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ORDEM DE SERVICO N° 08/2009

Dispde sobre os procedimentos para a baixa e reposicéo
de equipamentos de informatica da EESC/ USP.

Considerando que a Universidade de S&o Paulo, através do Centro de Computacéo
Eletrénica (CCE), esta implantando o Projeto Cadeia de Transformag¢éo de Residuos
de Informatica, que visa reaproveitar e reciclar materiais de informatica como discos
rigidos, drives, monitores de video, placas, entre outros, os chamados e-waste (lixo
eletrdnico);

Considerando que o Centro de Informatica de Sao Carlos — CISC, conforme seu
Oficio Circular 129/2009 de 08/09/2009, ficara como o responsavel pelo
encaminhamento desses materiais para o centro de reciclagem em S&o Paulo;

Considerando que a Se¢ao de Patriménio da EESC - SCPATRI é a responsavel
pelo encaminhamento desses equipamentos para o CISC, visando registrar
todas as ocorréncias e justificativas de baixa junto ao sistema,;

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

Artigo 1°: Todo o material de informatica (permanente ou de consumo) considerado
inservivel, obsoleto ou danificado (sendo inviavel seu conserto), devera ser
encaminhado para a Se¢do de Patriménio que, de acordo com o laudo técnico
emitido pela Comissdo da Segdo Técnica de Informatica - STl (Portaria 49/2007),
providenciara sua baixa patrimonial, transferéncia (colocando-o a disposi¢do via
Mercirio Web) ou substituigdo. Para tanto, é necessario observar os seguintes
procedimentos:

| — MATERIAL PERMANENTE:

No momento da entrega dos “equipamentos permanentes” junto & Segado de
Patrimdnio os mesmos deverdo estar acompanhados de:

a) Nota de Transferéncia (Anexo |}: disponivel para download no portal da EESC
(acesso: www.eesc.usp.br; menu administragdo/ assisténcia financeira/ se¢éo de
patriménio/ menu arquivos) ou diretamente através do link:
http://www.eesc.usp.br/eesc/administracaoc/atfn/patrimonio/pub/arquivos/index.php
OBS: O formulario deve estar completamente preenchido e assinado pelo
responsavel pelo bem.

b) Além do formulario referendado no inciso |, o material permanente devera ser
entregue “completo”, ou seja, conforme consta de seu registro patrimonial, com
todas as suas pecas e acessorios (HD, processadores, placas diversas, pentes de
memodria, etc), sendo posteriormente, vistoriado pela Comissdo da STI.
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c) Caso o responsavel pelo bem queira reaproveitar algum componente do
equipamento permanente, encaminhado & SCPATRI, para efetuar melhorias em
outro, devera discriminar na Nota de Transferéncia (Anexo 1), qual a pega, em
qual micro ela sera acoplada e quem é o responsavel por ele.

OBS: na auséncia da Nota de Transferéncia a Se¢éo de Patriménio ndo recebera o
bem. Caso seja percebida, no ato da vistoria, a falta de algum componente do
material permanente, o mesmo sera devolvido ao responsavel para justificativa e
providéncias.

il - MATERIAL DE CONSUMO:

Todo o material de informatica classificado como “consumo” (HD, placas diversas,
drives, entre outros) que for danificado, seu conserto devera ser providenciado
conforme Ordem de Servigo 03/2007. As pecgas irrecuperaveis, deverdo ser
encaminhadas para a Segao de Patriménio.

Paragrafo (nico: De modo geral, todas as alterages (exemplo: mudanga de local)
ou atualizagbes (upgrade) efetuadas em equipamentos de informatica deveréo,
imediatamente, ser comunicadas a Segdo de Patriménio da EESC para a
respectiva regularizagdo junto ao Sistema Mercirio. Essa comunicagdo é
necessaria, em virtude da quantidade dos equipamentos e seus valores atualizados
influenciarem, diretamente, no repasse de verba orgamentaria destinada para a
manutengio de equipamentos de informatica.

Artigo 4° Para fins desta Ordem de Servigo e de acordo com a Portaria GR n°
3434/2003 consideram-se:

| - Material Permanente: microcomputadores, monitores, scanners, impressoras,
notebooks, workstation, plotter, entre outros;

I - Material de consumo: pegas, componentes e periféricos como unidade
acionadora de disco rigido, unidade de CD-ROM, placas diversas, memorias, etc.

Artigo 5°: Quaisquer duvidas ou questdes omissas relacionadas a esta Ordem de
Servigo, favor contatar a Seg¢ao de Patrimdnio pelo ramal 9226.

Artigo 6°: Esta Ordem de Servigo entrard em vigor a partir da data de sua
publicagdo, revogando a Ordem de Servigo 09/2004.

S&0 Carlos, 14 de outubro de 2009.

Maria do Carmo Ca i
Diretora
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Preencher em 3 vias:

12 — Se¢do de Patriménio
2% — Setor Cedente

32 — Setor Recebedor

ANEXO |
UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

ESCOLA DE ENGENHARIA DE SAO CARLOS
NOTA DE TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS

Séo Carlos, [/ [/

DE:
PARA:

QUANT. DISCRIMINACAO N° PATRIMONIO
ASSINATURA (Setor Cedente) ASSINATURA (Setor Recebedor)

OBS: Preencher o quadro abaixo apenas para casos de reaproveitamento, em outro
equipamento, de pegas e periféricos de informatica de materiais permanentes
encaminhados a Secdo de Patrimdnio para baixa, transferéncia ou substitui¢io,
conforme letra “c”, inciso | da Ordem de Servigo n® 08/2009.

DE:
PARA:
N° PATRIMONIO
QUANT. (D,scgf,,?,f‘m Aoy | MATERIAL | MATERIAL RE%‘;‘;’:&%’EL
ORIGEM | DESTINO
ASSINATURA (Setor Cedente) ASSINATURA (Setor Recebedor)
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