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Definição e importância

• Inventário é uma “[...] 3. Lista discriminada, registro, relação, rol de 
mercadorias, bens, etc. 4. Descrição ou enumeração minuciosa. [...]” 
(FERREIRA, c1999, p. 1132).

• E inventariar é “1. fazer o inventário. 2. relacionar , catalogar, listar 
(série de coisas) [...]” (HOUAISS; VILLAR; FRANCO, 2009, p. 1104).

• No § 1º da Constituição (BRASIL, 1988, grifo nosso) indica que “O 
Poder Público, com a colaboração da comunidade, promoverá e 
protegerá o patrimônio cultural brasileiro, por meio de inventários, 
registros, vigilância, tombamento e desapropriação, e de outras 
formas de acautelamento e preservação.”
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Importância do inventário

• Detecção de falhas;

• Relação entre o material disponível no Sistema e aquele 
disponível no acervo físico;

• Proteção do patrimônio;

• Embasamento para o desenvolvimento de coleções;

• Identificação de materiais danificados, com divergências na 
etiqueta, fotocópias, emprestados, não localizado/extraviado;

• Averiguação da ordem de classificação.
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Mapeamento de processos

• A atividade Inventário (Link externo) consta no 
Mapeamento de Processos (Link externo)
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Análise do quantitativo

• É interessante saber a 
quantidade de material 
que a Biblioteca possui 
no acervo.

• Emita a estatística 18        
(Geral do acervo) em 
Relatórios/Estatísticas 
do Pergamum.
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Definições para inventário

Defina:

• a biblioteca vai ficar aberta ou fechada?

Se ficar fechada, lembre-se de comunicar a comunidade com 
antecedência e prever que neste período não tenha devolução 
de materiais (ou transferi-los para data posterior).

Se ficar aberta definir acesso com restrições ao acervo, coleta dos 
dados dos materiais antes de emprestá-los (reservar os livros 
devolvidos para que não sejam coletados) e uma equipe para 
permanecer no atendimento.
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Definições para o inventário

Defina:

• quais materiais serão coletados (ordem);

• tempo prévio para a leitura de estante (conferência do material 
na estante por classificação/exemplar)

• tempo de duração do inventário (média de coleta de 300 
exemplares por hora);

• quantos servidores irão trabalhar no inventário (quais ficarão 
no atendimento, se preciso);

• se será realizado de forma isolada ou em duplas;
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Definições para o inventário

Defina:

• se será feito no mesmo turno ou em turnos diferentes;

• se todos trabalharão com o mesmo tipo de material ou cada 
um com um tipo;

• onde inicia e termina o acervo de cada um (divida a estante de 
acordo com a quantidade de material e separe previamente 
para cada servidor);

• quantidade de carrinhos e cadeiras de suporte;

• quantidade de computadores e coletores (e outros como T e 
extensão); 
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Indicações

Ao selecionar os leitores de códigos de barras e coletores de
códigos de barras a serem utilizados:

Leitores (conectados ao notebook/computador): 

• faça teste em umas dez etiquetas para cada aparelho, alguns 
podem estar “parados” porque não são bons (leem errado, 
criam números, etc);

• configure todos para um mesmo tipo de leitura (tab ou enter).

Coletor (possui memória interna e utiliza apenas o equipamento 
para coleta):

• Configure o equipamento para o inventários (veja o manual); 
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Indicações

• No campo de observação do cadastro do inventário no 
Pergamum (print no próximo slide) é imprescindível incluir a 
sigla da Biblioteca e o tipo de material que estará sendo 
inventariado (exemplo: BSCCA livros);

• Indique o número do inventário baseando-se no número da 
Biblioteca no Pergamum, para não confrontar com os 
inventários de outras bibliotecas (exemplo 5= BSCCA, então 
seria 5001, 5002, 5003, 5004...);
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Dicas configuração do inventário

• Para acessar o inventário é preciso habilitá-lo no módulo 
catalogação (apenas quem for configurar no Pergamum);

• Defina os tipos de materiais que serão inventariados. Prefira 
fazer um inventário para cada tipo de material, unindo apenas 
materiais semelhantes: 

1 Livros + 2 Folhetos + 3 Catálogos + 67 Material de aula

6 Dissertações + 9 Teses

7 Monografias + 10 Monografia de Pós-graduação

Observe pelo relatório 18 quais os tipos de materiais que a 
Biblioteca possui.

