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APRESENTAÇÃO 

Este Manual foi elaborado pela COMPATRIM/GEFIM. 

A COMPATRIM foi instituída através da Portaria CAG-1.339, DE 20-9-2001 , alterada 

através Portaria CODAGE n.0 642 de 08/06/2011, conforme abaixo: 

Diário Oficial do Estado, São Paulo, Poder Executivo, Seção I, 121 (108), 

09/06/2011 , fls. 62. 

Reitor: João Grandino Rodas 

REITORIA 

Portaria Codage - 642 de 8-6-2011 

O Vice-Reitor Executivo de Administração baixa a seguinte portaria: 

Artigo 1° - Institui a Subcomissão de Patrimônio (Compatrim), vinculada a Comissão 

para Reestruturação dos Sistemas de Gestão Administrativa e Financeira e de 

Materiais (Gefim), para a normalização dos procedimentos da área de Patrimônio, 

integrada por servidores da Universidade de São Paulo: 

Adriana Mello da Silveira Braga Cherobin (RUSP) 

Valter Aparecido Moreira (CCE) 

Ângelo Inácio Domingues Filho (FCF) 

Anita Akemi Toda (Reitoria) 

Aparecida Porcini (CCE) 

José Carlos da Silva (lP) 

Julio César Monteiro (Esalq) 

Julio de Assis Pereira (IQ) 

Laura Cândida de Ávila Beca (ICB) 

Márcia dos Santos Matos Rizzi (FMVZ) 

Mauricio Lanzini (HU) 
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Artigo 2°- São Atribuições da Subcomissão: 

I. Desenvolver projetos específicos da área de patrimônio. 

11. Propor procedimentos para administração do patrimônio da Universidade de 

São Paulo. 

III . Elaborar manuais. 

IV. Assessorar as Unidades em questões da área; 

V. Elaborar e ministrar treinamento da área de patrimônio. 

Artigo 3° - A coordenação da Subcomissão será exercida pelos Servidores Valter 

Aparecido Moreira e Adriana Mello da Silveira Cherobin. 

Artigo 4° - Esta portaria entrará em vigor na data de sua publicação, ficando 

revogadas as disposições em contrário, em especial a Portaria CAG -1.339, de 20-9-

2001. 
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COMPATRIM 

Histórico 

A Subcomissão de Patrimônio nasceu no III Encontro GEFIM/2001 , realizado no 

Campus de Pirassununga, foi escolhido para compor a subcomissão um grupo de 

funcionários interessados em aumentar a qualidade do trabalho, até então 

estabelecida, buscando melhorar a produtividade da área. 

Sua criação tem origem na descoberta comum das Unidades sobre a necessidade 

de elaborar as normas e procedimentos necessários ao bom andamento e à 

otimização das rotinas administrativas da área de Patrimônio da USP. 

Missão 

Ser um grupo representativo de funcionários da área de Patrimônio das Unidades 

com o GEFIM, criando normas e procedimentos com referências suficientes para 

abranger a grande maioria das especificações das diversas Unidades. 
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MANUAL DE ADMINISTRAÇÃO PATRIMONIAL 

OBJETIVO 

Definir conceitos e competências, estabelecendo procedimentos para toda a 

movimentação física e contábil dos bens patrimoniais, próprios e de terceiros, sob a 

responsabilidade da Universidade. 

AÇÕES GERAIS DA ÁREA DE PATRIMÔNIO: 

Gerenciamento de Bens: 
L Conscientização do usuário; 

L Divulgação de procedimentos; 

o Atualização de dados no Sistema Mercúrio; 

L Propostas de melhorias; 

L Realocação de bens à disposição; 

L Transferência de bens; 

L Baixa de bens; 

o Inventario Físico Patrimonial a cada 02 anos; 

Incorporação/Registro de Bens: 
o Incorporar/Registrar os bens no Sistema Mercúrio; 

1 Emissão do termo de responsabilidade~ 

O Identificação física do bem, com a fixação de etiqueta patrimonial ou 

gravação, observada a padronização da etiqueta de código de barras, gerada 

através do Sistema MercurioWeb - PatrimonioWeb. 
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Tipo de Incorporação I Registro de Bens 
o Animal; 

n Livro (procedimento da Biblioteca); 

n Acervo; 

n Imóvel (procedimento da Reitoria- DFCP); 

n Permuta; 

o Avaliação; 

n Registro de Bens de Terceiros; 

n Doação; 

n Fabricação própria ou de terceiro; 

n Compra Sispa (empenho); 

o Convênio; 

Notas: 

10 

Finalizando os procedimentos patrimoniais, os processos deverão ser 

encaminhados à Contabilidade da Unidade. 

