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APRESENTACAO

Com o objetivo de auxiliar os catalogadores do Sistema de
Bibliotecas (SiBi) da Universidade Federal do Ceara (UFC) no momento do
cadastro de exemplares, etapa final do processo de catalogacao de
materiais no Sistema Pergamum, e alcancar melhorias na gestao
patrimonial do acervo, a Divisao de Acervo e Representacao da Informacao
(Darin) apresenta o Manual de cadastro de exemplares no sistema
Pergamum.

A gestao patrimonial envolve varias atividades, entre elas a de
recebimento, tombamento, registro, guarda, controle, movimentacao,
baixa, e inventario dos bens que integram o acervo patrimonial de uma
instituicao.

O manual esta dividido em sete secdes, a fim de contemplar o
cadastro de material (principal ou adicional) nas diversas modalidades de
aquisicao (doacao, compra, reposicao e retrospectivo).

O cadastro de exemplares, bem como os procedimentos de
alteracao de tipo de obra e desfazimento de exemplares, fazem parte do

processo de gestao patrimonial no ambito da UFC.

A Darin presta contas, mensalmente, a Coordenadoria de
Contabilidade e Financas (CCF) da UFC sobre as entradas e baixas
financeiras no sistema Pergamum, para registro no Sistema Integrado de
Administracao Financeira do Governo Federal (SIAFI).

Para a prestacao de contas, a Darin realiza a organizagao e
conferéncia de relatérios gerados pelo Pergamum, bem como as planilhas
enviadas pelas Bibliotecas, nos casos de alteracao de tipo de obra. Por isso,
se faz imprescindivel seguir o calendario mensal para cadastro de
exemplares (conforme oficio e e-mail enviados anualmente) e o prazo
mensal para alteracao de tipo de obra e envio da planilha para o e-mail

<sga.darin@ufc.br> (conforme Darin Alerta - Alteracao de tipo de obra).


https://proplad.ufc.br/pt/manuais-de-procedimentos/manuais-de-procedimentos/
https://proplad.ufc.br/pt/sobre-a-proplad/estrutura-organizacional/
https://www.gov.br/tesouronacional/pt-br/siafi
https://biblioteca.ufc.br/wp-content/uploads/2023/01/darin-alerta-alteracao-de-tipo-de-obra-versao-3-17012023.pdf
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1 DOAGCAO COM TERMO DE DOAGAO

Nesta secao apresentamos como deve ser realizado o cadastro de
exemplares de materiais bibliograficos recebidos nas bibliotecas, por meio de

doacado, com termo de doacao (disponivel no site do Sistema de Bibliotecas).!

1.1 Cadastro de exemplares recebidos por doag¢ao - com termo de doagao

Realizadas as etapas de catalogacao no Marc Bibliografico conforme o

Manual de Catalogacao do Sistema de Bibliotecas da UFC, devem ser
acompanhados 0s passos descritos a seguir.

Passo 1: Acessar o Sistema Pergamum, e no menu a esquerda clicar em

Catalogacao > Cadastro.

Figura1- Tela de acesso ao cadastro de acervo
Opcodes 1
#® CIRCULACAO DE MATERIAIS

:. USUARIOS / UNIDADE ORGANIZACIONAL -
i vo

CATALOGACAO
Cadastro

Autoridade

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Passo 2: Digitar o cédigo do acervo e em seguida apertar a tecla TAB.

' Observacdo: Materiais bibliograficos recebidos sem Termo de Doacdo (materiais

abandonados no hall/portaria das bibliotecas ou obras recebidas via correio e malote
interno sem documentos de encaminhamento ou apenas acompanhados de cartas,
oficios, memorandos, declara¢des de conteudo e etc) devem ser considerados como
doacdo sem documentacdo, e seguidas as instrucdes contidas no apéndice B deste
manual.


https://biblioteca.ufc.br/pt/documentos-e-formularios/formularios/
https://docs.google.com/document/d/11QTp5dJ4RqWLMvxTmV5xIK18E8P1COqqk39gMcqcXw0/edit

Figura 2 - Tela do cadastro de acervo

a &

v e

U FC Bibliotecaun e ki

Universidade Federal do Ceara
ibli Universitaria Colegoes iais » Bem-vindo(a),

Inicio » CATALOGAGAO » Cadastro

Cadigo do acervo: | | (_ Consulta A\ Gravar Atualizar acervo Limpar v Mais

Descricao

» Informacdes iniciais

Tipo de obra: Q Lider:

Situaggo do acervo: v Gerar DSI Nivel de autorizag&o:

visualizar menu

Tabela Classificacdo

- Q. Q

Tabela de classificagéo:

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).
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a Sair
CHwen 13:56:09
Q

Q

Unidade de informacéao

Passo 3: Clicar na aba Descricao >> Informacdes iniciais e conferir a “Situagcao do

acervo”, que deve estar com a tag “Normal” selecionada.

- Caso a “Situacao do acervo” esteja como “Inativo”

situacao para “Normal” antes do cadastro do exemplar.

€ preciso alterar a

Figura 3 - Pergamum: cadastro de acervo >> aba Descrigao >> Informacgdes iniciais

Descricdo Vinculos Exemplares Link

Tipo de obra: 1 - Biblioteca -> 1 - Livros Q Lider: cam #a Q

|Siluacéo do acervo: Normal v | Gerar DSI Nivel de autorizagao:

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Passo 4: Clicar na aba Exemplares.

