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ORDEM DE SERVIGO N° 13/2010

Dispbe sobre a responsabilidade dos servidores
docentes, técnicos e administrativos gquanto ao controle
de bem permanente da EESC sob sua guarda, inclusive
procedimentos em casos de sinistro.

Considerando que o artigo 94 da Lei Federal n° 4320/64, que diz: "havera
registros analiticos de todos os bens de caradter permanente, com indicagdo dos
elementos necessarios para a perfeita caracterizag@o de cada um deles e dos agentes
responsaveis pela sua guarda e administracéo."

Considerando a Lei n°® 10.261/1968 - Estatuto dos Funcionarios Publicos
Civis do Estado, que dispde sobre as responsabilidades dos servidores pelas faltas,
danos e quaisquer outros prejuizos que sofrerem os bens e materiais sob sua guarda;

Considerando a Portaria GR n° 2991/1996 que dispde sobre as medidas de
seguranga a serem tomadas pelos servidores docentes, técnicos e administrativos quanto
aos bens permanentes registrados sob sua guarda;

Considerando a Portaria GR n° 4831/2010, que institui e disciplina a
utilizagdo dos Recursos para Reposi¢do de Equipamentos de Laboratério, Informatica
Portateis e Audiovisual, sinistrados no Ambito da USP;

Maria do Carmo Calijuri, Diretora da Escola de Engenharia de S&o Carlos da
Universidade de S&o Paulo, no uso de suas atribuicdes legais, determina que:

1. Todos os responséaveis por bens patrimoniais da Escola de Engenharia de S&o
Carlos devem zelar pela sua guarda e manutengdo. Assim, gualguer mudanca de
local de um bem patrimonial ou troca de responsavel deverd ser imediatamente
comunicada a Secdo de Patriménio, através do formulério “Nota de Transferéncia’,
disponivel para download no portal EESC, menu Administrac&o/ Assisténcia Tecnica
Financeira/ Sec¢éo de Patriménio.

2. A transferéncia de bens patrimoniais da Escola de Engenharia de S&o Carlos para
outra Unidade da USP depende de processo administrativo e aprovagéo dos 0rgaos
competentes. Esta transferéncia denomina-se PASSAGEM DE BENS, devendo ser
devidamente registrada no Patrimdnio das Unidades envolvidas, através de
langamentos contabeis proprios.

3. O docente que necessitar da retirada de qualquer bem da Escola de Engenharia
de S&o Carlos, para uso externo, pelo prazo de 1 (um) ano, podendo ser prorrogado
por igual perfodo, podera requerer mediante o “Termo de Empréstimo” devidamente
justificado e encaminhado ao dirigente da EESC para autorizag&o, disponivel para
download no portal EESC, menu_Administrac8o/ Assisténcia Técnica Financeira/
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Secdo de Patrimdnio. Ser4 limitado um equipamento para cada docente, ou seja, 01
CPU, 01 impressora, 01 monitor, etc. Quando da devolugdo, o docente devera
comunicar a Secéo de Patriménio para providéncias de “baixa” do empréstimo.

Paragrafo Unico. Para o empréstimo de bens adquiridos com recursos de Agéncias
de Fomento e ainda ndoc patrimoniados, deverd ser solicitada incorporagéo
patrimonial em carater excepcional para a Assisténcia Técnica Financeira da EESC,
que tomara as providéncias cabiveis.

No caso de SINISTRO, o responsavel devera comunicar imediatamente a Diretoria
da EESC (que providenciara a abertura do processo de Sindicancia Administrativa).
Apos, o interessado devera providenciar, no prazo de 24 horas:

a) para sinistro ocorrido dentro do campus: o Boletim de Ocorréncia interno junto a
CCSC e o Boletim de Ocorréncia Policial;

b) para sinistro ocorrido fora do campus: o Boletim de Ocorréncia Policial,
Paragrafo Primeiro. No caso de SINISTRO, dentro do Campus Séo Carlos, de

equipamentos de propriedade particular dos docentes/ funcionarios/ aluncs, a EESC
nao sera responsavel e tampouco efetuara ressarcimento do mesmo.

Paragrafo Segundo. No caso de SINISTRO (dentro ou fora do campus) de bens
adquiridos com recursos de Agéncias de Fomento e que ndo possua identificacao
patrimonial, o ressarcimento néo serd possivel, ficando o responsavel pelo bem
encarregado de sua reposi¢ao.

Para SINISTRO de Equipamentos de Laboratério, de Informatica (portateis) e
Audiovisual, a Unidade podera pleitear recursos junto a COP (Portaria GR
4831/2010) para a reposicéo do bem. Para tanto o processo devera ser instruido com
seguintes documentos:

e Copia do Boletim de Ocorréncia Policial;

o Copia da Nota Fiscal,

e No minimo, trés or¢amentos do equipamento a ser adquirido, obedecido o valor
maximo de cobertura estipulado pela COP (artigo 3° da Portaria 4831/2010}),

« Comprovagéo de instauracédo de Sindicancia Administrativa;

o Copia do Termo de Permissédo de Uso do Equipamento expedido pela Unidade.

e Copia do Termo de Incorporagdo junto ao patriménio da Universidade, e no caso
de bens de terceiros, copia do cadastramento do equipamento.

Paragrafo unico. O responsavel que retirar um bem da Unidade, sem a devida
autorizacdo de empréstimo, sera responsdvel pela reposicdo do mesmo em caso de

sinistro.

6.

Em caso de baixa de equipamentos por quebra, desgaste ou obsolescéncia,
encaminhar a solicitacido de baixa, juntamente com o referido bem para Segéo de
Patriménio da EESC. Quando a baixa referir-se a equipamentos de informatica, o
tramite a ser seguido devera ser observado na Ordem de Servigo 08/20089.
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Por ocasi&o de requerer sua aposentadoria, demissio ou afastamento, o servidor
devera solicitar a Secdo de Patriménio a transferéncia dos bens sob sua
responsabilidade, visando a obtencio da “Certiddo de Regularidade Patrimonial’, de
acordo com a Ordem de Servico 03/2010.

E terminantemente proibida a troca de equipamentos patrimoniados pela EESC
com outras instituicdes ou fornecedores.

Futuras atualizagbes (upgrade, etc.) em equipamentos de informatica deverdo ser
comunicadas por escrito a Segdo de Patriménio para regulariza¢do junto ao sistema
Mercurio.

As infragbes decorrentes da inobservancia nos itens anteriores poderaoc acarretar aos
responsaveis as sangdes administrativas regimentais previstas, em especial as
previstas nas Portarias GR-2311/1987 e GR-2991/1996, que regulamentam os
artigos 167 e 170 do Estatuto dos Servidores da Universidade de S&o Paulo.

Demais ddvidas ou casos omissos, contatar a Assisténcia Técnica Financeira da
EESC pelo e-mail financeira@eesc.usp.br ou telefone (16) 3373-9252.

Esta Ordem de Servigo encontra-se disponivel no portal EESC (menu Administrago/
Legislacées) e entrara em vigor a partir desta data, revogando a Ordem de Servigo
07/2003.

Séo Carlos, 19 de Outubro de 2010

. §
Maria Cavr%li@y

Diretora
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