
EESC' USP
Escola de Engenhaiia de São Carlos
Assistência Técnica Administrativa

ORDEM DE SERVIÇO ? 001/2021

Dispõe sobre a responsabilidade dos servidores

docentes e técnicos e admimsirafivos no

gerenciamento dos bens patrimoniais sob a sua guarda

Considerando o artigo 94 da Lei Federal n° 4.320/64: "haverá registros ana/íticos de

todos os bens de caráter permanente, com indicaçõo dos elementos necessários para a

perfeita caracterização de cadcf um detes e dos agentes responsáveis pela sua guarda e

administração";

Considerando a Lei n° 10.261/1968 - Esta+u+o dos Funcionários Públicos Civis do

Estado, que dispõe sobre as responsabilidades dos servidores pelas faltas, danos e quaisquer

outros prejuízos que sofrerem os bens e materiais sob sua guarda;

Considerando o Esta+ufo dos Servidores da USP, regulamentado pela Portaria GR

2.991/1996, em seus artigos 167 e 170, a qual determina que servidores docentes, técnicos e

adminis+rcftivos são pessoalmente responsáveis pêlos bens, de qualquer espécie da

Universidade, postos sob suo guarda, além de obrigação do servidor de adotar medidas de

segurança em relação aos bens patrimoniais;

Considerando as orientações contidas no Manual de Administração Patrimonial,

elaborado pela COMPATRIM - Comissão de Pa+rimônio da USP - Comissão de Património da

USP, disponível no endereço: http://da.reitoria,usD.br/divisao-de-material/servico-de-

património/;

Considerando o Ofício VREA/CIRC/008/2012, que determinou o gerenciamento

patrimonial da USP através do Sistema Mercúrio WEB/ Património;

Considerando que se encontra a implantação o Novo Portal de Serviços da USP que

integrará, de maneira simplificada, todos os serviços académicos e adminis+rativos que

compõem os Sistema USP;

Edson Cezar Wendland, Diretor da Escola de Engenharia de São Carlos da

Universidade de São Paulo/ no uso de suas atribuições legais, estabelece:

Artigo 1°: Todos os responsáveis por bens patrimoniais da Escola de Engenharia de Soo

Carlos devem zelar pela sua guarda e manutenção. Assim, quaisquer alterações

relacionadas a bens pa+rimoniais (exemplos: mudança de responsável, local, centro

gerencial, termo de saída, termo de cessõo de uso/ empréstimo, transferências, furto, roubo,

extravio, manutenção, disponibilizaçâo de bem inservível " sem condição de uso, ou

te!.: + 55 (16) 3373-9210 e 3373-9245 n-Ç\'rD Universidade
administrativa@eesc.usp.br-www.eesc.usp.br LI-^-LF de São Paulo
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excedente - com condição de uso mas desnecessário para o se+or, etc) deverão ser

efetuadas pelo próprio responsável no Sistema Mercúrio Web/ Património ou por outro

servidor por ele designado, mediante cadastro de Procuração, lembrando que para

qualquer alteração obrigatoriamente o bem deve ter o devido registro patrimonial (inclusive

os bens de terceiros advindos das agências de fomento no desenvolvimento das pesquisas};

Parágrafo Único: Para o cadastro de procuração, o responsável deverá enviar o pedido

para o e-mail financeira@eesc.usp.br, indicando o número USP e nome completo do

servidor designado.

