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PORTARIA FCF N2 636, DE 03 DE JULHO DE 2020.

Dispde sobre a administrag¢ido, responsabilidade e
controle de Material Permanente da Faculdade de
Ciéncias Farmacéuticas da USP (processo 20.1.505.9.0).

A Diretora da Faculdade de Ciéncias Farmacéuticas, Profa. Dra. Primavera Borelli Garcia, no uso de
suas atribui¢des legais e nos termos do artigo 19, inciso IIl, da Portaria GR n? 6561, de 16/06/2014,
bem como deliberado pelo Conselho Técnico Administrativo em sua Sessdo de 26/06/2020, e
considerando:

- os termos da Portaria GR n°® 2991, de 19/03/1996, que regulamenta os cuidados a serem
tomados pelos servidores para preservagio do patriménio da USP;

- os termos da Portaria GR n? 4831, de 07/10/2010, que disciplina a utilizagdo dos Recursos
para Reposi¢ao de Equipamentos de Laboratério, Equipamentos de Informatica Portateis e de
Audiovisual Sinistrados;

- 0 dever de o servidor zelar pela economia do material do Estado e da Universidade e pela
conservacdo do que for confiado a sua guarda ou utilizagio, conforme o artigo 167 do Estatuto
dos Servidores da Universidade de Sdo Paulo;

- a necessidade de estabelecimento de procedimento para regularizagdo de situagdo
patrimonial, nos casos de aposentadoria, transferéncia ou dispensa de servidores e,

- 0s termos do Manual de Patrimoénio da Universidade de Sio Paulo,

baixa a presente PORTARIA com as seguintes determinagées:

CAPITULO I - DA MOVIMENTACAO DE BENS

Artigo 12 - Movimentacdo Interna na Unidade: qualquer movimentagdao na Unidade de um bem
patrimonial somente podera ser realizada mediante autorizagdo no sistema MercurioWeb, por meio
do link: <https://uspdigital.usp.br/wsusuario/>, subsistema “Patrimdnio”, o que permitird a
alteragdo do registro patrimonial de acordo com as determinagdes de tramitagdo prevista no Artigo
49 desta Portaria.

Artigo 22 - Atividades Externas a USP: para a utilizagdo de qualquer bem da FCF em atividades
externas a USP devera ser emitido e impresso trés vias do Termo de Permissdo de Uso, pelo Sistema
MercurioWeb, por meio do link:
<https://uspdigital.usp.br/mercurioweb/merPatrimonioTermoListar.jsp?codmnu=8173>, para o
devido registro de saida, garantia do seguro USP e controle de retorno do bem.

Paréagrafo Unico: Devera ser entregue uma via para a Chefia Imediata para controle do retorno
do bem, uma para a Segdo de Seguranca para controle de saida do bem da Unidade e uma via
devera ficar com o responsavel para retirada do bem.
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Artigo 32 - Manutengdo Técnica externa a FCF: deverd ser emitida uma autorizag¢do de saida do
equipamento, devendo ser entregue uma via para empresa que realizara o servigo, uma via para a
Secdo de Seguranga para controle de saida do bem e uma via para os responsaveis pelo setor, onde o
equipamento esteja alocado, para garantia do seguro USP e controle de retorno dos bens.

CAPITULO II - DAS BAIXAS PATRIMONIAIS E TRANSFERENCIAS DE BENS

Artigo 42 - Transferéncia de Bens Intraunidade FCF/USP: a transferéncia de bens patrimoniais
devera seguir a ordem abaixo indicada para que seja procedida a movimentacio junto ao sistema
MercurioWeb, por meio do link: <https://uspdigital.usp.br/wsusuario/>, subsistema “Patrim6nio”:

a) Bens alocados nos Departamentos de Ensino:

a.l em primeira instancia, nos préprios Departamentos, se nio exisitir equipamento
sobressalente, mediante solicitacdo de seus Servidores e aprovacdo prévia do Conselho do
Departamento;

a.2 Quando se tratar de equipamento(s) compartilhado(s) com outro(s) docente(s), este(s)
deve(m) ter prioridade para a sua transferéncia e utilizagio do referido bens.

a.3 em ndo havendo manifestagio ou existindo equipamento sobressalente, nos termos do item
a.1, serdo transferidos aos Laboratérios Multiusuarios da Unidade, mediante solicitagdo do
Coordenador e aprovacio pelo Conselho Técnico Administrativo-CTA e

a4 em ndo havendo manifestagdes, nos termos dos itens a.l e a.2 (intraunidade), a
transferéncia dos bens devera obedecer aos demais artigos da presente Portaria.

b) Os bens alocados nas Areas Administrativas (Assisténcias Administrativa, Académica,
Financeira, Se¢do Técnicas de Informética, Biotério de Produ¢do e Experimentacdo e Divisdo de
Biblioteca e Documentagio do Conjunto das Quimicas):

b.1 em primeira instancia, na prépria Unidade, mediante solicitagdo e aprovagdo pelo Conselho
Técnico Administrativo e

b.2 em nio havendo manifestagées, nos termos dos itens b.1 (intraunidade), a transferéncia
dos bens devera obedecer aos demais artigos da presente Portaria.

