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APRESENTACAO

Este Manual foi elaborado pela COMPATRIM/GEFIM.

A COMPATRIM foi instituida através da Portaria CAG-1.339, DE 20-9-2001, alterada
através Portaria CODAGE n.° 642 de 08/06/2011, conforme abaixo:

Diario Oficial do Estado, Sao Paulo, Poder Executivo, Secao |, 121 (108),
09/06/2011, fls. 62.

Reitor: Jodo Grandino Rodas

REITORIA

Portaria Codage - 642 de 8-6-2011

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

Artigo 1° - Institui a Subcomissao de Patriménio (Compatrim), vinculada a Comissao
para Reestruturacdo dos Sistemas de Gestdo Administrativa e Financeira e de
Materiais (Gefim), para a normalizacido dos procedimentos da area de Patriménio,

integrada por servidores da Universidade de Sao Paulo:

Adriana Mello da Silveira Braga Cherobin (RUSP)
Valter Aparecido Moreira (CCE)
Angelo Inacio Domingues Filho (FCF)
Anita Akemi Toda (Reitoria)

Aparecida Porcini (CCE)

José Carlos da Silva (IP)

Julio César Monteiro (Esalq)

Julio de Assis Pereira (1Q)

Laura Candida de Avila Beca (ICB)
Marcia dos Santos Matos Rizzi (FMVZ)
Mauricio Lanzini (HU)
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Artigo 2° - Sao Atribuicdes da Subcomissao:

|. Desenvolver projetos especificos da area de patriménio.

Il. Propor procedimentos para administracao do patriménio da Universidade de
Sao Paulo.

[Il. Elaborar manuais.

IV. Assessorar as Unidades em questdes da area;

V. Elaborar e ministrar treinamento da area de patrimonio.

Artigo 3° - A coordenacao da Subcomissao sera exercida pelos Servidores Valter

Aparecido Moreira e Adriana Mello da Silveira Cherobin.

Artigo 4° - Esta portaria entrara em vigor na data de sua publicacao, ficando
revogadas as disposicdes em contrario, em especial a Portaria CAG -1.339, de 20-9-
2001.
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COMPATRIM

Historico

A Subcomissao de Patrim6nio nasceu no Il Encontro GEFIM/2001, realizado no
Campus de Pirassununga, foi escolhido para compor a subcomissdo um grupo de
funcionarios interessados em aumentar a qualidade do trabalho, até entao

estabelecida, buscando melhorar a produtividade da area.

Sua criacao tem origem na descoberta comum das Unidades sobre a necessidade
de elaborar as normas e procedimentos necessarios ao bom andamento e a

otimiza¢ao das rotinas administrativas da area de Patriménio da USP.

Missao

Ser um grupo representativo de funcionarios da area de Patrim6nio das Unidades
com o GEFIM, criando normas e procedimentos com referéncias suficientes para

abranger a grande maioria das especificacbes das diversas Unidades.
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MANUAL DE ADMINISTRACAO PATRIMONIAL

OBJETIVO

Definir conceitos e competéncias, estabelecendo procedimentos para toda a

movimentacéo fisica e contabil dos bens patrimoniais, préprios e de terceiros, sob a

responsabilidade da Universidade.

ACOES GERAIS DA AREA DE PATRIMONIO:

Gerenciamento de Bens:

Conscientizacao do usuario;

Divulgacao de procedimentos;

Atualizacao de dados no Sistema Mercurio;
Propostas de melhorias;

Realocacao de bens a disposicao;
Transferéncia de bens;

Baixa de bens;

Inventario Fisico Patrimonial a cada 02 anos;

Incorporagao/Registro de Bens:

Incorporar/Registrar os bens no Sistema Mercurio;

Emissao do termo de responsabilidade;

Identificacao fisica do bem, com a fixacdo de etiqueta patrimonial ou
gravacao, observada a padronizacao da etiqueta de codigo de barras, gerada

atraveés do Sistema MercurioWeb - PatrimonioWeb.
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Tipo de Incorporagao / Registro de Bens
Animal;

Livro (procedimento da Biblioteca);
1 Acervo;
Imével (procedimento da Reitoria - DFCP);
Permuta;
Avaliacao;
Registro de Bens de Terceiros;
Doacao;
Fabricacao propria ou de terceiro;
Compra Sispa (empenho);

Convénio;

Notas:

Finalizando os procedimentos patrimoniais, os processos deverdao ser
encaminhados a Contabilidade da Unidade.

Fica a critério das Unidades/Orgaos a definicdo de Normas para o recebimento e

distribuicao de bens, bem como a elaboracao do esboco da liquidacdo da despesa.
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RESPONSABILIDADE DO USUARIO:

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 sao
pessoalmente responsaveis pelos bens, de qualquer espécie, da Universidade,
postos sob sua guarda, devendo providenciar e ou solicitar toda movimentacao do
bem (mudanca de responsabilidade, mudanca de local, solicitacdo de recolhimento)

através do Patriménio Web.

Providenciar a manutencao de bens sob sua responsabilidade.

Quando do seu desligamento do Setor ou Unidade, deve realizar o inventario fisico e
providenciar, no Patriménio Web, a mudanca de responsabilidade para o

responsavel local ou novo usuario local.

