e respectiva contrapartida pela unidade/érgdo recebedora com os devidos

langamentos contabeis.



2. RESPONSABILIDADE DO USUARIO

De acordo com os artigos 167 e 170 do Estatuto dos Servidores da USP (ESU), regulamentado

pela Portaria GR 2.991, de 19/03/1996, os servidores docentes e técnico administrativos sdo

pessoalmente responsaveis pelos bens, de qualquer espécie, da Universidade, postos sob

sua guarda, devendo providenciar e/ou solicitar toda movimentac¢do do bem (mudanca de

responsabilidade, mudanca de local, solicitacdo de recolhimento) através do subsistema de

patrimonio web.

Atribuigdes do usuario:

Realizar a acdo de inventariar os bens sobre sua responsabilidade no periodo definido
pelo Comité Setorial de Inventario de Bens Mdveis e de Estoques, de acordo com o
Decreto 63.616, de 31/07/18;

Realizar o inventario fisico e providenciar, no subsistema de patrimbénio web, a
mudanca de responsabilidade para o “Responsavel Local” ou novo “Usuario Local”,
quando do seu desligamento do setor ou da unidade/érgao;

Providenciar a imediata lavratura de Boletim de Ocorréncia quando houver
furto/roubo ou extravio de bens sob sua responsabilidade. Entregar uma cépia a
Chefia Imediata para as providencias cabiveis e up load do arquivo digitalizado do
mesmo no subsistema de patrimonio web;

Providenciar as devidas agdes sistémicas quando da movimentagdao dos bens
(transferéncias, movimentacdes internas, termo de saida e termo de permissdo de
uso professor sénior);

Solicitar a manutencdo de bens sob sua responsabilidade;

Acionar a Garantia/Assisténcia Técnica dos bens sob sua responsabilidade quando
necessario;

Solicitar a reidentificacdo do bem quando necessario (sem etiqueta ou ilegivel).



3. CONCEITOS DA AREA DE PATRIMONIO

Acervo: em geral, a palavra é utilizada para fazer referéncia a uma colecdo de obras ou bens
gue fazem parte de um patrimonio, seja de propriedade privada ou publica. Esse patrimoénio
pode ser de ambito artistico, bibliografico, cientifico, documental, genético, iconografico,

histoérico etc.

Autorizador de Publicagao: é o responsavel pela divulgagao publica dos bens disponiveis.

Descaracterizagdo: procedimento em que o bem permanente passa a ser considerado de

consumo, apos aplicagdo dos critérios instituidos pela Portaria CODAGE 791, de 16/10/2019.

Dirigente da unidade/érgdo: é o responsavel maximo pela unidade/érgao, onde Ihe foi dada
a competéncia para deliberar sobre diversos assuntos administrativos, financeiros e

académicos.

Incorporacao de Bens Moveis: é a inclusdo dos bens modveis permanentes no ativo

imobilizado da Universidade e sua respectiva identificacao.

Material de Consumo: aquele que atender ao menos um dos critérios da Portaria CODAGE

791, de 16/10/2019.

Material Permanente: aquele que ndo atender a nenhum dos critérios da Portaria CODAGE

791, de 16/10/2019.

Patrimonio Publico: é o conjunto de bens e direitos, tangiveis ou intangiveis, onerados ou
ndo, adquiridos, formados ou mantidos com recursos publicos, integrantes do patrimoénio de
qualquer entidade publica ou de uso comum, que seja portador ou represente um fluxo de

beneficios futuros inerentes a prestacdo de servicos publicos.
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Procuragdo: é o ato pelo qual o interessado (outorgante) nomeia alguém (outorgado), para
praticar regularizagdes patrimoniais no subsistema de patrimonio web, em seu nome. Pode

ter prazo de validade ou ndo e ser revogado a qualquer tempo, a critério do outorgante.

Professor Sénior: docente aposentado que aderiu ao Programa Professor Sénior, conforme

Resolucdo 6.073, de 01/03/2012.

Registro de Bens de Terceiros: é o registro de todo material permanente ingressado na
Universidade através de termo de depédsito, termo de cessdo de uso, termo de permissao de

uso ou termo de comodato, ainda ndo doados definitivamente a USP.

Responsavel do bem/Usuario Local: é todo servidor docente ou técnico-administrativo que
deve zelar pela economia do material do Estado e da Universidade e pela conservacdao do
que for confiado a sua guarda ou utilizacdo, no que diz respeito ao Patrimonio e é
responsavel pelas irregularidades a que der causa e pelos prejuizos delas resultantes

(conforme os artigos 167 e 170 do ESU).

Responsavel de Patrimonio: perfil sistémico utilizado pelos servidores da area ou atividade
relacionada ao Patrimonio da unidade/drgao, com a funcdo de gerenciar o patrimonio como

um todo.

Responsavel Local: perfil sistémico utilizado pelo servidor que tem a responsabilidade do

gerenciamento dos bens de uma determinada area.

Termo de Responsabilidade: é um documento que especifica o material localizado na
Universidade, que assinado pelo titular, responsabiliza-o pela guarda e utilizagdo dos bens. E
dever de quem utiliza, guarda, gerencia ou administra bem patrimonial assinar o Termo de

Responsabilidade, conforme artigo 70, paragrafo Unico, da Constituicdo da Republica.

Termo de Entrega: é um documento que especifica o material transferido para outra
unidade/érgdo da Universidade, que assinado, responsabiliza-o pelo recebimento do

material na unidade/drgdo de destino.
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Termo de Permissao de Uso: é o documento que registra a autorizagao de saida de um bem

da Universidade.

Termo de Permissao de Uso Professor Sénior: é um documento que outorga, a titulo

gratuito e precario, o uso de bens pelo professor sénior.

Termo de Reposicdo: é um documento expedido pelo responsavel pela reposicdo de um bem
furtado, roubado ou danificado por dolo ou culpa, que deve constar seus dados pessoais,

descricao do material e valor declarado.