Artigo 52 - Transferéncia de Bens para outras Unidades da USP: a transferéncia de bens
patrimoniais da Faculdade de Ciéncias Farmacéuticas para outra Unidade devera ter a aprovacédo
pelo Conselho Técnico Administrativo da FCF/USP. A transferéncia sendo aprovada deverad ser
encaminhado o oficio com a devida aprovacio ao Servigo de Materiais para ser devidamente
registrada no Patriménio das Unidades envolvidas.

Artigo 62 - Doacdo de Bens para Instituicdes Externas a USP: a doagdo de bens patrimoniais da
Faculdade de Ciéncias Farmacéuticas para Institui¢des Filantropicas ou declarada de utilidade
publica: externas a USP, devera ter a aprovagio pelo Conselho Técnico Administrativo da FCF/USP. A
doagdo sendo aprovada devera ser encaminhado o oficio com a devida aprovagdo ao Servigo de
Materiais para ser devidamente registrada no Patrimonio das Unidades envolvidas.

Paragrafo Unico: Para transferéncia de bens doados pela FAPESP, observar a Portaria PR N
03/2011 - Manual PC (02-08-2011), por meio do link: <http://www.fapesp.br/6461§.
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Artigo 72 - Bens Obsoletos e ou Inserviveis: para desincorporagio patrimonial de equipamentos
por quebra, desgaste ou obsolescéncia, o chefe responsavel pelo setor, onde 0 equipamento esta
alocado, devera encaminhar oficio ao Servigo de Materiais da FCF/USP solicitando a disponibilizacio
do bem, e-mail com a imagem dos bens e registrar no sistema corporativo, atualmente Sistema
MercurioWeb, por meio do link: <https://uspdigital.usp.br>, subsistema “Patriménio”, conforme
procedimento a seguir:

a) Cadastrar a disponibilizagdo para a Area Financeira da FCF que encaminhari a informagio de
disponibilizagdo as respectivas areas técnicas, de acordo com as caracteristicas: bens de Informatica
para a Secdo Técnica de Informatica; Mobiliarios & Administragido da Unidade, para anélise técnica e
econdmica de acordo com o registro patrimonial e parecer final sobre as condigdes de uso e
integridade dos bens disponibilizados pelos usuarios responsaveis;

b) A Area Financeira encaminhard o parecer da area técnica para anilise da Comissdo de
Avaliagdo Patrimonial de Bens da FCF e, em seguida, efetuara a divulgagio das disponibiliza¢ées no
sistema MercurioWeb pelo prazo de 15 dias;

c) Apés a divulgagio, a Area Financeira encaminhara processo de doagio dos bens considerados
obsoletos e/ou inserviveis conforme dispde o Manual de Patrimdnio da USP e a legislagdo pertinente.
No Termo de Doagdo devera constar a configuragao do bem que esta sendo doado; e

d) Ap6s os tramites acima descritos, a configuragio atual do bem serd comparada com o registro
patrimonial e, se de acordo, o bem sera retirado do local por servidores da Administragio da Unidade
ou por contratagdo de servigo, para realocagdo na FCF ou destinatario da doagdo. Se houver
discrepancia na comparagdo do registro com a configuragdo atual, o responsavel sera instado a
prestar esclarecimentos.

Paragrafo Unico: Durante o atendimento dos procedimentos indicados neste artigo, o bem
permanecera no mesmo local pelo prazo de até 30 dias, a contar da data do cadastramento da
disponibilizagio.

CAPITULO II1 - DAS RESPONSABILIDADES

Artigo 82 - Responsabilidade dos Servidores da FCF: solicita-se que no ato do requerimento de
sua aposentadoria, transferéncia ou dispensa, os servidores docentes e técnico-administrativos
apresentem ao Chefe de Departamento e/ou Chefia(s) imediata(s), “CERTIDAO DE REGULARIDADE
PATRIMONIAL", expedida pelo Servigo de Materiais, constando que nenhum material existe sob sua
guarda e responsabilidade.