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

extravio de bens sob sua responsabilidade.

Realizar o Levantamento Fisico de Bens a cada 2 anos sob a orientacdo da area de

patriménio;
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CONCEITOS DA AREA DE PATRIMONIO

Material de Consumo: aquele que, em razao de seu uso corrente e da definicao da
lei no. 4320/64, perde normalmente sua identidade fisica ou tem utilizacao limitada a

dois anos.

Material Permanente: é aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde sua

identidade fisica ou tem sua durabilidade superior a dois anos.

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

Descaracterizacao e Caracterizacao de Bens.

Patrimoénio Publico: € o conjunto de bens e direitos, tangiveis ou intangiveis,
onerados ou nao, adquiridos, formados ou mantidos com recursos publicos,
integrantes do patriménio de qualquer entidade publica ou de uso comum, que seja
portador ou represente um fluxo de beneficios futuros inerentes a prestacao de

servicos publicos.

Responsabilidade Patrimonial: sdo deveres do servidor (docente e nao docente),
no que diz respeito ao Patriménio: zelar pela economia do material do Estado e da
Universidade e pela conservacao do que for confiado a sua guarda ou utilizacdo. O
servidor € responsavel pelas irregularidades a que der causa pelos prejuizos delas

resultantes. (de acordo com os artigos 167 e 170 do ESU).
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PROCEDIMENTOS DA AREA DE PATRIMONIO

INCORPORAGAO DE BENS

Compra SISPA: procedimento para incorporacao de bens patrimoniaveis adquirido
via empenho.
Documentacao necessaria: nota fiscal, nota de empenho e documento de compra
emitido pelo Sistema Mercurio.
Nota:
Autuar processo anual de incorporacdo, com a juntada dos seguintes documentos:
Documento de compra;
Nota de Empenho;

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

Convénio: procedimento para incorporacdo de bens adquiridos com verbas de
outras Entidades, em concordancia de ambas as partes (USP-Convénio). Para fins
de Incorporacéo no Sistema Mercurio (origem convénio) € necessario efetuar o
cadastro no Sistema e-Convénios, resultando em um cdédigo relacionado a esse
convénio. Conforme resolucdo 4715 de 22/10/99, 5448/08 e 5449/08.

O Sistema e_convénios é classificado como:

. USP Contratada: sao os contratos firmados na USP onde consta a minuta
padrao, com apresentacao de plano de trabalho, manual dos convénios e
contratos de prestacéo de servicos. (Artigo 1° da Resolucao 5448/2008).

~ Auxilio Individual: obtido diretamente pelo docente. O cadastro deve atender
as exigéncias dos orgaos de fomento. (Ex.: FAPESP, CNPq) (Resolucao
5448/08 — Casos especiais).

Protocolo de Intencoes: € a modalidade de pre-contrato, podendo ser
protocolo nacional ou Internacional. O protocolo segue a minuta padrao do
convénio, com apresentacdo do plano de trabalho, necessitando de

autorizacdo da Ccint (os Internacionais). (Resolucédo 5449/08)
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~ Convenio: este tipo de convénio deve seguir a minuta padrdo, manual dos
convénios e contratos de prestacao de servicos. (Artigo 1° da Resolucao
5448/2008).
Nota:
Todos os tipos de convénios necessitam dos seguintes documentos: cépia do
contrato, nota fiscal/documento fiscal, em caso de importacdao, declaracao de
importacao. O Processo necessita da autorizacdo do DIRIGENTE DA UNIDADE.

Doacao: procedimento para entrega gratuita do direito de propriedade, constituindo-

se em liberalidade do doador:

Doacao Clausulada: entrega gratuita do direito de propriedade, constituindo-se
em liberalidade do doador, cuja utilizacdo e/ou destinacdo encontra-se

estabelecida no respectivo termo de doacao.

Documentacao Necessaria:
Doacao de Organizagoes: termo de doacdo, relacdo dos bens com os

respectivos valores, nota fiscal € ou declaracao de importacao.

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

Doacao Pessoa Fisica: termo de doacdo constando CPF, descricdo e valor do

bem e/ou nota fiscal.

O processo necessita de aprovacao do CTA e/ou CD, Coordenadorias,
Superintendéncias ou COP para posterior autorizacdo do DIRIGENTE DA
UNIDADE.

Avaliacao: procedimento para incorporacdo de bens patrimoniaveis que se
encontram na Unidade com ou sem origem conhecida. Podendo ser emitido o

documento de regularizacao Patrimonial atraves Sistema Mercurio Web — Patrimonio
Web;
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Origem desconhecida: incorporacao de bens que se encontram na Unidade,
poréem com origem desconhecida (esta incorporacaoc sO se efetivara apds a
comprovagao - por parte do usuario do bem - de que nao existem documentos

pertinentes para tal).

Documentacao necessaria: termo de avaliacdo emitida pela comissdo de

avaliacdo da unidade.

Nota:
A comissao de avaliacao devera ser composta preferencialmente por 03 membros
(compras, patriménio e contabilidade) e constituida pela Unidade, devendo proceder

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

Origem conhecida: incorporacao de bens que se encontram na unidade, com
origem conhecida (esta incorporacao so6 se efetivara apds a apresentacao, de

documentos especificos).