4. PROCEDIMENTOS DA AREA DE PATRIMONIO

4.1 INCORPORAGOES DE BENS

Compra - Adiantamento

Incorporagao decorrente de procedimento realizado por regime excepcional de despesa que
consiste na entrega de numerdrio a servidor credenciado, sempre precedido de empenho
emitido na dotagdo prépria, que tem por finalidade a realizagdo de despesas que nao
possam subordinar-se ao regime normal de aplicacdo.

Para fim de incorporagao, o processo fisico devera ser encaminhado a drea de Patrimonio
com a devida justificativa, devendo ficar esclarecida a razdo da despesa, o destino da
mercadoria ou do servigo e outras informagdes que possam melhor explicar a necessidade

da operacao.

ATENCAO: esta é uma modalidade excepcional de incorporacdo, cuja aquisicio do bem
adquirido por intermédio de regime de adiantamento de recursos devera estar em

conformidade com o disposto no inciso | do artigo 39 da Lei 10.320, de 16/12/1968.
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Compra: procedimento para incorporacdo de bem permanente adquirido por qualquer
modalidade de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade com verba or¢gamentdria, excetuando
“compra — convénio” e “compra — adiantamento”.

Dados necessarios: centro gerencial, local e responsavel pelo bem.

(os demais dados eventualmente serdo preenchidos automaticamente pelo

subsistema de patrimonio web).

Compra — Convénio: procedimento para incorporagao de bem adquirido via empenho com
recursos financeiros da fonte “Transferéncia de Convénio de 6rgaos publicos ou privados”.
Dados necessarios: centro gerencial, local e responsavel pelo bem.
(os demais dados eventualmente serdo preenchidos automaticamente pelo

subsistema de patrimonio web).

Doagdo: procedimento para incorporacdao de bem permanente adquirido por doacdo,
havendo duas modalidades:
Simples: é o contrato pelo qual o doadortransfere por liberalidade um bem do seu
patriménio para o donatario, que o aceita (transferéncia gratuita do direito de propriedade
do doador);
Clausulada: doagcdo com encargo (onerosa), pois existe uma obrigacdo/incumbéncia por
parte do donatario (transferéncia do direito da propriedade sob condicdo resolutiva— ndo
sendo cumprido o encargo, a doagdo pode ser revogada).

Documentag¢do Necessaria (para ambos os casos):

Doagdo de Organizacao: termo de doacdo com relacdo dos bens e respectivos

valores, nota fiscal e/ou declaracdo de importacdo, a Ultima se houver.

Reserva Técnica: termo de aceitagao e transferéncia de dominio e nota fiscal.

Doagdo Pessoa Fisica: termo de doacdo com relacdo dos bens e respectivos valores,

constando CPF do doador e nota fiscal de aquisi¢do, a ultima se houver.

Doag¢do Convénio: procedimento para incorporacdo de bem permanente adquirido por
contrato de convénio.
Documentagdo necessaria: contrato de convénio constando a relacdo de bens e

respectivos valores, nota fiscal e/ou declaragdo de importagdo, a Ultima se houver.

13



Nota: para a incorporacdo de bens oriundos de doacdo ou doacdo convénio, o
processo necessita de deliberacdo do Conselho Técnico-Administrativo, no caso de
Unidades Universitarias e da Prefeitura do Campus USP de Lorena (CTA da EEL); do
Conselho Deliberativo, no caso de Institutos Especializados, Museus e Hospitais; e do
Conselho Gestor, no caso das Prefeituras dos campi da Capital, do Interior e do
Quadrilatero Saude/Direito; e do COP, no caso dos demais Orgdos da Reitoria, para
posterior autorizacdo do Dirigente da unidade/drgao, excetuando as gerenciadas pela

Reitoria (conforme art. 12, inciso Ill, § 32, da Portaria GR 6.561, de 16/06/2014).

Origem conhecida (Valor Determinado): procedimento para incorporar bens com origem
conhecida e valor determinado, excetuando os bens adquiridos com verba de 6rgaos de
fomento.
Documentagdo necessaria: documento fiscal ou documento de desmembramento da
obra ou servico, que demonstre a exatiddo das caracteristicas dos bens e seus

respectivos valores e processo autorizado pelo Dirigente da unidade/érgdo.

Nota: nesta modalidade, sdo incorporados os bens de amostra, bens adquiridos por

conta de obras e servicos. Nao ha necessidade de depreciar.

Origem desconhecida (Avaliagdo): procedimento para incorporar bens com origem
desconhecida, onde terd que formar o preco através de pesquisa de mercado e elaborar o
“Termo de Avaliacao”.
Documentagdao necessaria: termo de avaliacdo emitido pela Comissdao de Avaliacao
da unidade/érgdo composta, preferencialmente, por trés servidores (Compras,

Patrimdnio e Contabilidade) e processo autorizado pelo Dirigente da unidade/drgao.

Nota: para definicdo do valor de incorporacdo do bem serd aplicada a depreciacdo de

40% da média obtida da pesquisa de precos, contendo no minimo trés precos.
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Fabricacdo Prépria: procedimento para incorporar um bem permanente decorrente da
prestacdo de um servico executado por unidade/drgdo da USP.
Documentag¢do necessdria: nota de fabricacdo (documento que comprove a
fabricacdo do bem, emitido pelo executor, contendo relacdo do bem com suas
caracteristicas e valor. O processo de incorporacdao devera ser autorizado pelo
Dirigente da unidade/érgao.
Exemplo: quando forem adquiridas pecas para montagem de equipamento de
informatica, o mesmo deverd ser incorporado de acordo com os procedimentos

descritos neste tépico.

Fabricacdo de Terceiros: procedimento para incorporacdo de bem permanente adquirido
por qualquer modalidade de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade com verba orgamentaria,
excetuando “compra — convénio” e “compra — adiantamento”, decorrente da contratagdo de
um servigo executado por terceiros fora do ambito da Universidade.
Dados necessarios: cdodigo de um bem compativel, centro gerencial, local e
responsavel pelo bem.