13



Biblioteca Universitária
BU / UFSC

Iniciando o inventário

• Acesse o Pergamum (Link externo)

• Módulo Catalogação

• Inventário
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http://150.162.1.90:8080/pergamumweb/home_geral/index.jsp
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Cadastro do inventário

• Defina um número para o inventário (conforme tabela da 
Biblioteca);

• Preencha a data inicial (quando iniciar cada inventário);

OBS: a data final só deve ser preenchida quando o inventário for 
concluído (após análise).

• Indique o total de pessoas envolvidas e o total de coletores 
utilizados;

• Horário que será feita a leitura dos materiais;

• Alguma observação que convencionar como relevante, além da 
mencionada (sigla Biblioteca e o tipo de acervo inventariado);
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Cadastro do inventário

• Selecione a unidade de informação;

• Selecione o tipo de obra que irá inventariar;

• Selecione a localização do material (preferencialmente todas);

• Selecione a situação do material (exceto excluído);

• Indique a área do conhecimento (todas, exceto se for separar o 
acervo em áreas do conhecimento);

• Clique em gravar;

• Confirme se gerou o cadastro do inventário na aba ao lado do 
Cadastro e certifique-se que a quantidade é igual a que consta 
na Estatística 18.
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Configure o inventário

• Neste momento o sistema fará uma “imagem” do acervo que 
foi parametrizado (aba Cadastro). 

• Desconsidera exemplares que estão emprestados.
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Dicas coleta

• Faça a coleta em uma sequencia lógica (de cima para baixo, da
esquerda para direita).

• Observe constantemente se o dado está sendo coletado;

• No momento da coleta dos dados pode-se reservar os materiais que
tiveram leitura difíceis ou caracteres não numéricos (trocar
etiqueta), danificados (para encadernação ou análise para descarte),
fotocópias, tarjas a serem revistas (consulta local, não emprestado).

• Antes de reservá-los, proceda a leitura do código de barras do
material (ou digite-a);

• Salve o arquivo com nome sugestivo (exemplo:
LivrosTatianaEstante1).
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Dicas coleta

• Antes de carregar o arquivo txt (coletado no computador) no
Pergamum, clique em “Abrir com” e selecione o “Word” (ou
equivalente). Observe se não há dois “tab” ou “enter” (quando a
opção for tab), dados na mesma linha ou dois “enter”, pois, qualquer
“falha" no padrão do arquivo o sistema não conseguirá absorver
os dados corretamente.
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Carregamento dos dados coletados

• Selecione o inventário anteriormente cadastrado;

• Escolha o separador do leitor de dados utilizado (tab ou enter);

• Selecione a Unidade de informação;

• Indique a matrícula na Biblioteca da pessoa que efetuou a 
coleta dos dados;

• Clique no botão “Carregar arquivo” e busque o arquivo 
contendo os dados coletados.

• Neste momento o sistema faz um comparativo da  “imagem” do 
acervo anteriormente criada com os dados coletados;

• Pode ser feito vários carregamentos, não tem número limite.
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Iniciando a análise do inventário

• Se precisar conferir se carregou, verifique na aba 
Relatórios/Estatísticas: 3 Estatísticas dos dados dos coletores;

• O valor total e desaparecido não é real, tendo em vista o não 
preenchimento desse campo ou o valor em moedas antigas. 
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Relatórios/Estatísticas

• São diversos relatórios e estatísticas para o controle do 
inventário.
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Relatórios/Estatísticas

1 - Conferência de todo o material: relatório com todos os dados
incluídos no inventário.

2 - Conferência do material lido no inventário: relatório com todos os
materiais incluídos no inventário e lidos na coleta de dados, ou seja,
que se encontram no acervo/foram coletados e estavam previstos.

3 - Estatísticas dos dados dos coletores: dados relativos as leituras
efetuadas, pode conferir os arquivos carregados.

4 - Estatísticas dos dados incluídos no inventário: estatística baseada na
carga dos dados efetuados nos parâmetros. Nesta estatística pode-se
acompanhar todo o processo do inventário, dá uma visão geral dos
materiais existentes na biblioteca e lidos no inventário.
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Relatórios/Estatísticas

5 - Estatísticas dos dados excluídos do inventário: estatística
baseada na carga dos dados efetuados nos parâmetros com
relação a materiais que não fariam parte do inventário. Contém
os dados que não serão inventariados, como por exemplo os
exemplares excluídos ou outros tipos de materiais.

6 - Estatísticas dos exemplares desaparecidos: estatística baseada
na carga dos dados efetuados nos parâmetros com relação a
materiais não lidos no inventário.