Documentacao necessaria: termo de avaliacdo, documento fiscal ou

*documento de desmembramento, nao ha necessidade de depreciar.

Nota:
Neste caso serao contemplados os bens de amostras e ou de desmembramento de

bens por conta de obras e servi¢co entre outros.

Ambas avaliagcdes necessitam de autorizacao do DIRIGENTE DA UNIDADE.

Fabricacao Propria ou de Terceiros: procedimento para incorporar um bem
patrimoniavel fabricado na propria Unidade ou em outro local.

Documentacao necessaria:

Sem empenho: nota de fabricacdo (documento que comprove a fabricacao do
bem emitido pelo executor no caso de fabricacao propria), nota fiscal no caso de
fabricacao de terceiros. O processo necessita de autorizacao do DIRIGENTE DA
UNIDADE.

Com empenho: documento de compra, nota de empenho, nota fiscal. O
procedimento ndo necessita da autorizacao do Dirigente e o empenho podera ser

anexado ao processo anual de incorporacao.
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Permuta: permitida exclusivamente entre 6rgaos ou entidades da Administracao
Publica. Lei 8666/93 artigo 17 — Il - letra b. O processo necessita de autorizacao do
DIRIGENTE DA UNIDADE.

REGISTROS DE BENS

Bens de Terceiros, Convénios e Outros: procedimento para todo material
permanente ingressado na Universidade através de contrato de CESSAO DE
USO/DEPOSITO e quando o 6rgdo financiador € o detentor da propriedade do bem.
O mesmo empresta para a Universidade por um tempo determinado.

Documentacao necessaria:

Organizacao: instrumento do convénio, termo de permissao de uso, termo de

deposito e/ou nota fiscal;

Pessoa fisica: termo de permissao de uso, constando CPF, descricdo e valor do
bem e/ou nota fiscal, sendo que o processo necessita de autorizacdo do
DIRIGENTE DA UNIDADE.

Em Poder de Terceiros, Convénios e Outros: procedimento para registro de um
bem patrimoniado utilizado por terceiros, fora da Universidade.

Documentagao necessaria: instrumento do convénio ou termo de permisséo de
uso. O processo necessita de autorizacao do DIRIGENTE DA UNIDADE.

O termo de permissao de uso encontra-se disponivel no Sistema Mercurio Web —
Patrimonio Web.

Nota:

No termo devera constar o periodo e o tipo de vinculo (empréstimo, comodato ou

contrato).
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OCORRENCIAS PATRIMONIAIS

Transferéncia: procedimento efetuado pela Unidade cedente - utiliza-se desta acao

para se transferir um bem patrimoniado entre Unidades.

Documentacao necessaria: oficio demonstrando o interesse pelo bem ou
formulario de transferéncia. O processo necessita de autorizacao do DIRIGENTE DA
UNIDADE CEDENTE.

O formulario esta disponivel no site : www.usp.br/da link: patriménio — formularios

Passagem (contrapartida): procedimento da unidade recebedora para incorporar

um bem proveniente de transferéncia da Unidade cedente.

Documentagao necessaria: processo de transferéncia da Unidade cedente.

Mudancga de Origem: procedimento utilizado quando houver alteracéo da origem da

incorporacao.

Documentagao necessaria: Termo de doacdo. O processo necessita de
autorizacao do DIRIGENTE DA UNIDADE.

Notas:

Quando bens de terceiros que estdo registrado e passam a integrar o quadro
definitivo da Universidade (doacao);

Quando um bem incorporado deixa de integrar por um periodo pré-determinado o
quadro definitivo de bens da Universidade (bens em poder de terceiros).
Documentagao necessaria: O Termo de permissdo de uso encontra-se disponivel
no Sistema Mercurio Web — Patriménio Web. O processo necessita de autorizacao
do DIRIGENTE DA UNIDADE.

Reincorporagao: Procedimento utilizado para ativacdo de um bem baixado.
Documentagao necessaria: documento emitido pelo interessado ou solicita
regularizacao patrimonial no Sistema Mercurio Web — Patrimdénio Web — Solicitar

Regularizacao.
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SISPA: migracdo de um bem patrimoniado do SISPA/RUSP ou SISPA/PROPRIO
para o Sistema Mercurio.

Nota:

Procedimento considerado temporario, até que termine a transicdo entre os

Sistemas.

Inventario: levantamento fisico com identificacdo dos bens e locais, visando
comprovacao da existéncia fisica, integridade das informacbes contabeis e

identificacao do usuario responsavel, realizado a cada 2 anos.

Livros: quando houver aquisicdo de material bibliografico, a Biblioteca adotara os
procedimentos para registro dos tombos.

Notas:

Material de consumo: conforme a Lei Federal 10.753/2003 (livros e materiais
didaticos e paradidaticos para Bibliotecas Publicas);

Material Permanente: colecbes e materiais para acervo de bibliotecas de propadsito
especifico, conforme a Portaria da Coordenadoria de Orcamento do Estado de Sao
Paulo no CO 02/12- anexo |l, D, 30 e 52;

Transformacao Fisica: procedimento pelo qual & efetuada a alteracdo das
caracteristicas e funcdes originais do bem.

