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CHECK LIST NA UNIDADE DE PATRIMONIO
1 - Ha registro analitico de todos os bens de carater permanente?
2 — Ha indicacao dos agentes responsaveis pela guarda e administracdo dos bens?

3 - Chefia de Recursos Humanos, verifica junto ao Setor de Patrimbénio se o servidor
nao possui nenhum bem sob sua guarda, quando se tratar de exoneragéao,
desligamento ou afastamento?

4 — H&4 o termo de responsabilidade patrimonial/Aceite, no Sistema Informatizado de
Controle de Bens Patrimoniais e/ou assinatura dos Termos de Responsabilidade
emitidos pela Chefia de Patriménio?

5 - Toda a aquisicdo de bens moveis esta prevista ha LDO e no Orcamento Anual na
categoria econdmica Despesas de Capital?

6 - O processo de compra obedece as exigéncias dispostas na Lei Federal n°
8.666/19937

7 - O servidor responsavel pelo recebimento do bem tem atestado no verso da Nota
Fiscal e identifica o local em que se encontra o bem e, encaminhar para liquidagcéo?

8 - No final do més/bimestre a Chefia de Contabilidade ou o responsavel, encaminha
relatorio dos bens adquiridos para a Chefia de Patriménio?

9 - A Chefia de Patriménio de posse da coOpia da Nota Fiscal lanca a entrada no
Sistema de Patriménio, inserindo um numero de tombamento sobre a Nota Fiscal?

10 - Depois de langado no Sistema de Patrimonio, a copia da Nota Fiscal é arquivada
na pasta do movimento do més que ocorreu o registro?

11 — Estao sendo fixadas as etiquetas de numeragéao e identificagdo nos bens?

12 — O bem patrimonial ao ser transferido de uma Secretaria, Setor ou Geréncia para
outra € acompanhado com a emissdo do Termo de Transferéncia Patrimonial em 03
(trés) vias?

13 - As cessdes de bens moveis pertencentes a Camara Municipal, para terceiros s6
ocorrem quando autorizados pelo Presidente da Casa e com celebracdo Termo de
Cessao?
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14 — Depois do Termo de Transferéncia Patrimonial, a Chefia de Patrimonio tem
alterado no Sistema de Patrimonio a responsabilidade pela guarda do bem?

15 - Quando ocorre uma substituicdo de Secretarios, Coordenadores ou Gerentes
responsaveis pela guarda dos bens moveis, estd sendo comunicado por memorando e
relacdo dos bens com codigos e descricdo a Chefia de Patrimbnio?

16 - A eliminacdo ou baixa de bens moveis considerados inserviveis estdo sendo
devolvidos ao Setor de Patrimdnio para a devida baixa, através de memorando, depois
de realizados os procedimentos aprovados pela Instrucdo Normativa pertinente?

17 - O Setor de Patrimdnio, através da Comissdo Permanente de Avaliagcdo de Bens
Patrimoniais, tem feito a avaliacdo de bens inserviveis, e desincorporado através de
Decreto, qguando néo se justificar outra forma de alienacéao?

18 - Para fins de cadastramento e controle, esta sendo atribuido a cada bem imdével um
numero de tombamento?

19 - A Chefia de Patrimbnio mantém cadastro, de todos os bens iméveis de
propriedade do Legislativo Municipal?

20 — Esta providenciada a documentacdo do imével de propriedade da Camara
Municipal com seu respectivo Registro de Imoveis?

21 - Com finalidade de manter atualizados os registros dos Bens Patrimoniais e a
relacdo dos servidores responsaveis por estes nas respectivas unidades de
localizacéo, a Chefia de Patrimbnio tem periodicamente procedido com inventarios
através de verificages fisicas?

22 — Cada setor tem realizado respectivos inventarios durante os meses de maio e
novembro, encaminhando-os a Chefia de Patrimonio até o dia 10 de junho e dezembro,
respectivamente, de cada exercicio? Conforme IN?

23 - A Chefia de Patrimonio providenciou a elaboracdo do Inventério Geral Anual dos
bens moveis e imoveis do Legislativo Municipal com informacdes suficientes para
atualizacéo das pecas contabeis?

24 — A Chefia de Patrimonio nos termos do § 3° do art. 106 da Lei Federal n° 4.320, de
17 de marco de 1964, reavaliou os bens méveis e imoveis, utilizando para tanto as
ferramentas contabeis aprovadas pelo Conselho Federal de Contabilidade em seus
principios fundamentais ou outras?
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25 — Foi confeccionado, ao final do ultimo mandato, uma relagdo completa dos bens
(inventario) e, elaborada uma ata de transmissdo de bens que assinada pelos
Presidentes (o que deixa a gestao e o que inicia nova gestao)?

26 — Estao sendo realizados inventarios anuais de bens e a soma dos valores obtidos
confere com o valor registrado na contabilidade?

27 — Estad sendo realizado inventario fisico-financeiro de todos os bens moveis e
imoveis, pelo menos uma vez por ano?

28 — Ha registros analiticos de todos os bens?

PAULO SERGIO REETZ
Secretario Geral da Controladoria
Mat. 573


http://www.camaradomingosmartins.es.gov.br/
mailto:cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br