O procedimento ndo necessita da autorizacdo do Dirigente da unidade/drgao.

Reposi¢do: procedimento para incorporar um bem permanente nao adquirido pela USP, em
carater de reposicao de um bem furtado, roubado ou danificado por dolo ou culpa do
usuario.

Documentagdo necessaria: nota fiscal, declaracdo de importacdo ou termo de

reposicdo e processo autorizado pelo Dirigente da unidade/érgdo.

4.2 REGISTROS DE BENS

Bens de Terceiros - Convénios
Procedimento para registro de bem permanente em uso na Universidade através de contrato

de convénio, em que a unidade/érgdo detém a posse do bem por tempo determinado,

ficando o érgdo financiador/empresa/pessoa fisica com a propriedade do bem.
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Documentag¢do necessaria: contrato de convénio com relagdo dos bens e respectivos
valores, nota fiscal e/ou declara¢do de importacdo se houver e processo autorizado

pelo Dirigente da unidade/drgao.

Bens de Terceiros - Outros: procedimento para registro de bem permanente em uso na
Universidade, por tempo determinado, ficando o érgdo financiador/pessoa fisica com a
propriedade do bem.
Documentagao necessdria:
Organizacdao: Ao menos um dos documentos descritos - termo de depdsito, termo de
cessdo de uso, termo de permissao de uso, termo de comodato (empréstimo), nota fiscal
ou declaragdo de importacgdo e processo autorizado pelo Dirigente da unidade/érgdo.
Nota:
Bem Particular: a entrada de bem particular na Universidade pertencente a aluno,
servidor técnico-administrativo ou docente esta condicionada a emissdao de autorizagdo
de entrada, ndo devendo ser registrado, por ser uma permanéncia e uso a titulo precario.
Esse bem ndo pode onerar a Universidade quanto as manutencbes, que serda de
responsabilidade do proprietario do bem, devendo respeitar as normas de seguranca do

trabalho e uso.

5. OCORRENCIAS PATRIMONIAIS

Inventario: procedimento administrativo obrigatdrio realizado anualmente em atendimento
ao Decreto n? 63.616, de 31/07/18 que consiste no arrolamento fisico-contabil de todos os
bens existentes.

Documentagdo necessaria: relatério emitido pelo sistema para atualizacdo dos
dados.

Nota: o responsavel pelo bem deve inventariar e atualizar os dados no subsistema de

patrimbénio web.
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Tipos de Inventario:

1. Anual: levantamento geral dos bens modveis e animais que deverda ocorrer durante o
exercicio, cujos relatdrios deverdo ser finalizados até o dia 31/12 do exercicio de referéncia.
Todos os usudrios serdo notificados sobre esta acdo pelo Comité Setorial de Inventdrio de
Bens Moveis e de Estoques, nomeados mediante portaria do Reitor da Universidade de Sao
Paulo, nos termos do artigo 5°, paragrafo Unico, do Decreto n° 63.616, de 31/07/2018.

2. Eventual: levantamento dos bens mdveis e animais, que podera ser realizado em qualquer

época do exercicio.

Movimenta¢dao de Bens: procedimento utilizado para regularizagdo patrimonial de bens
moveis quando da alteracdo de responsavel, local, centro gerencial, tendo ou ndo ocorrido

efetiva mudanga fisica do bem.

Passagem de Bens (Transferéncia)

Modalidade de movimentacdo de material, com troca de responsabilidade, de uma
unidade/drgdo para outra, dentro da USP (Decreto 9.373, de 11/05/2018) e Portaria de
Delegagdo de Competéncia n? GR 6.561, de 16/06/2014.

Procedimento necessario: solicitar através do subsistema de patriménio web a agao

de transferéncia, que deve ser iniciada pela unidade/érgao de origem.

Documentagdo necessaria: upload do Termo de Entrega gerado pelo Sistema

Administrativo conforme Manual de Transferéncia Web.

Contrapartida: procedimento para incorporacdo de um bem recebido de uma acdo de
transferéncia entre unidades/dérgdos da Universidade.

Procedimento necessario: checar a existéncia fisica do bem na unidade/érgdo com o
Termo de Entrega emitido pelo Sistema Administrativo, conforme Manual de Transferéncia

de Bens.

Mudanga de Origem: procedimento utilizado para alteracdo na origem do bem registrado no
subsistema de patrimoénio web, quando efetivada a sua transferéncia de propriedade para a
USP.
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Documentagdo necessaria: Termo de Doacdo e processo autorizado pelo Dirigente da
unidade/érgao.

Nota 1: quando um bem registrado como Bens de Terceiros - Convénios ou Bens de

Terceiros - Outros é doado a Universidade, deve-se alterar a origem para Doagao.

Nota 2: em algumas situacdes, este campo ndo é carregado no sistema pois sdo

registros antigos nos quais ndo eram obrigatdrio o preenchimento. Neste caso, sera

necessario localizar um bem com as caracteristicas mais aproximadas com aquelas do

material a ser incorporado.

Reincorporacao: procedimento utilizado para ativacdo de um bem baixado.
Documentagdo necessdria: documento emitido pelo interessado através do

subsistema de patrimonio web (sequéncia: Patriménio Web > Solicitar Regularizagdo).

Registro de Livros: quando houver aquisicao de material bibliografico, a Biblioteca adotara
os procedimentos para registro dos tombos.
Nota 1: Material de Consumo: conforme a Lei Federal 10.753/2003, de 30/10/2003
(livros e materiais didaticos e paradidaticos para Bibliotecas Publicas).
Material Permanente: cole¢des e materiais para acervo de bibliotecas de
proposito especifico.
Nota 2:apds o término do prazo celebrado no Termo de Colaboragdo, caso haja

prorrogacgao, devera ser emitido novo Termo de Permissao de Uso.