Artigo 2°: Termo de Permissão de Uso (empréstimo)/ Saída de Bens: quando da necessidade

da utilização de bens fora das dependências da EESC, o responsável ou seu procurador

deverá efetuar a açâo dire+amente no Sisfema Mercúrio Web/ Património, através de

preenchimento de solicitação/ formulário que deverá ser "autorizado" pelo seu superior

imediato. Para tanto, seguir os procedimentos abaixo:

• Acessar o portal www.si5temas.usD.br e efetuar o logín com a senha única;

• Acessar o SÍsiema Corporativo Mercúrio Web, menu Património/ Termos de Permissão

de Uso e na parte inferior da tela cticar em "insQrír";

• Ao abrir a teia "inserir Termo", primeiramente indicar o tipo do Termo: saída de bens

(empréstimo) ou professor sêmor. Em seguida, indicar o nome do responsável pe/o

bem que necessita de saída e c/fcar em Listar Património. No quadro "Bens

disponíveis" será apresentada uma Sisiagem com todos os bens patrimoniais sob sua

responsabilidade. Nesta fistagem setecionar o pafnmônto desejado e dfcar em

"adicionar". Automafícamente o bem passará para o quadro "Património

Seiedonado". CiÍcar no botõo "confirmar se/eçâo" /oca/fzacfo na parte inferior da

teia e nova fe/a será aberta para a Índusõo dos "Detalhes do Termo";

• Na teia "Detaihes do Termo" preencher todos os campos: finalidade, destino,

período. No campo fïnaíidade, indicar objetivamente o motivo da saída do bem

('exemp/o: empréstimo do notebook para o servidor XXXXXX, número USP XXXXXX,

para o desenvoivimento de suas atividades em home-office devido à pandemia

COV/D-Í9J. Após preenchimento/ encam/nhar "para autonzaçâo"/ momento em que

o superior imediafo indicado receberá nofffícaçâo do Sistema Mercúrio para

autorizar o pedido;

• Após a concorcfânc/a do superior imediato, entrar no menu Património/ Termos de

Perm/ssâo de Uso/ se/ecfonar o termo gerado, imprimir, providenciar as devidas

assinaiuras e manfê-io sob sua guarda;

tel.:+55 (16) 3373-9210 e 3373-9245 FTÇs^T^ Universidade
administrativa@eesc.usp.br-www.eesc.usp.br U-^JJ"^ de São Paulo
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Após análise, o SVMATS responderá ao e-mail com as devidas orientações para a realização

do conserto, inclusive, caso a garantia esteja vencida, o interessado deverá cadastrar

requisiçõo junto ao Sistema Mercúrio para aquisiçõo dos serviços/ peças.

Artigo 7°: Por ocasião de requerimento de aposentadoria/ demissão ou afastamento, o

servidor deverá obriga+oriamen+e transferir os bens sob sua responsabilidade a outro servidor

através do Sistema Mercúrio Web, conforme instruções constantes na Ordem de Serviço

02/2014.

Artigo 8°: Todos os Se+ores do EESC (Depar+amen+os, Centros, Assistências, Diretorias,

Bibliotecas, entre outros) que sofrerem quaisquer alterações em seus espaços físicos, tais

como inclusão ou destituição de salas/labora+órios, aumento de áreas, efc., devem

comunicar ao SVALPAT, tendo em visto o corre+o registro da localizaçõo de bens

patrimoniais no âmbito da Unidade.

Artigo 9°: E terminan+emen+e proibida a troca de equipamentos patrimoniados pela EESC

com outras instituições ou fornecedores.

Artigo 10°: Os prejuízos decorrentes da inobservância destas instruções, acarretará em

sanções administrativas e regimentais, inclusive abertura de processo de sindicância para

apuração dos fatos.

Artigo 11: Demais dúvidas ou casos omissos, conta+ar a Assis+ência Financeira da EESC, pelo

e-maii financeira@eesc.usp.br ou ramal 739233.

Artigo 12: Es+a Ordem de Serviço en+rarâ em vigor a partir de 04 de janeiro de 2021,

revogando a Ordem de Serviço 04/2014.

São Carias, 04 de janeiro de 2021.

/ -^.^. v -''- - ~n

Edson Cezar Wendland

Diretor da EESC

tel.:+55 (16) 3373-9210 e 3373-9245 n-C\'rT1 Universidade
administrativa@eesc.usp.br-www.eesc.usp.br LI-A^J_T de São Paulo


