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PORTARIA FEA-RP N2 18/2013.

Dispde sobre a responsabilidade dos servidores docentes e nio
docentes quanto ao controle de bens permanentes da FEA-RP
sob sua guarda e como proceder perante bens particulares,
inclusive procedimentos em casos de sinistro.

Considerando o artigo 94 da Lei de Normas Gerais de Direito Financeiro - Lei 4320, de
17 de marco de 1964, que diz: “Havera registros analiticos de todos os bens de carater
permanente, com indicagdo dos elementos necessarios para a perfeita caracterizagdo de cada
um deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda e administracdo”.

Considerando a Portaria GR 239, de 03 de maio de 1966, sobre o Estatuto dos
Servidores da Universidade de $do Paulo (ESU), artigo 167, que diz: “XI — zelar pela economia
do material do Estado e da Universidade e pela conservagdo do que for confiado & sua guarda
ou utilizacdo”; e artigo 170: “o servidor & responsavel pelas irregularidades a que der causa e
pelos prejuizos delas resultantes que for confiado a sua guarda ou utilizacic”.

Considerando a Portaria GR 2991, de 19 de marco de 1996, que dispde sobre medidas
de seguranca a serem tomadas pelos servidores docentes e ndo docentes quanto aos bens
permanentes registrados sob sua guarda, e que regulamenta os cuidados a serem tomados

pelos servidores para preservar o patriménio da USP.

O Diretor da Faculdade de Economia, Administracio e Contabilidade de Ribeirdao Preto.
da Universidade de S3o Paule, Prof. Dr. Sigismundo Bialoskorski Neto, no uso de suas
atribuicBes legais e considerando as diretrizes do Servigo de Patriménio ~ COMPATRIM RUSP
determina que:

Art. 12 - Todos os servidores — docentes e ndo docentes da FEA-RP sdo responsaveis
pela guarda e utilizagdo dos bens patrimoniais gue estio em seu poder, devendo zelar pela sua
conservagdo, manutencio e pelas irregularidades a que der causa pelos prejuizos delas

resuitantes.

Paragrafo 12 - E de responsabilidade do servidor acessar imediatamente o Sistema
Mercirio Web — Patriménio — Bens — Préprios e comunicar qualquer mudanca de local

de um bem patrimonial ou substitui¢do do responsavel.

Art. 22 - Havendo necessidade, o Servidor podera efetuar a retirada de qualquer bem
patrimoniado da FEA-RP, para uso externo, mediante autoriza¢do da Diretoria da FEA-RP. Para
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tanto devera preencher o “CONTROLE DE SAIDA DE BENS PATRIMONIAIS” — ANEXO |, com a
devida justificativa e assinatura do Chefe Imediato, e encaminhd-lo para a Assisténcia
Financeira que providenciard a autorizacdo da Diretoria da FEA-RP. O prazo de utilizagdo
externa podera ser de até 01 {um) ano, sendo prorrogado por igual periodo. Quando ds
devolugio, o servidor deverd comunicar a Se¢do de Materiais para providenciar o
cancelamento do empréstimo.

Pardgrafo 12 - Nos casos de eguipamentos de informatica considerados portateis
{notebook, nethooks, tablet, etc), o servidor deverd encaminhar para a Assisténcia
Financeira, que providenciard a autorizacic da Diretoria da FEA-RP, o formularic
“CONTROLE DE SAIDA DE BENS PATRIMONIAIS — INFORMATICA” - ANEXO 1,

devidamente justificado e com assinatura da Chefia Imediata.

Paragrafo 22 - Apos a autorizacdo da Diretoria da FEA-RP para a retirada de bem
patrimonial da Unidade, o formulério sera enviado a Secdo de Materiais para registro e
controle, podendo o bem ser requisitado a qualquer tempo pela Se¢do de Materiais da

FEA-RP para fins de levantamento patrimonial.

Art. 32 - Para utilizacdo de bens de origem particular na FEA-RP, o servidor devera
encaminhar para a Assisténcia Financeira, que providenciara a autorizacdo da Diretoria da FEA-
RP, o formuldrio “TERMO DE PERMISSAC DE USC PARA BEM PARTICULAR” — ANEXQO i com
assinatura da Chefia imediata. Apds autorizado, a Secdo de Materiais cadastrara como Bens de
Terceiros e Outros, visando obter o nuimero de registro dentro da unidade. £ de

responsabilidade do servidor qualquer desgaste ou dano desse bem.
Art. 42 - No caso de Sinistro, o responsavel devera:

a. Efetuar o Boletim de Ocorréncia Policial, encaminhando uma cdpia juntamente

com o oficio para a Diretoria da FEA-RP.

b. A Diretoria da FEA-RP providenciard a abertura do processo de Sindicancia
Administrativa;

Paragrafo 12 - Ocorrendo o sinistro com equipamentos de propriedade particuiar do
servidor, dentro dos préprios da FEA-RP, sera providenciada a abertura de Sindicancia
Administrativa visando apurar responsabilidade sobre a reposicdo do bem.