Termo de Permissdo de uso/Professor Sénior: procedimento destinado para utilizagdo de
bens fora das dependéncias da unidade/érgdo da Universidade, realizado por docente ativo,
para docente aposentado inscrito no Programa Professor Sénior.
Documentagao necessdria: formulario disponivel no subsistema de patrimonio web.
Nota: apdés o término do prazo celebrado no Termo de Permissdo, caso haja

prorrogac¢ao, devera ser emitido novo Termo.

Termo de Permissdo de uso/Saida de Bens: procedimento destinado para utilizacdo de bens

fora das dependéncias da unidade/érgdo da Universidade.
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Documentagdo necessaria: formulario disponivel no subsistema de patrimonio web
devidamente autorizado pelo superior imediato.
Nota: apdés o término do prazo celebrado no Termo de Permissdo, caso haja

prorrogac¢ao, devera ser emitido novo Termo.

Transformagao Fisica: procedimento realizado no subsistema de patrimdnio web, no qual é
efetuada a alteracdo do bem vinculado ao respectivo nimero de patrimbnio, que atenda a
nova caracteristica do material.
Documentagdo necessaria: documento de solicitacdo de regularizacdo, no qual o
responsavel indica os detalhes da alteragao.
Nota: quando se tratar de equipamento de informatica e a atualizacdo envolver
conjuntamente a troca da placa-mae, processador, memédria RAM e gabinete, o
equipamento que gerou o upgrade (equipamento antigo) devera ser baixado e o novo
devera ser incorporado por Fabricacdo Prdpria.
Quando forem adquiridas pegas para montagem de equipamento, o mesmo devera

ser incorporado de acordo com os procedimentos de Fabricagdo Prépria.

Patrimodnios Imdveis: todas as aquisicoes, reformas ou ampliacbes dos bens imdveis da
Universidade devem ser registradas pela contabilidade da Reitoria.
Documentagdo necessaria:
® numero do empenho, valor, nimero do processo e detalhamento da execugdo ou;
e termo de doagdo, numero do Processo USP, nimero do Processo/Identificacdo do
Cedente (exemplo: numero do processo FAPESP), valor e detalhamento da execucdo.

Nota: enviar e-mail ao dfcp@usp.br informando os dados acima.

6. BAIXA DE BENS

Divulgagao de Bens Moveis: de acordo com a Portaria de Delegagdo de Competéncia
(Portaria GR 6.561, de 16/06/2014) e (Decreto 63.616, de 31/07/18), seguir as instrugoes
abaixo:

No ato da solicitacdo de disponibilizacdo de um bem com ou sem condic¢des, é obrigatdrio
informar o “Estado de Conservagao, Condigao de Utilizagao, justificativa e upload da foto do

4

bem”.
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Estas instrugdes constam do site https://da.reitoria.usp.br/.

e Bens sem condigdes de uso: o bem disponibilizado pelo “Usuario Local” no
subsistema de patrimoOnio web, depois de autorizado pelo “Responsavel Local”, ficara
com a situagao “Inservivel” e condigao “Bem sem condigdao de uso a disposigao.

Nota: estes bens estdo dispensados de publicacdo.

III

e Bens com condi¢cdes de uso: o bem disponibilizado pelo “Usuario local” no
subsistema de patrimdnio web, depois de autorizado pelo “Responsavel Local”,
ficarda com a situacdo “Ativo” e condicio “Bem com condi¢do de uso a
disposicao”.

Nota: cabe ao “Responsavel de Patriménio” deliberar sobre a situagao definida pelo

“Responsavel Local” e encaminhar os bens com condicdo de uso ao “Autorizador de

Publicagdao”. O “Responsavel de Patrimonio” podera realizar este encaminhamento

sem a necessidade de disponibilizagdo prévia do “Responsavel Local”. Os bens ficarao

a disposicdo para consulta da Universidade por 15 dias no menu “Bens Disponiveis”

através do Sistema Mercurio.

6. BAIXA DE BENS - TIPOS

6.1 Bens de Terceiros

Bens de terceiros recolhidos sem condi¢do de uso

A area de patrimbnio deverd entrar em contato com o drgdo financiador/pessoa fisica,
solicitando a doacdo, para em seguida proceder a mudanga de origem e posterior baixa
patrimonial.
Documentag¢do necessaria: doacdo do orgdo financiador/pessoa fisica e processo
autorizado pelo Dirigente da unidade/orgdo, que no caso da Reitoria poderd ser
delegada ao diretor do Departamento de Administracdo, conforme art. 19, inciso lll, §

32 da Portaria GR 6.561, de 16/06/2014.
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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). Apds a constatacdo do fato, o “Usudrio 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 e
encaminhamento da copia desses documentos ao 6rgdo financiador/pessoa fisica, inclusive

do documento de baixa.

Documentagdo necessaria: processo de sindicdncia contendo o Boletim de
Ocorréncia Policial (lavratura imediata pelo “Usuario Local”), parecer conclusivo da
comissao de sindicancia, para posterior encaminhamento a Procuradoria Geral, para
analise, e processo autorizado pelo Dirigente da unidade/érgdo, que no caso da
Reitoria podera ser delegada ao diretor do Departamento de Administragao,

conforme art. 12, inciso Ill, § 32, da Portaria GR 6.561, de 16/06/2014.
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 drgdo
financiador ou a pessoa fisica ndao concede a continuidade da utilizagao do bem.
Documentag¢do necessaria: documento emitido pelo érgdo financiador/pessoa fisica
declarando o término e processo autorizado pelo Dirigente da unidade/érgédo, que no
caso da Reitoria podera ser delegada ao diretor do Departamento de Administracao,
conforme art. 12, inciso Ill, § 32, da Portaria GR 6.561, de 16/06/2014.
6.2 Bens da Universidade

Procedimentos para divulgagao de bens excedentes e inserviveis

Considera-se material excedente e inservivel, aquele que nao tenha utilidade na Unidade

Administrativa ou de Despesa que o detém, devendo observar as seguintes condig¢des:
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ESTADO DE CONSERVACAO

OTIMO: Tenha menos de 1 (um) ano de uso ou n3o 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
guando o custo de sua recuperacao seja superior a 50% (cinquenta por cento) de seu valor

de mercado.