Documentagao necessaria: solicitar regularizacao patrimonial no Sistema Mercurio
Web — Patriménio Web.

Notas:

Para essa acao devera ser alterado o numero do bem no Sistema Mercurio.

Quando se tratar de equipamento de informatica e a atualizacdo envolver troca de:
placa mae, processador, memodria RAM e gabinete, o equipamento que gerou o
upgrade (equipamento antigo) devera ser baixado e o novo ser incorporado por

Fabricacao Propria.

Quando forem adquiridas pecas para montagem de equipamento, 0 mesmo devera

ser incorporado de acordo com os procedimentos de Fabricacao Propria.
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Patrimonios Imoveis: Todas as aquisicOes, reformas ou ampliacdes dos bens
imoéveis da Universidade devem ser registradas pela contabilidade da Reitoria.
Documentacao necessaria: mandar e-mail dfcp@usp.br com os seguintes dados:
Tipo 1: n.°empenho, valor, n.° processo, detalhamento do que foi feito;

Tipo 2: termo de doacao, n.° Processo USP, n.° Processo/ldentificacdo do Cedente

(ex.: n.° do processo FAPESP), valor, detalhamento do que foi feito;

BAIXA DE BENS:

Divulgacao de Bens Méveis
De acordo com Portaria de Delegacao de Competéncia - Portaria GR n° 4685 de

23/01/2010, segue as instrucdes abaixo:

Bens sem condigoes de uso: O bem disponibilizado no Sistema Mercurio Web —
Patriménio Web pelo usuario local, ficara com a situacao “Bem sem condicbes de
uso a disposicao, até que o Responsavel Local autorize esta acao no Sistema.

Nota:

Estes bens estao dispensados de divulgacao.

Bens em condi¢oes de uso: O bem disponibilizado no Sistema Mercurio Web —
Patriménio Web pelo Usuario Local, ficara com a situacdo “Bem com condicao de

uso a disposicao”, até que o Responsavel Local autorize esta acdo no Sistema.
Notas:

Cabe ao Responsavel de Patriménio encaminhar os bens com condicao de uso ao
Autorizador de Publicacdao. Estes bens ficam a disposicao para consulta dos
usuarios do Sistema por 15 dias, através do Sistema Mercurio. Esta divulgacao

estara visivel no site http://sistemas.usp.br — link Patriménio.

Esta acdo nao € permitida para bens de terceiros.
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TIPOS DE BAIXA

Bens de Terceiros

Casos especiais: o responsavel pelo bem devera entrar em contato com a entidade
ou Orgao financiador, solicitando a autorizacao para proceder a baixa patrimonial.
Documentagao necessaria: a devida autorizacado do orgao financiador. No caso de
furto/roubo e extravio: Boletim de Ocorréncia, conclusao processo sindicancia,
parecer da Consultoria Juridica.

O processo devera ser autorizado pelo DIRIGENTE DA UNIDADE.

Nota:
Essa modalidade s6 podera ser utilizada nos seguintes tipos de baixa: furto/roubo,
extravio, inservivel e para o CEDIR e/ou RECICLATESC.

Por Término da Cessao de Uso: procedimento para baixa de bens patrimoniais em
que, ao término do projeto, a entidade financiadora ou pessoa fisica nao concede a

continuidade da utilizacao dos bens.

Documentagao necessaria: documento do término da permissdo de uso. O
processo devera ser autorizado pelo DIRIGENTE DA UNIDADE.

Bens da Universidade

Por Descaracterizacao: procedimento para a baixa de bens patrimoniais que foram
descaracterizados da condi¢cdo de permanente.
Documentagao necessaria: relacdo dos bens descaracterizados, fornecida pela

Reitoria - Departamento Financeiro.

Nota:

De acordo com Portaria CODAGE 1233, de 21-12-11 (Que institui Principios e
Critérios para a padronizacao da Administracao Patrimonial da Universidade de Sao
Paulo), quando das novas descaracterizacdes, encaminhar a Reitoria — DF processo
com as devidas justificativas para tal acao. Apos analise do DF, sera divulgada a
relacdo dos bens descaracterizados no site do DA ou através do e-mail da
COMPATRIM: “patriménio-usp@listas.usp.br”.
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Baixa de Material de Informatica: procedimento para baixa de bens patrimoniais

do grupo de informatica e telecomunicacdes, em condi¢cdes de uso ou nao;
Centros de Descarte de Residuos de Informatica:

Para CEDIR: Centro de Descarte e Reuso de Residuos de Informatica procedimento
para baixa de bens patrimoniais do grupo de informatica e telecomunicacdes, em
condicdoes de uso ou nao, onde atendem as Unidades das campi da Capital,

Piracicaba, Lorena e Cebimar.

Para RECICLATESC: Centro de Reciclagem, em parceria com a USP - S3o Carlos,
onde atendem as Unidades das campi do Interior (Sao Carlos, Ribeirdo Preto, Bauru
e Pirassununga).