7 - Relação de exemplares desaparecidos por ordem de
classificação: relaciona os materiais não encontrados no acervo,
considerados como desaparecidos, ordenado por classificação.
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Relatórios/Estatísticas

8 - Relação de exemplares desaparecidos por ordem alfabética:
relaciona os materiais não encontrados no acervo, considerados
como desaparecidos, ordenado alfabeticamente.

Observação: se houver uma sequencia grande não lida, pode ser que
tenha sido “pulada” uma prateleira ou o arquivo não tenha sido
carregado.

9 - Relação de materiais que tiveram a situação alterada depois da
data do inventário: exemplares quando carregados possuíam certa
situação e após o inventário possuem outra situação diferente da
inicial. Exemplo: Carregado exemplar com situação “disponível no
acervo” e durante o inventário passou para “restauração interna”.
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Relatórios/Estatísticas

10 - Relação de materiais que tiveram a localização alterada
depois da data do inventário: exemplares quando carregados
possuíam certa localização e após o inventário possuem outra
localização diferente da inicial. Exemplo: Carregado exemplar
com localização “disponível no acervo” e durante o inventário
passou para “balcão de empréstimo”.

11 - Relação de materiais emprestados após a data determinada
pelo inventário: exemplares que foram emprestados após a
criação do inventário, mesmo que tenham sido coletados, vai
constar porque estavam na Biblioteca no momento do
cadastro do inventário.
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Relatórios/Estatísticas
12 - Relação de materiais que tiveram devolução com alterações na

data de devolução: exemplares que foram devolvidos com data de
devolução retroativa. Exemplo: devolução do Colégio de Aplicação.

13 - Relação de materiais que tiveram devoluções e lidos no inventário:
exemplares estavam emprestados e foram devolvidos após a data do
inventário. Como informado anteriormente, estes exemplares não
devem ser lidos, pois não constam na “imagem” do acervo.

14 - Relação de materiais lidos que não foram carregados na definição
inicial dos parâmetros do inventário: exemplares lidos no inventário
que no momento da configuração dos parâmetros não faziam parte
dos parâmetros definidos. Exemplo: outro tipo de obra ou
localização ou situação (excluído).
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Relatórios/Estatísticas

15 - Relação de materiais lidos no inventário que pertencem a
outras unidades de informação: exemplares lidos no acervo
que estão cadastrados em uma unidade diferente da que foi
feita a coleta. Este problema pode ter ocorrido devido ao
cadastro errado ou na devolução do material este exemplar
não foi encaminhado à unidade de informação de origem.

Observação: Importante averiguar se foi registrado errado ou se
realmente pertence a outra biblioteca.
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Relatórios/Estatísticas

16 - Relação de materiais emprestados que estão no acervo lidos
no inventário: exemplares lidos no processo de inventário,
estão no acervo (estantes) e estão emprestados ainda, ou seja,
não foram devolvidos no sistema pelo processo de Devolução.

Observação: Importante verificar se o material está mesmo na
estante, recuperar, fazer a devolução retroativa ou conferir se foi
gerada multa para o usuário.

17 - Relação de materiais que não existem na base de dados:
exemplares lidos no inventário que não estão cadastrados no
sistema Pergamum
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Relatórios/Estatísticas

Observação: Pode ter sido falha na leitura dos dados da etiqueta
e não reconheceu o número, não cadastrado (excluído na
migração do Pergamum). Como não tem título/classificação,
verifique no arquivo txt qual foi o material lido antes e depois,
busque a classificação e por eles na estante para identificar o
exemplar “não existente”.

18 - Relatório na ordem sequencial de leitura: relação dos
materiais de acordo com a ordem que foi coletado os dados
nas estantes. Por isso é importante que seja feita a coleta em
uma sequencia lógica (de cima para baixo, da esquerda para
direita).
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Analisando o inventário: resumo

Emitir as estatísticas e relatórios que melhor condizerem a
realidade da Biblioteca:

• Quer conferir se carregou os arquivos? = 3

• Verificar estatisticamente quais materiais foram lidos? = 4

• Verificar estatisticamente quais materiais não foram lidos? = 5

• Verificar estatisticamente os materiais desaparecidos? = 6

• Conferir desaparecidos por ordem classificação? = 7

• Conferir desaparecidos por ordem alfabética? = 8

• Verificar situações de exemplares alteradas? = 9

• Verificar localizações de exemplares alteradas? = 10
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Analisando o inventário: resumo