Paragrafo 29 - No caso de sinistro, dentro ou fora do Campus de Ribeirdo Preto, com
bens adquiridos com recursos de Agéncias de Fomento e gue ainda ndo foram
transferidos ou doados para a FEA-RP, o ressarcimento ficara a cargo do docente

responsavel pelo Projeto.
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Art. 52 - Para sinistro de equipamentos patrimoniados na FEA-RP, de informatica -
portateis e de equipamentos de audiovisual, a Unidade poderd pleitear recursos junto a
Comissdo de Orcamento e Patriménio da Universidade de Sdo Paulo, devendo providenciar a
abertura do processo com os seguintes documentos:

I. Copia do Boletim de Ccorréncia;
it. Copia da Nota Fiscal de aquisicdo do equipamento;

IIl. No minimo, trés orcamentos do equipamento a ser adquirido, obedecido o valor
maximo de cobertura estipulado no artigo 32 da Portaria GR 4831/2010. Caso a
Unidade venha a adquirir equipamento com valor superior ao estabelecido, devera

custear a diferenca;
iV. Comprovacio de instauragde de Sindicdncia Administrativa;

V. Coépia do termo de permissio de uso do equipamento expedido pela
Unidade/Orgio;

V. Copia do termo de incorporagdo ao patriménio da Universidade de S3o Paulo e, no
caso dos bens de terceiros/convénios, comprovante de cadastramento do

equipamento.

Paragrafo tnico - O servidor que retirar um bem da Unidade, sem a devida autorizacao

de empréstimo, serd responsavel pela reposicdo do mesmo em caso de sinistro.

Art. 62 - Nos casos em que ocorrer gquebra, desgaste ou obsolescéncia do
equipamento, o interessado deverd encaminhar uma solicita¢do de baixa justificada,

juntamente com o referido bem, para Secdo de Materiais da FEA-RP.

Art. 72 - Para a transferéncia de bens patrimoniais da FEA-RP para outras Unidades da
USP, & necessario 2 solicitagio da Unidade interessada pelo bem, enderecada a Diretoria da
FEA-RP.

Art. 82 - O Servidor podera doar para a FEA-RP, sem 6nus, qualquer bem permanente,
devendo providenciar oficio, enderecado a Diretoria da Unidade, onde conste o numero USP e
do CPF, a descricdo e o valor do bem ou Nota Fiscal. Para efetivar a doagdo € necessaria a
aprovacdo do Conselho Técnico Administrativo da FEA-RP para posterior incorporacgdo ac

patriménio da Unidade.

Art. 92 - Quando do desligamento ou transferéncia do servidor, este devera acessar o
Mercirio Web — Patriménio — Bens — Préprios e efetivar a transferéncia de todos os bens
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patriménios sob sua responsabilidade, para o responsavel pela Sec3o de Materiais da FEA-RP,
gue providenciara a checagem dos bens.

Paragrafo 12 - No caso de bens n#o localizados pela Se¢do de Materiais da FEA-RP, a
Diretoria serd comunicada e providenciard a abertura do Processo de Sindicancia
Administrativa.

Art. 102 - E terminantemente proibida a troca de equipamentos patrimoniados pela
FEA-RP com outras instituicGes ou fornecedores.

Art. 112 - Futuras atualizacBes, upgrades, etc. em equipamentos de informatica
dever3o ser comunicadas por escrito 3 Assisténcia Financeira, que encaminhara para a Secdo

de Materiais para regularizacio junto ao Sistema Mercurio.

Art. 122 - A inobservincia de algum dos itens anteriores podera acarretar aos
responsaveis as sangbes administrativas regimentais previstas, em especial as da Portaria GR
2311, de 30/01/87 e da Portaria GR 2991, de 19/03/96, que regulamentam os artigos 167 e
170 do Estatuto dos Servidores da Universidade de Sdo Paulo.

Art. 139 - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua expedicdo, revogando-se as

disposigdes em contrario.

. Ribeirdo Prefto, 18 de Setembro dé 2013.
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