Documentacao Necessaria: declaracdo do responsavel pelo bem informando as
condicoes do mesmo, processo anual contendo a relacdo dos bens a serem

baixados por essa modalidade e sua devida divulgacao.
O processo necessita de autorizacao do DIRIGENTE DA UNIDADE.

Notas:
Por um periodo de 15 dias os bens ficam disponiveis na pagina.

www.sistemas.usp.br, link patriménio.

Ap6s essa baixa, encaminhar os bens ao CEDIR ou RECICLATESC de acordo com

as normas de entrega dos referidos centros.

Por Inservivel: procedimento para baixa de bens patrimoniais, sem condicbdes de
uso: obsoletos, avariados, em estado irrecuperavel ou que o orcamento para o seu
conserto seja igual ou superior a 50% do seu valor de mercado (antieconémico), de

acordo com Decreto 99.658 de 30/10/1990, artigo 3°, paragrafo unico.

Documentagao necessaria: declaracao do responsavel pelo bem sobre o estado

do mesmo.
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Notas:

Toda solicitacao de baixa por inservibilidade é dispensada da divulgacao
Este procedimento nao se aplica para veiculos, obras de arte ou patrimonio

histdrico.

O processo necessita de autorizacao do DIRIGENTE DA UNIDADE.

Por Doacao: procedimento para baixa de bens patrimoniais doados para Entidades
declaradas de utilidade publica, Orgdos ou Entidades da Administracdo Publica,

permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, sem fins lucrativos.

Notas:

Neste caso os bens ja foram divulgados.

Os bens dos grupos de informatica e telecomunicacdes devem ser baixados na
modalidade “Baixa ao CEDIR" ou “Reciclatesc”.

Os equipamentos provenientes de convénios, onde os projetos sao realizados fora
do ambito da Universidade, s6 poderao ser doados a Organizacdes Publicas,

conforme Lei 8666 artigo 17. Estes bens ficam dispensados da divulgacao.
Documentacao necessaria:
Entidades Filantropicas / Declarada de Utilidade Publica:

Copia do estatuto ou atos constitutivos em vigor;

Ata da eleicdo de posse dos orgaos superiores de deliberacao e administracdo que
estejam em exercicio;

Copia do CNPJ;

Declaracao de utilidade publica;

Oficio timbrado, dirigido a Diretoria da Unidade demonstrando seu interesse;

Orgaos Publicos:

Oficio timbrado, encaminhado ao Dirigente da Unidade demonstrando seu interesse;
Copia do CNPJ.

O processo necessita de autorizacao do DIRIGENTE DA UNIDADE.
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Por Indevida Incorporagao em Exercicio Anterior: procedimento para baixa de
bens patrimoniais incorporados indevidamente.

Documentacao necessaria: abertura de processo de baixa. O processo necessita
de autorizacdo do SUPERIOR IMEDIATO.

Por Sinistro: procedimento para baixar bens que sofreram a¢c&o da natureza: como
raio, vendaval, granizo; colisao; explosao; incéndio ou acao criminosa (vandalismo).
Documentacao necessaria: Boletim de Ocorréncia (lavratura imediata pelo usuario
do bem), parecer conclusivo da comissao interna sindicancia, encaminhamento a
Procuradoria Geral para analise. O processo necessita de autorizacao do
DIRIGENTE DA UNIDADE.

Por Permuta: procedimento quando ocorre a troca de bens da mesma espécie,
ocorrera a baixa de bens patrimoniais em decorréncia de permutas, permitida entre
orgaos ou Entidades da Administracao Publica. De acordo com a lei 8666/93 — artigo
17, letra “B”.

Documentagao necessaria: oficio demonstrando o interesse das partes e
justificativa e recibo de entrega. O processo necessita de aprovacao do CTA e/ou
CD e pelo DIRIGENTE DA UNIDADE.

Por Venda Direta e/ou Leilao: procedimento para baixa de bens patrimoniais que
serao vendidos a outros Orgdos ou Entidades da Administracdo Publica e Privadas,
e caso de leilao, onde participara empresas privadas, a COP — USP devera ser
consultada. Aplica-se para venda de bens mdveis avaliados isoladamente ou
globalmente, em quantia ndo superior ao limite previsto no art. 22 §5° e 23, inciso |l,
alinea “b” da Lei 8.666 de 21/06/1993. O processo necessita de autorizacao do
DIRIGENTE DA UNIDADE.

Por Furto e/ou Roubo: procedimento para a baixa de bens patrimoniais subtraidos
sem a acao de violéncia (furto) ou sob ameaca ou mesmo violéncia (roubo). Apds a
constatacao do fato, o Usuario Local deve registrar o Boletim de Ocorréncia, devera
ser instaurada a comissao de sindicancia interna, posteriormente o fato deve ser

comunicado ao Patriménio para registro da baixa patrimonial.
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Documentagao necessaria: Boletim de Ocorréncia (lavratura imediata pelo Usuario
Local), parecer conclusivo da comissao de sindicancia interna contendo analise da
Procuradoria Geral, apos envio dos autos ao Patriménio para registro da baixa
patrimonial.

O processo necessita de autorizacao do DIRIGENTE DA UNIDADE.