Fica a critério das Unidades/Órgãos a definição de Normas para o recebimento e 

distribuição de bens, bem como a elaboração do esboço da liquidação da despesa. 
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RESPONSABILIDADE DO USUÁRIO: 

De acordo com os artigos 167 e 170 do E.S.U regulamentado pela Portaria GR N° 

2.991 de 19/03/1996, os servidores docentes, técnicos e administrativos são 

pessoalmente responsáveis pelos bens, de qualquer espécie, da Universidade, 

postos sob sua guarda, devendo providenciar e ou solicitar toda movimentação do 

bem (mudança de responsabilidade, mudança de local, solicitação de recolhimento) 

através do Patrimônio Web. 

Providenciar a manutenção de bens sob sua responsabilidade. 

Quando do seu desligamento do Setor ou Unidade, deve realizar o inventário físico e 

providenciar, no Patrimônio Web, a mudança de responsabilidade para o 

responsável local ou novo usuário local. 

Providenciar a imediata lavratura do Boletim de Ocorrência quando houver furto ou 

extravio de bens sob sua responsabilidade. 

Realizar o Levantamento Físico de Bens a cada 2 anos sob a orientação da área de 

patrimônio; 
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CONCEITOS DA ÁREA DE PATRIMÔNIO 

Material de Consumo: aquele que, em razão de seu uso corrente e da definição da 

lei no. 4320/64, perde normalmente sua identidade física ou tem utilização limitada a 

dois anos. 

Material Permanente: é aquele que, em razão de seu uso corrente, não perde sua 

identidade física ou tem sua durabilidade superior a dois anos. 

Portaria CODAGE 1233 de 21/12/2011 : institui princípios e critérios para 

Descaracterização e Caracterização de Bens. 

Patrimônio Público: é o conjunto de bens e direitos, tangíveis ou intangíveis, 

onerados ou não, adquiridos, formados ou mantidos com recursos públicos, 

integrantes do patrimônio de qualquer entidade pública ou de uso comum, que seja 

portador ou represente um fluxo de benefícios futuros inerentes à prestação de 

serviços públicos. 

Responsabilidade Patrimonial: são deveres do servidor (docente e não docente), 

no que diz respeito ao Patrimônio: zelar pela economia do material do Estado e da 

Universidade e pela conservação do que for confiado à sua guarda ou utilização. O 

servidor é responsável pelas irregularidades a que der causa pelos prejuízos delas 

resultantes. (de acordo com os artigos 167 e 170 do ESU). 



Manual de Administração Patrimonial 13 

PROCEDIMENTOS DA ÁREA DE PATRIMÔNIO 

INCORPORAÇÃO DE BENS 

Compra SISPA: procedimento para incorporação de bens patrimoniáveis adquirido 

via empenho. 

Documentação necessária : nota fiscal, nota de empenho e documento de compra 

emitido pelo Sistema Mercúrio. 

Nota: 

Autuar processo anual de incorporação, com a juntada dos seguintes documentos: 

n Documento de compra; 

o Nota de Empenho; 

o Nota fiscal (em conformidade com a nota de empenho). 

Convênio: procedimento para incorporação de bens adquiridos com verbas de 

outras Entidades, em concordância de ambas as partes (USP-Convênio). Para fins 

de Incorporação no Sistema Mercúrio (origem convênio) é necessário efetuar o 

cadastro no Sistema e-Convênios, resultando em um código relacionado a esse 

convênio. Conforme resolução 4715 de 22/10/99, 5448/08 e 5449/08. 