CONDIGAO DE FUNCIONAMENTO E UTILIZAGAO

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 conservacao e a
utilizacdo.

Apds autorizagdao do “Responsavel Local”, o bem fica habilitado as acdes da area de
Patrimoénio para retirada ou remanejamento de acordo com a demanda.

Depois da retirada e da conferéncia fisica da area de Patrimonio, deve haver a solicitacao de
publicacdo dos bens em condi¢cGes de uso pelo Sistema Mercurio ao Dirigente ou Assistente
pela drea de Patriménio. Os bens declarados sem condigdes 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.
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Ndo havendo interesse, a Unidade estd apta ao desfazimento do bem, inclusive pela

modalidade Leildo, vide instrugdes no referido Manual de Administragdao Patrimonial.

Baixa de Material de Informatica: procedimento para baixa de bens patrimoniais do grupo
de informatica e telecomunica¢Ges, em condicbes de uso ou ndo, os 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/oérgaos dos campi da Capital, de Piracicaba, Lorena e do CEBIMar.
e Para RECICLATESC: Reciclagem Tecnoldgica de Sdao Carlos, mantém parceria com
a USP em S3o Carlos e atende as unidades/érgdos dos campi do Interior (Sdo
Carlos, Ribeirdo Preto, Bauru e Pirassununga).
Documentagao Necessaria: relacdo dos bens a serem baixados por essa modalidade
emitida no Subsistema de patrimoénio web — Patriménio, processo anual autuado com
o referido documento e autorizado pelo Dirigente da unidade/drgdo, que no caso da
Reitoria podera ser delegada ao diretor do Departamento de Administragao,

conforme art. 12, inciso Ill, § 32, da Portaria GR 6.561, de 16/06/2014.

Por Descaracterizagdo: procedimento autuado pela unidade/drgdo interessada, para a baixa
de bens que deixaram de ter a condigao 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.
Documentagdo necessdria: relacdo dos bens assinada pelo Dirigente da
unidade/dérgdo, que no caso da Reitoria poderd ser delegada ao diretor do
Departamento de Administracdo, conforme art. 19, inciso Ill, § 32, da Portaria GR

6.561, de 16/06/2014.

Por Doagao: procedimento para baixa de bens patrimoniais doados pela USP, para entidades
declaradas de utilidade publica, 6rgaos ou entidades da Administragao Publica, 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 sdo utilizados fora do ambito da Universidade, poderdo ser doados

aos o6rgdos publicos participantes detentores dos bens, desde que justificada a

23



oportunidade e conveniéncia, conforme artigo 17, item I, alinea “a”, da Lei 8.666, de

21/06/1993. Estes bens ficam dispensados da divulgacéo.

Nota 2: N3o serdo permitidas doacdes de bens mdveis no ano em que se realizar

elei¢Ges, conforme § 10 do artigo 73 da Lei Federal 9.504, de 30/09/1997.

Documentagao necessadria:

e Entidades Filantrépicas / Declarada de Utilidade Publica: cépia do estatuto ou
dos atos constitutivos em vigor; ata da eleicdo de posse dos dérgdos superiores de
deliberagdo e administragdo que estejam em exercicio; copia do CNPJ; declaragao
de utilidade publica e oficio timbrado, dirigido a Dirigente da unidade/érgao,
demonstrando seu interesse.

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

Nota: para ambos os casos, o processo deverd ser autuado com os documentos

referidos acima e autorizado pelo Dirigente da unidade/érgdo, que no caso da

Reitoria poderd ser delegada ao diretor do Departamento de Administracdo,

conforme art. 12, inciso Ill, § 32, da Portaria GR 6.561, de 16/06/2014.

Por Extravio: procedimento para baixa de bens por perda.
Documentag¢do necessaria: Boletim de Ocorréncia Policial (lavratura imediata pelo
“Usudrio Local”), parecer conclusivo da comissdo de sindicancia interna,
encaminhamento 3 Procuradoria Geral para andlise, envio dos autos a Area de

Patrimonio 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). Apds

III

a constatacdo do fato, o “Usudrio Local” deve registrar Boletim de Ocorréncia Policial, com
respectivo indicativo de instauracdo de sindicancia interna; posteriormente, o fato deve ser
comunicado a Area de Patrimonio para registro da baixa patrimonial.
Documentagdo necessdria: processo de sindicdncia contendo o Boletim de
Ocorréncia Policial (lavratura imediata pelo “Usudrio Local”), parecer conclusivo da

comissao de sindicancia, para posterior encaminhamento a Procuradoria Geral, para

analise, e processo autorizado pelo Dirigente da unidade/érgdo, que no caso da
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Reitoria poderd ser delegada ao diretor do Departamento de Administracdo,

conforme art. 19, inciso Ill, § 32, da Portaria GR 6.561, de 16/06/2014.

Por Inservivel: procedimento para baixa de bem patrimonial, antieconémico (bem modvel
cuja manutencdo seja onerosa ou cujo rendimento seja precdrio, em virtude de uso
prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo) ou irrecuperavel (bem movel que ndo pode
ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo
de ser o seu custo de recuperagao mais de cinquenta por cento do seu valor de mercado ou
de a andlise do seu custo e beneficio demonstrar ser injustificavel a sua recuperacdo), de
acordo com o artigo 39, incisos lll e IV, do Decreto 9.373, de 11/05/2018.

Documentagdo necessaria: relatério do bem nesta condicdo emitido pelo Subsistema

de patrimoénio web, processo anual autuado com o referido documento e autorizado

pelo Dirigente da unidade/drgdo, que no caso da Reitoria podera ser delegada ao

diretor do Departamento de Administracdo, conforme art. 12, inciso Ill, § 39, 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 Historico.

