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O inventario de bens mdveis ocorre em dois estagios: 0 estagio de execugdo e o estagio de
processamento.

O levantamento documental, relativo ao ingresso e movimentagcéo de bens moéveis na unidade,
deve preceder o estagio de execucao.

Pois a existéncia ou ndo de documentagdo determinara a via de regularizacdo cadastral de bens
moveis ainda sem registro.

O ESTAGIO DE EXECUCAO

Compete as unidades que tem a posse e a guarda de bens méveis a execucdo do inventario, por
meio de seus agentes patrimoniais ou administrativos.

AS FASES DO ESTAGIO DE EXECUCAOQ

A FASE DE LEVANTAMENTO

A fase de levantamento é orientada pela lista inicial de inventario. Nesta lista devem constar os
bens vinculados a unidade, de acordo com o controle sistémico.

Modalidades de | evantamento
* Levantamento Déitico

Nesta modalidade se procede a busca setor a setor, arrolando-se os bens em listas proprias
relativas as localizagOes fisicas destes.

* Levantamento Mo6rfico



Inventario de Bens Moveis — Conceitos e Metodologia
Igor Dias de Souza
Diretor de Controle Patrimonial da UFF

Nesta modalidade se procede a busca de bens pertencentes a uma mesma categoria, de modo
gue estes sejam arrolados em listas proprias relativas a sua natureza contabil.

* Levantamento Centralizado

Nesta modalidade se procede a busca indiscriminada dos bens, arrolando-os em lista Unica e
geral, relativa a unidade inventariada.

Busca Regular

A busca regular esta ligada diretamente aos bens constantes na lista inicial de inventario.

Busca Positiva

Através da busca positiva serdo encontrados bens que ndo constam na lista inicial de inventario.
Nela encontraremos cinco tipos de bens: os que possuem registro, 0S que possuem registro
divergente, 0s que possuem registro nulo, os que possuem mais de uma placa e aqueles que néo
tém registro patrimonial.

»  Bens Que Possuem Registro

No caso mais simples da busca positiva, temos os bens que possuem registro. Estes bens
provavelmente sofreram uma ou mais movimentagdes que ndo foram informadas ao patrimoénio.

Neste caso, a Unica acdo a se realizar é a atualizacéo da localizacéo efetiva do bem.

*  Bens Que Possuem Registro Divergente

Quanto aos bens que possuem registro divergente (ou seja, aqueles que sdo X, embora seu
registro sistémico aponte Y), aagdo a se realizar € atualizacdo do registro sistémico.

Estes bens poderao, também, ser encontrados na busca regular.

Como o virtual deve refletir o real, e ndo o contrario, a atualizacao do registro sistémico se dara
com a sobreposicao da informag&o fisica real ao equivoco da informacao virtual.
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No entanto, para sanar a divergéncia do registro, precisaremos lancar no sistema os novos
dados: descri¢ao do bem, cddigo SIAFI, valor e localizacio.

Caracteriza-se assim a necessidade de avaliar o bem, atribuindo a este um valor de mercado,
levando-se em consideracéo seu estado e depreciacao.

Importante ressaltar que a avaliacdo s6 ocorre quando ndo ha documentacdo relativa ao
ingresso do bem (nota fiscal, termo de doag&o efc.)

*  Bens Que Possuem Registro Nulo

S&o aqueles bens que, embora tenham um ndmero de registro patrimonial, ndo constam no
registro sistémico. Estes bens poderao, também, ser encontrados na busca regular.

Neste caso também cabera a avaliacdo. Assim, 0 nimero de registro, anteriormente nulo, sera
inserido no sistema com as informacdes do bem avaliado.

»  Bens Que Possuem Mais de Uma Placa
Aqui temos uma situacdo pouco comum. Mas é importante a abordagem.

Nesta situacdo, caberd verificar se as placas possuem o mesmo codigo de identificagéo
patrimonial.

Se ndo, verifica-se o registro sisttmico dos codigos. Caso apenas um ou 0s dois estejam
vinculados ao bem, cabera classificar os codigos como “Sobreposto por Duplicidade”,
descrevendo a situacdo e enviar a placa excedente ao setor de patrimonio.

Se sim, verifica-se o registro sistémico do codigo. E caso necessario avalia-se o bem, enviando
ainda a placa excedente ao setor de patrimonio.

