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INSTITUTO DE BIOCIENCIAS

PORTARIA IB nQ 02/2023
O senhor Professor Doutor Ricardo Pinto da Rocha, Diretor do Instituto de Biociências

da Universidade de São Paulo (IB-USP), no uso das suas atribuições legais, estatutárias e
regimentais:

RESOLVE

Estabelecer normas e procedimentos para toda a movimentação física e contábil dos
bens patrimoniais, próprios e de terceiros, sob a responsabilidade do IB-USP

Parágrafo único -- Entende-se como gestão de bens patrimoniais da Unidade: animais,
acervos, mobiliário, imóvel, equipamentos etc.

Artigo le - Os servidores docentes e técnico-administrativos são pessoalmente
responsáveis pelos bens de qualquer espécie do Instituto, postos sob sua guarda, devendo
providenciar, solicitar e ou informar por meio do subsistema "património web" toda
movimentação dos bens.

Artigo 2g -- Bens de uso comum ficarão sob a responsabilidade daquele que possui o
controle do acesso ao local ou possui atividade laboral relacionada ao item, considerando os
seguintes parâmetros:

1. -- Departamentos
a) Bens localizados em locais de uso comum e corredores, banheiros e copas serão

de responsabilidade da chefia de seus respectivos departamentos.
b) Bens, inclusive aparelhos condicionadores de ar, devem ficar sob a

responsabilidade do responsável pelas atividades da sala, laboratório e/ou serviço.
c) bens de segurança (lava olhos, macas, cadeiras de rodas, etc.) ficarão em nome

do presidente da Comissão Interna de Prevenção e Acidentes(CIPA)

11. - Setor Segurança/Vigilância
Ficarão sob a responsabilidade as câmeras de vigilância, circuito fechado de

monitoramento e catracas, móveis e equipamentos de informática localizados nas
porta rias .

l l l - Prédio da Administração
a. - Ficarão sob a responsabilidade da secretária da Diretoria:

i. - a sala da Congregação e sala de reunião localizadas no IQ andar;
ii. - as salas de eventos e anfiteatro localizados no 2' andar;
iii. - hall e salas de trabalho da diretoria;

b. - Ficarão sob a responsabilidade da chefia da Limpeza:
1.- copas;

ii. - banheiros e vestiários;

iii. - anexos de limpeza;

c. - Ficarão sob a responsabilidade da Assistência Técnica Administrativa (ATAD):
i. -- elevadores, geradores e relógios de pontos (dos Edifícios Paulo

Nogueira Neto, Ernesto Markus, Andre Dreyfus e Paulo Sawaya);
ii.- itens localizados nos corredores e saguões(longarinas, embalador de
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guarda-chuva, mesas e cadeiras);
d) - Ficarão sob a responsabilidade da Assistência Técnica Acadêmica (ATAC) as

obras de arte de valor histórico

lv Centro Dídático

a -- Ficarão sob responsabilidade da chefia ou servidores indicados pelo
responsável da Seção Técnica de Informática:

i. - bens moveis patrimoniados e condicionadores de ar;
ii. - equipamentos de áudio visual e eletrânicos como TVs, aparelhos de
videoconferência, microfones, mesa de som, notebooks, amplificadores
e projetores;
iii. - equipamentos laboratoriais
estereomicroscópios.

b. - Ficarão sob a responsabilidade da chefia da Limpeza:
i.- copas;
ii. - banheiros e vestiários;

c. - Ficará sob a responsabilidade do chefe de departamento de Botânica ou
servidor indicado pelo mesmo:

i. -- museu seco de Botânica.

d. -- Ficará sob a responsabilidade do chefe de departamento de Zoologia ou
servidor indicado pelo mesmo:

i. -- museu úmido e museu seco de Zoologia
ii. -- laminário de Zoologia.

como mlcroscopios e

V Biblioteca

a. -- Ficarão sob responsabilidade da chefia ou servidor
responsável pela Biblioteca:

i -- bens patrimoniados inclusive condicionadores de ar;
ii - catracas;
íii- copa;

iv.- banheiros;

indicado pela

VI Edifício Felix K. Rawitsche (Minas Gerais)
a - Laboratórios: os bens ficarão sob responsabilidade do docente responsável.
b -- Laboratório de Licenciatura (LabLic) os bens ficarão sob responsabilidade
do ProfessorCoordenador

c -- Espaços Didáticos: Ficarão sob responsabilidade da chefia ou servidor
indicado pelo responsável do Setor:

i. Móveis e aparelhos de multimídia, como TVs, aparelhos de
videoconferência, microfones, mesa de som, amplificadores,
projetores e demais aparelhos eletrânicos utilizados em salas de aula
e auditórios;

ii. Aparelhos de condicionador de ar
d - Estação Biologia(EB) os bens ficarão sob a responsabilidade do Presidente
da Ccex.
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Vll Seção Técnica de Informática
a. - Os bens patrimoniados de informática ou enquadrados como atividade
meio para o funcionamento da rede e internet;
b. - bens patrimoniados da sala Pró-Aluno;
c. - aparelhos projetores de videoconferência e computadores utilizados nas
salas de reuniões.

e. - aparelhos recebidos para destino de baixa e manutenção sem retorno ao
responsável;
f. - aparelhos de 'lVs em portarias;

Vlll Anfiteatros Gerais (Sérgio Vanin e Renato Basile)

a) Poltronas, mesas e condicionadores de ar ficarão sob responsabilidade de
Assistência Técnica Administrativa

b) Equipamentos de áudio visual ficarão sob a responsabilidade da chefia do STI

Artigo 3g - Caberá ao superior imediato desencadear, em caso de dispensa,
aposentadoria, mudança de local de trabalho de setor e de área, o processo de reorganização
dos bens patrimoniais do interessado, bem como notifica-lo a fazê-lo nos primeiros 30 dias,
contados a partir da data da ocorrência (nos casos de transferência de setor/unidade).

Artigo 4Q -- Decorrido o prazo do Art. 39, as providências cabíveis serão tomadas pelo
Serviço de Património e Almoxarifado e pela chefia imediata.

Artigo 5P -- É responsabilidade do usuário do bem utiliza-lo de acordo com as regras de
funcionamento do mesmo, bem como zelar por sua guarda, conservação e segurança, de
acordo com a Portaria GR 2991/96.

Artigo 6P -- Baixas, transferências e inventários de bens deverão ser feitos quando
necessário, anualmente, ou sempre que requisitado pelos órgãos centrais.

Artigo 79 - Casos omissos a essa portaria serão resolvidos pela Diretoria, de imediato,
assim que ocorrida a comunicação pelo Serviço de Património do IB-USP

Artigo 8g Esta Portaria entrará em vigor na data de sua expedição
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