Por Indevida Incorporagdo: procedimento para baixa de bens patrimoniais incorporados

indevidamente, necessita de autorizacdo do assistente ou equivalente.

Por Leilao: procedimento para baixa de bens moveis, por alienagdo mediante leildo, de bens
inserviveis para a administracdo ou de produtos legalmente apreendidos ou penhorados.
Aplica-se para venda de bens mdveis avaliados isoladamente ou 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, § 62, da mesma Lei.
Nota: a baixa dos bens leiloados deve ocorrer somente apds a retirada pelo arrematante,
mediante a apresentacdo da documentac¢do necessaria.
Documentagdo necessdria: relacdo de lotes de bens inserviveis, cdpia da Portaria da
Comissdo de Avaliacdo de Bens Moveis, termo de avaliacdo dos bens e prestacdo de
contas apresentada pelo Leiloeiro oficial e aprovada pela Comissao de Leildo. O

processo necessita de autorizacdo do Dirigente da unidade/érgdo, excetuando as
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gerenciadas pela Reitoria (conforme art. 19, inciso lll, § 32, 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, explosao, incéndio ou a¢do criminosa (vandalismo).
Documentag¢dao necessaria: Boletim de Ocorréncia (lavratura imediata pelo usuario
do bem), parecer conclusivo da comissdo interna de sindicancia, encaminhamento a
Procuradoria Geral para analise e processo autorizado pelo Dirigente da
unidade/drgdo, que no caso da Reitoria poderda ser delegada ao diretor do
Departamento de Administracdo, conforme art. 19, inciso Ill, § 32, da Portaria GR

6.561, de 16/06/2014.

Por Ndo Identificacdo no Inventario: procedimento para baixar bens que ndo foram
localizados no Inventario Fisico Anual.
Documentag¢do necessdria: processo de sindicdncia contendo o Boletim de
Ocorréncia Policial (lavratura imediata pelo “Usudrio Local”), parecer conclusivo da
comissao de sindicdncia, para posterior encaminhamento a Procuradoria Geral, para
analise, e processo autorizado pelo Dirigente da unidade/érgdo, que no caso da
Reitoria podera ser delegada ao diretor do Departamento de Administragao,

conforme art. art. 19, inciso Ill, § 32, da Portaria GR 6.561, de 16/06/2014.

6.4 BAIXAS ESPECIAIS
Os simbolos nacionais, as armas, as municdes, os materiais pirotécnicos e os bens maéveis
gue apresentarem risco de utilizacdo fraudulenta por terceiros, quando inserviveis, serdo
inutilizados em conformidade com a legislagdo especifica, de acordo com artigo 16
do Decreto 9.373, de 11/05/2018.
Documentagcdao Necessdria: processo autuado com solicitacdo do usudrio e
autorizado pelo Dirigente da unidade/drgdo, que no caso da Reitoria poderd ser
delegada ao diretor do Departamento de Administracao, conforme art. 19, inciso lll, §
39, da Portaria GR 6.561, de 16/06/2014.
Nota: estes bens deverdo ser recolhidos em local apropriado. Simbolos nacionais (no

setor do Exército mais préximo ou na Casa Civil), de acordo com o artigo 32 da Lei
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5.700, de 01/09/1971. Armas e municdes, de acordo com o artigo 51, do Decreto

9.847, de 25/06/2019, combinado com os artigos 31 e 32 da Lei 10.826, de
22/12/2003.

Materiais Radioativos: poderao ser doados mediante autorizagdao do drgao competente,

sendo que sua retirada devera ser acompanhada por um técnico especializado.

Documentagcdo Necessdria: processo autuado com solicitacdo do usudrio e

autorizado pelo Dirigente da unidade/drgdo, que no caso da Reitoria poderd ser

delegada ao diretor do Departamento de Administragao, conforme art. 12, inciso lll, §

39, da Portaria GR 6.561, de 16/06/2014.

Nota: o material radioativo, antes de ser descartado, devera seguir os procedimentos:

Preenchimento do formuldrio da Comissdao Nacional de Energia Nuclear (CNEN),
“Formuldrio RTR”, solicitando autorizacdo, além de atendimento a Norma CNEN
NE - 5.01 — “Transporte de Materiais Radioativos”;

Autorizacdo do Ministério dos Transportes, de acordo com Decreto 96.044, de
18/05/1988 (transporte rodoviario); Decreto 98.973, de 21/02/1990 (transporte
ferroviario); e Resolucdo 420, de 12/02/2004, da Agéncia Nacional de Transportes
Terrestres (ANTT);

Autorizacdo do IBAMA, Resolu¢do Conama 5, de 05/08/1993, e Resolucdo
Conama 237, de 19/12/1997;

Toda unidade/drgdo que utiliza material radioativo deve ser cadastrada (obter
licenga) na CNEN e ter, na equipe, pessoas especializadas no manejo deste
material, denominado Supervisor de Radioprotecdo, de acordo com a Norma

CNEN-NE-3.01, “Diretrizes Basicas de Radioprote¢ao”, Norma CNEN 6.05.

Nota adicional: no Estado de S3do Paulo, o drgdo responsavel pelos rejeitos e

materiais radioativos é o Instituto de Pesquisas Energéticas e Nucleares (IPEN), desde

gue atendidas as normas acima. Trata-se de uma prestacdo de servico, cobrado na

entrega do material.
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7. ADMINISTRAGAO PATRIMONIAL DE ANIMAIS

Toda ocorréncia com animais deve ser comunicada a Area de Patriménio.
Quanto aos procedimentos de incorporacdo, baixa e transferéncia de animais, as a¢des sao

as mesmas que ocorrem com 0sS bens modveis.