• Conferir se algum material foi emprestado? = 11

• Conferir se algum material foi devolvido com data de 
devolução retroativa? = 12 

• Conferir os materiais devolvidos que foram lidos? = 13

• Verificar os materiais lidos que não constavam nos parâmetros 
iniciais? = 14

• Verificar se tem material de outra biblioteca? = 15

• Conferir se algum material lido estava emprestado? = 16

• Verificar se algum material lido não consta na base? = 17

• Verificar a ordem que os materiais foram coletados? = 18
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Analisando o inventário

• Deve-se fazer umas três conferências do relatório de 
desaparecidos, preferencialmente por pessoas diferentes. É 
comum ter que fazer a conferência várias vezes, pois acontece 
de encontrar materiais que não foram lidos nas primeiras 
leituras;

• Ao localizar os materiais desaparecidos fazer novo arquivo  txt
para cada inventário conferido. Com nome sugestivo como por 
exemplo: LivrosAchadosConferencia1.

• Carregue os dados no sistema;

• Repita este processo quantas vezes for necessário;
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Atualização final

35

Na guia “Atualização final” é possível fazer a alteração da situação

(para Excluído) e inserir o “Motivo” da Exclusão de uma única vez.
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Atualização final
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• Após concluir todas as conferências dos exemplares
desaparecidos é necessário proceder a “Exclusão” em lote;

• Selecione o número do inventário;

• Selecione a situação que deseja transferir os materiais:
“Excluído”;

• Selecione a localização que deseja transferir os materiais (se
necessário);

• Indique na Observação do afastamento o Motivo da exclusão:
Excluído inventário nº XX de ANO;

• Clique no botão processar.
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Atualização final
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• Após esse passo é imprescindível concluir o inventário;

• Na aba Cadastro, inclua a “data final”. Após isso, não será mais
possível carregar dados ou alterar informações do inventário;

• Caso encontre materiais após o encerramento do inventário,
altere para situação para “Disponível no acervo” na aba
“Cadastro de exemplar” do Módulo Catalogação. Se achar
relevante faça uma lista destes materiais para tentar identificar
qual o erro ocasionado durante o inventário.
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Dados para relatório final

• É relevante fazer o registro do inventário em forma de relatório, 
para isso, alguns dados já foram previstos:

Biblioteca: _____________________________________________

Responsável pelo inventário: ______________________________

Data de testes: __/__/____

Forma de acesso dos usuários durante o período do inventário:

Aberta de __/__/____ a __/__/____

Fechada de __/__/____ a __/__/____

Período de execução do inventário de __/__/____ a __/__/____

Período de leitura de materiais de __/__/____ a __/__/____
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Dados para relatório final
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TIPO DE 
MATERIAL

Nº INVENTÁRIO QTDE 
MATERIAIS 
PREVISTO

QTDE 
MATERIAIS 
COLETADOS

Data início 
coleta

Data fim 
coleta

Data início
análise

Data fim 
análise

TOTAL:
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Dados para relatório final
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Quantidade de computadores utilizados: _____

Quantidade de leitores de código de barras utilizados: _____

Quantidade de coletores de dados utilizados: _____

Quantidade de pessoas envolvidas na leitura: _____

Quantidade de pessoas envolvidas na análise: _____
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Dados para relatório final
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INFORMAÇÕES RELATÓRIOS QTDE MOTIVO

Situação alterada

Localização alterada

Emprestados após início inventário

Devolvidos com alteração da data de devolução

Devolvidos após o início do inventário e lidos no
inventário
Lidos a mais (não foram carregados na
configuração inicial)
Pertencentes a outra biblioteca

Emprestados que estavam no acervo

Não existiam na base de dados
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Dados para relatório final
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MATERIAL SEPARADO Qtde
Restauração interna
Restauração externa
Fotocópia
Substituição de etiqueta
Sem registro
Irreparável

Total

MATERIAL EXCLUÍDO Qtde inicial Qtde final
Itens desaparecidos

ALTERAÇÃO DE LOCALIZAÇÃO
DE PARA

Referência Disponível no acervo
Balcão de
empréstimo

Disponível no acervo

Disponível no acervo Balcão de
empréstimo

Total

ALTERAÇÃO DE SITUAÇÃO
DE PARA

Preparo técnico Disponível no acervo
Não localizado Disponível no acervo
Acervo inativo Disponível no acervo
Restauração interna Disponível no acervo
Restauração externa Disponível no acervo

Total
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