Por Extravio: procedimento para baixa de bens por perda/inventario.
Documentacgao necessaria - Perda: Boletim de Ocorréncia (lavratura imediata pelo
Usuario Local), parecer conclusivo da comissao de sindicancia interna contendo
analise da Procuradoria Geral, apos envio dos autos ao Patrimonio para registro da
baixa patrimonial.

Documentacao necessaria - Inventario: emitir relatério do Sistema para os bens
incorporados a partir de 01 de janeiro de 2003 autuar processo e submeter a analise
superior.

Os processos necessitam de autorizacao do DIRIGENTE DA UNIDADE.

Notas:

Para os bens na condicdo “ndo localizado”, utilizar o formulario - “Relacao de Bens
nao localizados de Servidor Ativo”;

Para os bens na condicdo “Responsavel Desligado”, utilizar o formulario - “Relacao
de Bens n&o localizados de Servidores Desligados”;

De acordo com Portaria de Delegacao de Competéncia - Portaria GR n°® 4685 de
23/01/2010, quando se tratar de furto e/ou roubo, extravio, ndo ha necessidade dos

autos tramitarem na VREA para autorizacao de baixa patrimonial.

Procedimento Transitorio até 31/12/2014 - durante o periodo do Inventario:
Bens incorporados até 31 de dezembro de 2002: autuar processo e providenciar
baixa por “extravio”, exceto Veiculos, Acervos e Armas.

Incluem-se os bens na condicao “Responsavel Desligado”.

Documentagao necessaria: emitir o relatério “Bens Patrimoniados” pelo Sistema
Patriménio Web.

O processo necessita de autorizacao do DIRIGENTE DA UNIDADE.
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BAIXAS ESPECIAIS

Simbolos Nacionais e Armamento: Estes ndo poderao ser doados, de acordo com
0 Decreto n. ©® 99.658 - art. 16, paragrafo 3° e art. 17. Os simbolos nacionais (selo,
brasao, hino e a bandeira), alem de armas, municoes e materiais pirotécnicos serao

inutilizados em conformidade com a legislacao especifica.

Nota:

Estes bens deverao ser recolhidos em local apropriado. Simbolos nacionais, armas,
municdes (no setor do Exército mais préximo ou Casa Civil), de acordo com a Lei n.®
5.700 de 01/09/1971, artigo 32. O processo necessita de autorizacao do DIRIGENTE
DA UNIDADE.

Materiais Radioativos: poderao ser doados mediante autorizacdo do orgao
competente, sendo que sua retirada devera ser acompanhada por um técnico
especializado.

O processo necessita de autorizacao do DIRIGENTE DA UNIDADE.

Inutilizacao/Descarte:

O material radioativo, antes de ser descartado, devera seguir os procedimentos:
Preenchimento do formulario do CNEN (Comissao Nacional de Energia Nuclear),
“Formulario RTR", solicitando autorizacao, e atendimento a “NE - 5.01 -
Transporte de Materiais Radioativos”;

Autorizacao do Ministério dos Transportes, de acordo com o Decreto n°® 96044,
Decreto 98973 de 21/02/1990, Lei 10233 de 05/06/2001, artigos 22 e 24, e
Decreto n°® 23.941, de 11 de janeiro de 2002 e Resolucao N° 420, de 12/02/2004.
[0 Autorizacao do IBAMA, Resolucdo Conama n° 05 e Resolugcdo Conama n° 237
de 19.12.1997;

Toda Unidade que utiliza material radioativo deve ser cadastrada (licenca) no
CNEN, e ter na equipe pessoas especializadas no manejo destes produtos,
denominado Supervisor de Radioprotecao, de acordo com a “Norma CNEN-NE-
3.01 de "Diretrizes Basicas de Radioprotecao”, Norma CNEN 6.05.
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No Estado de Szo Paulo, o Orgao responsavel pelos rejeitos e materiais radioativos
€ o IPEN (Instituto de Pesquisa em Energia Nuclear), desde que atendidas as
normas acima. Trata-se de uma prestacao de servico, cobrado na entrega do
material.

Nota:

Consultar o CNEN antes de efetuar importacdo do material radioativo. O IPEN so
retirara ou analisara tais produtos quando se tratar de emergéncia comprovada de

perigo iminente.

ADMINISTRAGCAO PATRIMONIAL DE ANIMAIS

As unidades detentoras de animais deverao comunicar a area de patriménio todas
as ocorréncias (animais de biotério, abate, ensino e pesquisa).

Nota:

Quanto aos procedimentos de incorporacdo, baixa e transferéncia de animais os

procedimentos sao os mesmo dos bens moveis.

INCORPORAGCAO DE ANIMAIS

A aquisicao de animais segue as mesmas orientacdes da aquisicao de outros bens.
Para tanto & necessaria a informacao tecnica especializada para obtencao dos

dados.