7.1 INCORPORAGAO DE ANIMAIS

A aquisicao de animal segue a mesma orientagao da aquisi¢cao de outros bens. Para tanto, é

necessaria a informacdo técnica especializada para obtencdo dos dados.

Cadastro/Incorporag¢ido de Animais: os animais existentes nas unidades/érgdos da USP serdo
cadastrados no Sistema Mercurio, Subsistema Patrimbnio - Patrimbénio Animais, gerando

apenas um numero de cadastro, resguardando-se as seguintes orientagdes:
1 - S3o cadastrados e patrimoniados (material permanente) os animais nas seguintes
categorias:
Reprodugdo: destinados a reprodugdo, ainda que por inseminagao artificial;
Producdo: exploracdo para producdo de derivados;
Prestacdo de servico (trabalho): destinados a trabalho agricolas, sela e transporte,
conforme Portaria STN n2 448, de 13/09/2002 e NBCT29;

2 - S3o apenas cadastrados os animais para pesquisa e abate (material de consumo -
Portaria STN 448, de 13/09/2002). Incluem-se nesta classificacdo os peixes e mariscos,
todas as espécies de mamiferos, abelhas para estudos, pesquisa e produgao de mel,
bem assim qualquer outro animal destinado a estudo genético ou alimentacdo, tais

como: boi, cabrito, cobaias em geral, macaco, rato, ra e afins;

3 - Animais na categoria de paciente dos hospitais ou ambulatérios nao serao
controlados por cadastro/patrimonio, pois sdo animais de propriedade particular, para

outros fins;
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4 - Animais de biotério poderdo ser cadastrados por lote;
5 - Animais de dificil contagem poderao ser cadastrados como ninhada ou lote;

6 - Os destinados a venda (rebanho de renda) estdo vinculados com o nuimero de

cadastro e a guia de recolhimento ou nota fiscal de venda;

7 - A receita da venda do animal (inteiro ou em carcaga) devera ser obrigatoriamente
recolhida aos cofres da Universidade, por meio da Tesouraria das unidades/drgdos, os
ganhos decorrentes devem ser contabilizados como receita operacional, em cada

exercicio;

8 - Os animais classificados como material permanente (patriménio) ficam sujeitos a
depreciacao a partir do momento em que estiver em condi¢des de produzir ou posto em

funcionamento ou uso;

9 - Os animais originarios da cria ou da compra para recria ou engorda sao avaliados
pelo seu valor original, na medida de sua formacdo, incluindo todos os custos gerados
no ciclo operacional, imputaveis, direta ou indiretamente, tais como: racdes,
medicamentos, inseticidas, mao-de-obra e encargos sociais, combustiveis, energia
elétrica, depreciacGes de prédios, maquinas e equipamentos utilizados na producao,
arrendamentos de maquinas, equipamentos ou terras, seguros, servigos de terceiros,

fretes e outros, conforme NBCT29;

10 - S3o classificados como material de consumo (apenas cadastro) os grupos de
animais que se destinam a venda ou a consumo e ficardo sujeitos a avaliagao de
estoque, pelo preco de mercado, custo médio ou inventario fisico (Parecer Normativo

CST n2 6, de 26/01/1979);

11 - Os animais destinados a reproducdo ou a producado de derivados ou a prestacao de
servico (trabalho), quando deixarem de ser utilizados para tais finalidades, devem dar
baixa no sistema e transferidos como material consumo na conta de estoque e nos
casos de morte natural, devem ser contabilizadas como despesa operacional, por

decorrentes de risco inerente a atividade, conforme NBCT 29).

Por Nascimento de Animais: procedimento para o cadastramento dos animais nascidos na

unidade/drgao.
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Documentag¢ao necessaria: mediante documento de nascimento, autuar processo anual. O
processo necessita de autorizagdo do Dirigente da unidade/drgéo.
Nota: aplicam-se subsidiariamente aos animais as disposicOes estabelecidas para

bens moéveis, respeitadas as normas da drea de patrimonio.

7.2 OCORRENCIAS DE ANIMAIS

Transferéncia: modalidade de movimentacdo do animal com troca de responsabilidade, de
uma unidade/6rgdo para outra, dentro do mesmo 6rgdo ou entidade.
Documentag¢do necessaria: oficio demonstrando o interesse pelo animal. O processo
necessita de autorizacdo do Dirigente da unidade/érgdo, que no caso da Reitoria
podera ser delegada ao diretor do Departamento de Administragdao, conforme art. 19,

inciso I, § 32, da Portaria GR 6.561, de 16/06/2014.

Mudanca de Categoria: procedimento adotado quando hd mudanca de categoria da sua
condicdo, isto é, quando um animal patrimoniado, por exemplo, muda da condicdo de
Matriz/Reprodutor para corte e vice-versa.

Documentagdo necessaria: documento fornecido pelo responsdvel atestando essa

mudanga. O processo necessita de autorizagdo do Dirigente da unidade/érgao.

7.3 TIPOS DE BAIXAS DE ANIMAIS

Por Morte: procedimento adotado para baixa de animal por morte.
Documentagdao necessaria: atestado de o6bito ou documento do responsavel pelo
animal atestando a causa da morte e a sua forma de descarte. O processo necessita

de autorizagdo do Dirigente da unidade/drgao.

Por Leildo: procedimento adotado para baixa de animal, por venda autorizada, com geracao
de receita. Aplica-se para venda de animais avaliados isoladamente ou globalmente, em
guantia ndo superior ao limite previsto no art. 23, inciso I, alinea "b", da Lei Federal 8.666,
de 21/06/1993, de acordo com artigo 17, § 62, da mesma Lei.
Documentagdo necessdria: relacio de lotes de animais, copia da Portaria da
Comissao de Avaliagdo de Bens Mdveis, termo de avaliagdo dos bens e nota de venda
do leildo. O processo necessita de autoriza¢do do Dirigente da unidade/drgdo, que no
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caso da Reitoria podera ser delegada ao diretor do Departamento de Administracao,

conforme art. 19, inciso Ill, § 32, da Portaria GR 6.561, de 16/06/2014.