O Sistema e_convênios é classificado como: 

o USP Contratada: são os contratos firmados na USP onde cornsta a minuta 

padrão, com apresentação de plano de trabalho, manual dos convênios e 

contratos de prestação de serviços. (Artigo 1 o da Resolução 5448/2008). 

o Auxílio Individual : obtido diretamente pelo docente. O cadastro deve atender 

as exigências dos órgãos de fomento. (Ex.: FAPESP, CNPq) (Resolução 

5448/08 - Casos especiais). 

o Protocolo de Intenções: é a modalidade de pré-contrato, podendo ser 

protocolo nacional ou Internacional. O protocolo segue a minuta padrão do 

convênio, com apresentação do plano de trabalho, necessitando de 

autorização da Ccint (os Internacionais). (Resolução 5449/08) 
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o Convênio: este tipo de convênio deve seguir a minuta padrão, manual dos 

convênios e contratos de prestação de serviços. (Artigo 1 o da Resolução 

5448/2008). 

Nota: 

Todos os tipos de convênios necessitam dos seguintes documentos: cópia do 

contrato, nota fiscal/documento fiscal, em caso de importação, declaração de 

importação. O Processo necessita da autorização do DIRIGENTE DA UNIDADE. 

Doação: procedimento para entrega gratuita do direito de propriedade, constituindo­

se em liberalidade do doador: 

Doação Clausulada: entrega gratuita do direito de propriedade, constituindo-se 

em liberalidade do doador, cuja utilização e/ou destinação encontra-se 

estabelecida no respectivo termo de doação. 

Documentação Necessária: 

Doação de Organizações: termo de doação, relação dos bens com os 

respectivos valores, nota fiscal e ou declaração de importação. 

Reserva Técnica: termo de aceitação e transferência de domínio e nota fiscal. 

Doação Pessoa Física: termo de doação constando CPF, descrição e valor do 

bem e/ou nota fiscal. 

O processo necessita de aprovação do CTA e/ou CD, Coordenadorias, 

Superintendências ou COP para posterior autorização do DIRIGENTE DA 

UNIDADE. 

Avaliação: procedimento para incorporação de bens patrimoniáveis que se 

encontram na Unidade com ou sem origem conhecida. Podendo ser emitido o 

documento de regularização Patrimonial através Sistema Mercúrio Web- Patrimonio 

Web; 
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Origem desconhecida: incorporação de bens que se encontram na Unidade, 

porém com origem desconhecida (esta incorporação só se efetivará após a 

comprovação - por parte do usuário do bem - de que não existem documentos 

pertinentes para tal). 

Documentação necessária: termo de avaliação emitida pela comissão de 

avaliação da unidade. 

Nota: 

A comissão de avaliação deverá ser composta preferencialmente por 03 membros 

(compras, patrimônio e contabilidade) e constituída pela Unidade, devendo proceder 

a pesquisa de preço com 03(três) empresas, obter a média e depreciar em 40%. 

Origem conhecida: incorporação de bens que se encontram na unidade, com 

origem conhecida (esta incorporação só se efetivará após a apresentação, de 

documentos especfficos ). 

Documentação necessária: termo de avaliação, documento fiscal ou 

*documento de desmembramento, não há necessidade de depreciar. 

Nota: 

Neste caso serão contemplados os bens de amostras e ou de desmembramento de 

bens por conta de obras e serviço entre outros. 

Ambas avaliações necessitam de autorização do DIRIGENTE DA UNIDADE. 

Fabricação Própria ou de Terceiros: procedimento para incorporar um bem 

patrimoniável fabricado na própria Unidade ou em outro local. 

Documentação necessária: 

Sem empenho: nota de fabricação (documento que comprove a fabricação do 

bem emitido pelo executor no caso de fabricação própria), nota fiscal no caso de 

fabricação de terceiros. O processo necessita de autorização do DIRIGENTE DA 

UNIDADE. 

Com empenho: documento de compra, nota de empenho, nota fiscal. O 

procedimento não necessita da autorização do Dirigente e o empenho poderá ser 

anexado ao processo anual de incorporação. 










