Incorporagao/Cadastro de Animais
Para fins de incorporacao patrimonial somente na categoria de matriz e
reprodutores;

' Animais na categoria de paciente dos hospitais ou ambulatérios ndo serao
controlados, pois se trata de animais de propriedade particular, com outros fins;
Todos os animais existentes nas Unidades da USP deverao ser cadastrados no

Sistema Mercurio, Subsistema Patriménio - Patriménio Animais, gerando um
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numero de cadastro apenas. Na categoria de matrizes e reprodutores sao
patrimoniados;

Animais de biotério poderao ser cadastrados por lote;

Animais de dificil contagem poderao ser cadastrados como ninhada ou lote;
Animais destinados a venda estao vinculados com o numero de cadastro e com a

guia de recolhimento;

Por Leilao: procedimento para incorporacao de animais adquirido por Leildo,
incluindo os realizados no Ambito da USP.

Documentacao necessaria: nota fiscal, documento do leildo.

O processo necessita de autorizacao do DIRIGENTE DA UNIDADE.

Por Empréstimo: procedimento de empréstimo de animais por tempo determinado,
a unidade recebedora deve incorporar o animal da Unidade cedente.
Documentacgao necessaria: processo de empréstimo da Unidade cedente. O
processo necessita de autorizacao do DIRIGENTE DA UNIDADE.

Por Nascimento de Animais: procedimento para o cadastramento dos animais,
mediante atestado de nascimento, atuar um processo anual.
O processo necessita de autorizacao do DIRIGENTE DA UNIDADE.

Por Producao Propria: procedimento para a producdo pecuaria, mediante atestado
de nascimento, atuar um processo anual.
O processo necessita de autorizacao do DIRIGENTE DA UNIDADE.

Mudanca de Categoria: alteracao de qualquer categoria de incorporacao.

EX: um animal que muda da categoria “a classificar’ para “matriz’ ou “reprodutor”,
torna-se um bem patrimoniado.

Documentagao necessaria: documento do responsavel informando essa mudanca.
O processo necessita de autorizacao do DIRIGENTE DA UNIDADE.
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TIPOS DE BAIXAS DE ANIMAIS

Por Morte: procedimento adotado para animais, natural ou sacrificado, através de
atestado de o6bito.

Documentacao necessaria: documento do responsavel pelo animal atestando a
causa da morte e a sua forma de descarte. Em casos mais especificos, atestados de
obito fornecidos pelo responsavel.

O processo necessita de autorizacao do DIRIGENTE DA UNIDADE.

Por Sacrificio de Animais: procedimento adotado para baixar um animal que foi
sacrificado por doenca, queimadura, experiéncia ou algo semelhante.
Documentacao necessaria: atestado de obito fornecido pelo responsavel.

O processo necessita de autorizacao do DIRIGENTE DA UNIDADE.

Por Abate de Natureza Educacional: procedimento adotado para o animal que nao
gera receita, nao podendo este ser consumido ou reaproveitado.

Documentacao necessaria: atestado de obito fornecido pelo responsavel. O
processo necessita de autorizacao do DIRIGENTE DA UNIDADE.

Por Abate de Natureza Industrial: procedimento voltado para producao que gera
receita com o seu abate.

Documentacgao necessaria: atestado de 6bito fornecido pelo responsavel.

O processo necessita de autorizacao do DIRIGENTE DA UNIDADE.

Por Venda de Animais de Natureza Educacional:

Valor maior: procedimento adotado para venda de animais em virtude da finalidade
que serdo vendidos ou comercializados por outro Orgéo ou Entidade da
Administracao Publica. O seu valor € maior ao que foi cadastrado.

Documentacao necessaria: laudo técnico do responsavel.

O processo necessita de autorizacao do DIRIGENTE DA UNIDADE.
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Valor menor: procedimento adotado para venda de animais em virtude da finalidade
que serdo vendidos ou comercializados por outro Orgao ou Entidade da
Administracao Publica. O seu valor € menor ao que foi cadastrado.

Documentacao necessaria: laudo técnico do responsavel.

O processo necessita de autorizacao do DIRIGENTE DA UNIDADE.

Por envio a Biotério — Ensino e Pesquisa: procedimento adotado para baixa de
animais com menos de 180 dias, que serao utilizados para fins de pesquisa.
Documentagao necessaria: atestado de obito fornecido pelo responsavel.

O processo necessita de autorizacao do DIRIGENTE DA UNIDADE.

Por Mudanca de Categoria: procedimento adotado quando ha mudanca de
categoria na condicdo do animal. Exemplo: um animal cadastrado passar a ser
matriz ou reprodutor e vice -versa.

Documentagao necessaria: atestado ou documento fornecido pelo responsavel.

O processo necessita de autorizacao do DIRIGENTE DA UNIDADE.

Por Venda de Animais de Natureza Industrial:

Estoque/Criagao — Valor Maior: procedimento adotado na comercializacdo do
animal em estoque, com a devida autorizacao, vendido por valor maior que o do
cadastro.

Documentagao necessaria: comprovante de venda e/ou guia de recolhimento.
O processo necessita de autorizacao do DIRIGENTE DA UNIDADE.

Estoque/Criacao — Valor Menor: procedimento adotado na comercializacdo do
animal em estoque, com a devida autorizacao, vendido por valor menor que o do
cadastro.

Documentacao necessaria: comprovante de venda e/ou guia de recolhimento.

O processo necessita de autorizacao do DIRIGENTE DA UNIDADE.

Por Abate de Animais para Venda: procedimento voltado para venda do animal
inteiro ou em partes e que gera receita.