Por Venda Direta: procedimento adotado para baixa de animais produzidos ou
comercializados por 6rgaos ou entidades da Administracdo Publica, em virtude de suas
finalidades, de acordo com artigo 17, inciso Il, alinea "e", da Lei Federal 8.666, de
21/06/1983.
Documentagdo necessaria: relacdo de animais, atestado de 6bito ou documento do
responsdvel pelo animal atestando a causa da morte, ndo necessario no caso de
venda de animal vivo. O processo necessita de autorizagdo do Dirigente da

unidade/drgdo.

8. DISPOSIGCOES GERAIS PARA ADMINISTRAGAO PATRIMONIAL

e Em qualquer reforma, ampliacdo ou aquisicio de imdvel, a Area de Patriménio deve
ser informada, para atualizacdo dos locais USP.

e Todo bem adquirido para unidade/érgdo, através de convénios e projetos, deve ser
informado a Area de Patrimonio, com cépia do Termo de Outorga ou Contrato,
juntamente com a relagdo dos bens, com seus respectivos valores e/ou cépia da nota
fiscal.

e Sugere-se que as unidades/drgdos possuam espaco minimo reservado para guarda
dos bens a disposicdo.

e Finalizando os procedimentos patrimoniais, os processos deverdo ser encaminhados
ao Servigco de Contabilidade das unidades/oérgdos.

e E atribuicdo das unidades/6rgdos a definicio das rotinas para recebimento e
distribuicdo de bens, assim como a elaboracdo do esboco da liquidacao da despesa.

* A Delegacdo de Regularizacdo Patrimonial € uma procuragdo via sistema, outorgada
pelo responsavel pelos bens para que um outro “Usuario Local” efetive a
regularizagao dos bens sob sua responsabilidade. Exemplo: um funcionario esta

IlI

afastado e o “Responsavel Local” determina outro usuario para efetuar o inventario
dos bens desse usuario, mediante essa procuracao.
Nota: o assistente ou equivalente é o responsavel por autorizar esse procedimento

no Sistema.
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BO

CDh

CEDIR
CNEN
CNPq
CODAGE
COMPATRIM
CONAMA
cop

CTA

DA

DF

DFCP

ESU
FAPESP
GEFIM
IBAMA

IPEN
MERCURIO
MERCURIOWEB
PROTEOS

PG
RECICLATESC
RTR

RUSP

SISPA

GLOSSARIO

Boletim de Ocorréncia Policial

Conselho Deliberativo

Centro de Descarte e Reuso de Residuos de Informatica
Comissao Nacional de Energia Nuclear

Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico
Coordenadoria de Administragao Geral

Subcomissdo de Patrimbnio

Conselho Nacional do Meio Ambiente

Comissdo de Orcamento e Patrimonio

Conselho Técnico-Administrativo

Departamento de Administracao

Departamento de Finangas

Servico de Contabilidade Patrimonial

Estatuto dos Servidores da USP

Fundagao de Amparo a Pesquisa do Estado de Sao Paulo
Gestdo Financeira e de Materiais

Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais
Renovaveis

Instituto de Pesquisas Energéticas e Nucleares

Sistema Financeiro e Administrativo da USP

Finangas, Compras, Materiais, Diarias

Sistema de Protocolo Automatizado da USP

Procuradoria Geral

Reciclagem Tecnoldgica de Sao Carlos

Requerimento para Transferéncia de Fonte Radioativa (formulario)
Reitoria da USP

Sistema Patrimonial da USP
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POSFACIO

A COMPATRIM julga relevante a citagdo abaixo, como um norte para a Gestao Patrimonial na

Universidade de Sdo Paulo.

“Senhores(as) Gestores(as) de Patrimoénio Publico, espera-se que o conteudo destas
breves paginas tenha atingido o seu objetivo, de servir como ponto de partida para o
adequado desenvolvimento de suas atividades.

Aqueles(as) ja detentores(as) de conhecimentos prévios, que este instrumento sirva de
norteador a recapitulacdo e a retirada de algumas duvidas que porventura ainda existam.
Caso nao forem completamente sanadas, a equipe de elaboracdo coloca-se ao dispor
para as respostas necessarias.

Aqueles(as) que, pela primeira vez tomaram contato com o assunto, espera-se que o
texto tenha sido convidativo e consiga despertar interesse em continuar, cada vez mais,
estudando e aprofundando-se nesta tematica.

A todos(as) os(as) que tomarem contato com este instrumento, espera-se que ele seja
capaz de revelar a importancia do gestor de patriménio para o Estado, reconhecendo os
seus esforgos.

Aos dirigentes, fica a expectativa desse reconhecimento e de que as condigdes
requeridas para o bom desempenho desses gestores sejam atingidas, através de sua
capacitagao constante, de sua disponibilidade ou das condigBes estruturais dos
ambientes onde desenvolverao suas atividades.

Este € um trabalho sem maiores pretensdes. Por isso mesmo, deve ser sempre
considerado factivel de andlises e adequacgdes, inclusive, porque a sua propria concepgao
ja prevé a realizacdo e a edicdo de revisGes periddicas.

Pelo papel que cabe aos gestores de patrimonio, espera-se, também, enfatizar que em
‘coisa publica’ ndo ha mais espaco para meros servidores ou ndo profissionais publicos. O
servidor publico tem uma fungdo especifica na sociedade na qual estd inserido. E
servidor porque deve servir a sociedade com o seu profissionalismo, conquistado através

de sua habilitacdo. Esta é a melhor forma de servi-la e, por isto, deve se orgulhar!"l.

1
Fonte: Manual de Gerenciamento de Unidades de Patriménio, Materiais e Servigos da Superintendéncia do Sistema de
Patriménio, Materiais e Servigos da Secretaria de Administragédo do Governo do Estado do Mato Grosso, pg. 64. Julho de 2001.
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