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	Check-List - Patrimônio

	Legenda: S= Sim; N= Não; NA= Não - Aplicável.

	CI
	Descrição
	S
	N
	NA

	
	O setor de patrimônio está inserido na estrutura organizacional do Município (organograma)?
	
	
	

	
	O Município possui servidor(es) de provimento efetivo no setor de patrimônio?
	
	
	

	
	As atribuições do servidor no setor de patrimônio são compatíveis com as atribuições de seu cargo?
	
	
	

	
	O Município possui sistema informatizado para a gestão do patrimônio?
	
	
	

	
	O sistema informatizado é integrado com almoxarifado, compras e contabilidade?
	
	
	

	
	Existem fluxogramas com rotinas sobre a aquisição, baixas, descartes, transferências internas, cessão, recebimento em cessão, doações e outros processos?
	
	
	

	
	O setor de patrimônio possui manual de procedimentos do setor?
	
	
	

	
	Existem rotina de treinamentos internos e regulares às chefias e servidores sobre os procedimentos em relação ao patrimônio?
	
	
	

	
	Os servidores que utilizam os bens possuem termos de responsabilidade sobre os bens que fazem uso?
	
	
	

	
	Os chefes do setor possuem termo de responsabilização dos bens sob a sua responsabilidade e a relação dos bens sob a guarda de seus subordinados no setor?
	
	
	

	
	Nas alterações de chefias é transferida a responsabilidade pelos bens patrimoniais do setor/unidade?
	
	
	

	
	São lavrados termos de cessão e responsabilidade para bens cedidos a terceiros e bens recebidos em cessão?
	
	
	

	
	Existe padronização para a aquisição de bens móveis pelo Município?
	
	
	

	
	O setor de patrimônio controla as apólices de seguros, registra no respectivo cadastro do bem do Município e informa a contabilidade para o devido registro contábil?
	
	
	

	
	O valor de incorporação do bem no patrimônio e na contabilidade inclui as despesas para até o bem estar em condições de uso  (fretes e as necessárias para a colocação do bem em funcionamento)?
	
	
	

	
	O setor de patrimônio registra as obras em andamento, assim como as manutenções, melhorias e reformas nos bens? E, registrando, informa os valores para a contabilidade?
	
	
	

	
	Os bens são cadastrados no momento da sua posse, considerada esta, independente da liquidação da despesa, quando o bem está disponível para o uso, sendo liberado para tal após a fixação da placa de patrimônio?
	
	
	

	
	No fluxo de aquisição, a informação para o registro contábil de um bem é levada a efeito pelo setor de patrimônio à contabilidade (e não pela liquidação da despesa)? 
	
	
	

	
	As aquisições e incorporações de bens são recebidos e conferidos no Almoxarifado e após encaminhados ao setor de patrimônio?
	
	
	

	
	As plaquetas são de fácil leitura por sistemas automatizados? Por exemplo, com código de barras?
	
	
	

	
	Há sistemática de cadastro de bens em conjunto (por exemplo, cadeiras e carteiras escolares), de forma que não seja necessário fixar a plaqueta em todos os móveis, facilitando o inventário e o controle?
	
	
	

	
	Os bens em relação-carga são controlados pelo setor de patrimônio?
	
	
	

	
	Os bens em relação-carga são repostos pelas chefias quando são utilizados de forma inadequada pelos servidores?
	
	
	

	
	Existe Comissão inventariante no Município?
	
	
	

	
	É procedido inventário físico dos bens patrimoniais (rotativo/anual), com registro em atas?
	
	
	

	
	Há comissões separadas para os bens móveis e bens imóveis?
	
	
	

	
	Há segregação de funções entre servidores da Comissão de Inventário (principalmente sendo vedado a participação do servidor de patrimônio, contabilidade e controle interno)?
	
	
	

	
	As diferenças detectadas em inventário são apuradas mediante sindicância?
	
	
	

	
	Foi estipulada a data de corte para efeitos de avaliação inicial dos bens?
	
	
	

	
	Foram estipulados, em norma interna, os critérios e normas de mensuração e depreciação de bens (laudos, tabelas próprias)?
	
	
	

	
	O setor de patrimônio gera informação sobre a depreciação por centros de custos e por grupos de contas contábeis?
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