Documentac¢ao necessaria: comprovante de venda e/ou guia de recolhimento.

O processo necessita de autorizacao do DIRIGENTE DA UNIDADE.
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Por Leilao — Valor Maior: procedimento adotado para baixa do animal leiloado,
onde poderao participar empresas privadas, na qual a COP - USP devera ser
consultada. Aplica-se para venda dos animais avaliados isoladamente ou
globalmente, em quantia nao superior ao limite, previstos no art. 23, inciso Il, alinea
“b” da Lei 8.666 de 21/06/1993.

Documentagao necessaria: comprovante de venda e/ou guia de recolhimento.

O processo necessita de autorizacao do DIRIGENTE DA UNIDADE.

Por Leilao — Valor Menor: procedimento adotado para baixa do animal leiloado,
onde poderdo participar empresas privadas, na qual a COP — USP devera ser
consultada. Aplica-se para venda dos animais avaliados isoladamente ou
globalmente, em quantia ndo superior ao limite, previstos no art. 23, inciso I, alinea
“b” da Lei 8.666 de 21/06/1993.

Documentagao necessaria: comprovante de venda e/ou guia de recolhimento.

O processo necessita de autorizacao do DIRIGENTE DA UNIDADE.

Por Empréstimo/ Devolugcao do Empréstimo: procedimento de empréstimo de
animais por tempo determinado, a unidade recebedora e ou devolucédo deve baixar r
o animal da Unidade.

Documentagao necessaria: processo de empréstimo da Unidade cedente,
informando sobre a devolucao ou emprestando.

O processo necessita de autorizacao do DIRIGENTE DA UNIDADE.
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DISPOSICOES GERAIS PARA ADMINISTRAGAO PATRIMONIAL

A area de patrimonio deve possuir as plantas ou croquis das edificacdes de sua
Unidade, fornecidos pela Administracdo, devendo sempre ser informado sobre
qualquer alteracao efetuada por agentes internos ou externos que propicie aumento
ou diminuicao de salas;

Todo bem adquirido para Unidade através de convénios e projetos deve ser
informado a area de Patrimbnio, com copia do Termo de Outorga ou Contrato,
juntamente com a relacao dos bens com seus respectivos valores e/ou copia da
Nota fiscal.

As Unidades devem possuir um espaco minimo reservado para guarda dos bens a

disposicao.
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GLOSSARIO:

BO: Boletim de Ocorréncia

CD: Conselho Deliberativo

CEDIR: Centro de Descarte e Reuso de Residuos de Informatica

CNEN: Conselho Nacional de Energia Nuclear

CODAGE: Coordenadoria de Administracao Geral

COMPATRIM: Subcomisséo de Patriménio do Gefim

CONAMA: Conselho Nacional do Meio Ambiente

COP: Comissao de Orcamento e Patriménio

CTA: Conselho Técnico Administrativo

E.S.U: Estatuto dos Servidores da USP

FORMULARIO RTR: Requerimento para transferéncia de fonte radioativa
GEFIM: Gestao Financeira e de Materiais

IBAMA: Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis
IPEN: Instituto de Pesquisas Energéticas e Nucleares

MERCURIO: Sistema Financeiro e Administrativo da USP

NEWS PROTEOS: Sistema de Protocolo Automatizado da USP

PG: Procuradoria Geral

RECICLATESC: Centro de Reciclagem — Sao Carlos

RUSP: Reitoria da USP

SISPA: Sistema Patrimonial da USP

VREA: Vice-Reitoria Executiva de Administracao
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CITACAO

A COMPATRIM julga relevante a citacdo abaixo como um norte para a Gestao

Patrimonial na Universidade de Sao Paulo.

Senhores(as) Gestores(as) de Patriménio 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 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 elaboracao 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 os que tomarem contato com este instrumento, espera-se que ele seja
capaz de revelar a importadncia do gestor de patriménio para o Estado,

reconhecendo os seus esforcos.

Aos dirigentes fica a expectativa desse reconhecimento e de que as condicdes
requeridas para o bom desempenho desses gestores sejam através de sua
capacitacao constante, de sua disponibilidade ou das condicdes estruturais dos

ambientes onde desenvolverdo suas atividades.

Este € um trabalho sem maiores pretensdes. Por isso mesmo deve ser sempre
considerado factivel de analises e adequacgdes, inclusive, porque a sua propria

concepcao ja preveé a realizacao e a edicao de revisdes periddicas.
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Pelo papel que cabe aos gestores de patriménio, espera-se, tambem, enfatizar que
em “coisa publica” hdo ha mais espaco para meros servidores ou nao-profissionais
publicos. O servidor publico tem uma funcao especifica na sociedade na qual esta
inserido. E servidor porque deve servir & sociedade com o seu profissionalismo,

conquistado através de sua habilitacao. Esta € a melhor forma de servi-la e, por isto,

deve se orgulhar!

Manual de Gerenciamento de Unidades de Patrimbnio, Materiais e Servigcos da
Superintendéncia do Sistema de Patriménio, Materiais e Servicos da Secretaria de

Administracao do Governo do Estado do Mato Grosso, pg. 64, em julho de 2001.