Estes bens poderao, também, ser encontrados na busca regular.

»  Bens Que Nao Possuem Registro
Por fim, temos aqueles bens sem nimero de registro.

E neste caso é necessario, antes de tudo, verificar se é sabido ou consta nos controles o niimero
de registro que, por ventura, tenha se descolado da superficie do bem. Pois, caso haja esta
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informac&o, caberd solicitar ao setor de patriménio a confeccdo de outra placa (com o mesmo
ndmero).

Nao havendo esta informac&o, ou simplesmente se constate que 0 bem nunca foi registrado,
cabera a avaliacdo.

Esta avaliagdo, assim como nos outros casos, gerara um pré-cadastro do bem, a ser submetido a
validag&o do patrimdnio. Porém, neste caso, sendo validada a avaliagdo, o patriménio enviara ao
setor o nimero de registro (placa) junto ao respectivo termo de responsabilidade.

A FASE DE CLASSIFICACAO PRIMARIA

Por classificagdo entende-se o report que se da ao sistema de controle acerca do levantamento
efetuado.

Encerrada a fase de levantamento, inicia-se a classificacdo primaria dos bens.

Nesta fase ocorrera o report sistémico da busca regular. Ou seja, serdo classificados agueles
bens constantes na lista inicial de inventario.

Estes bens poderdo ser classificados como: regular, néo localizado, extraviado, transferido,
sobreposto por inversao, sobreposto por duplicidade e para baixa.

* REGULAR

Assim sdo classificados aqueles bens que constam na lista inicial de inventario e foram
devidamente encontrados e identificados.

« NAO LOCALIZADO

Nesta classificacio teremos aqueles bens que constam na lista inicial de inventario, porém
simplesmente ndo foram encontrados. Quanto a este bem, ainda, ndo deve haver informacéo
relativa a ocorréncia de extravio.

»  EXTRAVIADO

Serdo classificados assim os bens que constam na lista inicial de inventario, porém ha
informagéo da ocorréncia do fato extravio. Nestes casos, caso tenha sido aberto processo
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administrativo ou qualquer espécie de apuracdo esteja em curso, € fundamental o preenchimento
do campo informagdes adicionais.

*  TRANSFERIDO

Classificamos assim os bens que constam na lista inicial de inventario, porém foram
movimentados para outras unidades. Neste caso é necessario indicar a localizacdo para a qual o
bem foi movimentado.

« SOBREPOSTO POR INVERSAO

Assim serdo classificados agueles bens com registro divergente. Como ja exposto, aqueles que
sd0 X, embora seu registro sistémico aponte Y.

» SOBREPOSTO POR DUPLICIDADE

Nesta classificacdo se enquadram aqueles bens que, por ventura - e em principio considera-se
anomalia rara de controle — possuam mais de uma placa ou codigo patrimonial.

*  PARABAIXA

Nesta classificacdo entram agueles bens que estdo em processo de alienagéo e baixa.

A FASE DE CLASSIFICACAO SECUNDARIA

Encerrada a fase de classificacdo priméria, inicia-se a classifica¢do secundaria dos bens.

Nesta fase ocorrera o report sistémico da busca positiva. Ou seja, serdo classificados aqueles
bens ndo constantes na lista inicial de inventario, mas encontrados no levantamento.

Estes bens poderao ser classificados como: localizado, sobreposto por inversao e sobreposto por
duplicidade.

» LOCALIZADO
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Sao0 assim classificados 0s bens ndo constantes na lista inicial de inventario, porém encontrados
durante o levantamento através da busca positiva.

Ha& variacBes de controle em relacio a estes bens, e todas ja foram abordadas no tépico dedicado
abusca positiva.

e SOBREPOSTO POR INVERSAO

Como vimos, assim sdo classificados aqueles bens com registro divergente. Como ja exposto,
aqueles gue sdo X, embora seu registro sistémico aponte Y.

Este fenbmeno pode ocorrer tanto na busca regular como na busca positiva, portanto podera
aparecer nas duas fases de classificagao.

» SOBREPOSTO POR DUPLICIDADE

Como também ja abordado, nesta classificacdo se enquadram aqueles bens que por ventura
possuam mais de uma placa ou codigo patrimonial.

Este fendbmeno, também, pode ocorrer tanto na busca regular como na busca positiva, portanto
podera aparecer nas duas fases de classificacéo.
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