I - Para a obtencdo da certidio, o interessado devera;

a) verificar a relagdo de bens que estdo registrados em seu nome e responsabilidade através
do sistema Mercirio Web, <www.sistemas.usp.br>, (opg¢do “patriménio” - “Bens” -
“Proprios”).

b) solicitar a transferéncia patrimonial a Chefia Imediata que devera proceder a indicagio dos

novos responsaveis pelos bens de acordo com as determinagdes de tramita¢do prevista no
Artigo 42 desta Portaria.
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§1¢ - Efetivadas as transferéncias patrimoniais, o Servigo de Materiais expedira a “CERTIDAO
DE REGULARIDADE PATRIMONIAL”, no prazo de 48 horas, e a encaminhara ao interessado.

§22 - O Servigo de Pessoal da FCF deverd anexar a certidio aos demais documentos do
interessado.

Artigo 92 - Responsabilidade dos Alunos: No ato do encerramento de projeto, desligamento,
transferéncia ou conclusdo de curso, os alunos de graduacdo e de pds-graduagdo da FCF deverio,
obrigatoriamente, apresentar, “CERTIDAO DE REGULARIDADE PATRIMONIAL”, expedida pelo
Servico de Materiais, constando que nenhum material existe sob sua guarda e responsabilidade.

I - Para a obten¢do da certidao, o interessado devera:

- solicitar a transferéncia patrimonial ao seu orientador e indicar a localizagio atual dos bens;

- o orientador devera indicar o novo responsavel, com ciéncia e de acordo-da Chefia do
Departamento.

Il - Efetivadas as transferéncias patrimoniais, o Servico de Materiais expedird a “CERTIDAO DE
REGULARIDADE PATRIMONIAL”, no prazo de 48 horas, e a encaminhara ao interessado, para envio
ao setor competente:

- aluno de graduagdo devera encaminhar ao Servigo de Graduagio;

- aluno de Pés-Graduagdo devera encaminhar ao Servigo de Pés-Graduagio;

- em caso de projeto deverd encaminhar a Comissio de Pesquisa.

IIT - A Certiddo devera ser anexada aos demais documentos do interessado/projeto.

CAPITULO IV - PERMISSAO DE USO PROGRAMA PROFESSOR SENIOR

Artigo 10 - Os bens patrimoniais sob a responsabilidade do docente da Faculdade de Ciéncias
Farmacéuticas aposentado que aderiu ao Programa de Professor Sénior, conforme Resolugio 6073,
de 01/03/2012, devera ser transferido para Chefia do Departamento, ou a quem ela indicar e
concordar em assumir a responsabilidade dos respectivos bens, e proceder a transferéncia de acordo
com artigo 19 desta portaria.

Paragrafo 1° - O Professor Sénior devera solicitar o termo de uso dos bens pelo Sistema
MercurioWeb, por meio do link:
<https://uspdigital.usp.br/mercurioweb/merPatrimonioTermoListar.jsp?codmnu=8173>.
Paragrafo 2° - Apos o término do prazo celebrado no Termo de Colaboragdo, caso haja
prorrogacgdo, devera ser emitido novo Termo de Permissédo de Uso.

CAPITULO V - DOS SINISTROS DE BENS

Artigo 11 - Sinistros no Campus (furtos e roubos e acidentes): No caso de sinistro no Campus, o
responsavel devera comunicar imediatamente a Diretoria da Unidade, que tomara as providéncias

necessarias.
A
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Artigo 12 - Sinistros fora do Campus (furtos e roubos e acidentes): No caso de sinistro fora do
Campus da USP, o responséavel deveré providenciar o Boletim de Ocorréncia Policial no prazo de 24
horas, e comunicar imediatamente a Diretoria da Unidade, que tomara as providéncias necessarias.

CAPITULO V - DISPOSICOES GERAIS
Artigo 13 - Penalidades: A inobservincia de algum dos itens anteriores podera acarretar aos
responsaveis as sangdes administrativas regimentais previstas, em especial ao disposto na Portaria
GR n? 2311, de 30/01/87, e Portaria GR n? 2991, de 19/03/96, que regulamentam os artigos 167 e

170 do Estatuto dos Servidores da Universidade de Sao Paulo.

Artigo 14 - Casos omissos: Compete ao CTA da FCF resolver os casos omissos, bem como esclarecer
possiveis duvidas na aplicagdo das normas previstas nesta Portaria.

Artigo 15 - A presente Portaria entrara em vigor a partir da data de sua publicagio.

Sdo Paulo, 03 de julho de 2020.

r N

Profa. Dra. PRI ERA BORELLI
Diretora da Faculdade de Ciéncias Farmacéuticas
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