Figura 4 - Pergamum: cadastro de acervo >> aba Exemplares

Cadigo do acervo: | 165750 {_ consulta 1 ¥ Gravar Atualizar acervo Limpar v Mais

Descricdo Vinculos Exemplares Link

» Informacgées iniciais
Planilha Marc

Ordem: |1 Campo: Indicador 1:

Ordem: Subcampo: @ Pontuagao:

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Indicador 2:

\ | Gravar Limpar
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Passo 5: Na tela de Cadastro de exemplar, preencher os dados do(s) exemplar(es)

conforme segue:

a)

b)

c)

d)

Quantidade;
Digitar a quantidade de exemplares que serao incluidos.

Volume (se houver);
Preencher apenas com o numero do volume (nao usar “v.").

Tomo (se houver);
Preencher apenas com o numero do tomo (nao usar “t.").

Parte (se houver);
Preencher apenas com o numero da parte (ndo usar “p.").

Informacao adicional (se houver);

Nos casos em que a obra tiver varios volumes, cada qual com um ano
diferente, a informacao do ano do volume devera ser inserida no campo
"Informacao adicional", na aba Exemplar, do Marc Bibliografico, conforme

Oficio Circular n.° 6/2022/BU/REITORIA.

Informacgdes sobre reimpressao devem ser cadastradas no campo 590 do
Marc Bibliografico.

Exemplo:

590 $a A BCH possuial? reimpressao de 2009

Unidade de informacao (nome da biblioteca);
Campo preenchido automaticamente.

Doador;

Clicar na lupa L) pesquisar pelo nome do doador na ordem direta.

Caso o doador ndo esteja cadastrado, realizar o cadastro da seguinte forma:
Pessoa fisica: nome por extenso, na ordem direta.

- Exemplo: Joao Alfredo Bastos Filho.

Pessoa juridica: nome da instituicao por extenso, na ordem direta, seguido
da sigla, se houver.

- Exemplo: Banco do Nordeste do Brasil (BNB).

Obs.: Ndo é necessério inserir a notacdo C/D (com documentacdo) no
cadastro de exemplares.


https://biblioteca.ufc.br/wp-content/uploads/2022/07/oficios-6e9.pdf
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Figura 5 - Pesquisa autoridades - doador cadastrado

Pesquisa autoridades

Argumento de pesquisa:

banco do nordeste

Tipo da pesquisa:

Palavra + espaco v
Digite o nome a ser pesquisado conforme o tipo da pesquisa.:
Cédigo: Tesauro:
Todos v
Cédigo Descricdo
270940 $a Banco do Nordeste do Brasil (BNB)

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Figura 6 - Pesquisa autoridades - doador ndo cadastrado

Pesquisa autoridades

Argumento de pesquisa:

Francisco Aguiar da Silva [

Tipo da pesquisa:

Palavra + espaco v
Digite o nome a ser pesquisado conforme o tipo da pesquisa.:
Codigo: Tesauro:
Todos -

{_ Mostrar Clique em inserir
para cadastrar

; ; o(a) doador(a)
Codigo Descrigao

—3p Nenhum resultado?

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

h) Situacdo;
Campo preenchido automaticamente (O - Normal).

Obs: 0 campo “Situacao”, quando alterado, pode gerar problemas
contabeis. Mais informacdes no Anexo A.

i) Localizagdo;
Campo preenchido automaticamente (modificar, se necessario).
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j) Unidade organizacional,
Clicar na lupa 2 e pesquisar pelo nome do curso ou digitar o codigo da
unidade organizacional (UO).

Figura 7 - Pesquisa de unidades organizacionais
Pesquisa de unidades organizacionais

Argumento de pesquisa:

biblioteconomia

Tipo da pesquisa:

| Qualquer posic¢éo no texto v

Digite 0 nome a ser pesquisado conforme o tipo da pesquisa.:
{_ Mostrar

Cédigo | Descrigdo

10161 *COORDENAGAO DO CURSO DE GRADUAGAO EM BIBLIOTECONOMIA - (
705 COORDENACAO DO CURSO DE GRADUAGAO EM BIBLIOTECONOMIA - F

657490 *CURSO DE BIBLIOTECONOMIA - CARIRI

|657457 CURSO DE BIBLIOTECONOMIA - FORTALEZA |

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

As unidades organizacionais para 0s cursos sao criadas em setor da
Superintendéncia de Tecnologia da Informacao (STI);

O * (asterisco) antes do nome da UO indica que a mesma esta desativada e

nao deve ser utilizada;

Os exemplares devem ser vinculados apenas a cursos de graduacao e
cursos/programas de pds-graduacao, e ndo a departamentos ou bibliotecas, tendo
em vista a necessidade de adequacao dos relatdrios demandados.

k) Tipo de empréstimo;
Campo preenchido automaticamente (modificar, se necessario).

l) Tipo de suporte;
Selecionar o tipo de suporte.
Preencher de acordo com o material informacional. Caso o tipo de suporte

Nnao esteja cadastrado, entrar em contato com a Darin.

m) Nota - Exemplar,
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Preencher com informacdes consideradas relevantes sobre o exemplar.
Por exemplo:

- O exemplar possui assinatura do autor na folha de rosto.

- Faltam as paginas 300 e 301 no exemplar.

- O exemplar possui anotacdes, de caneta, na maioria das paginas.

n) Modo de aquisicao;
Campo preenchido automaticamente, apds a inclusao do doador (2 -
Doacao).
o) Data de aquisicao;
Campo preenchido automaticamente, com a mesma data de cadastro.
Nao modificar.

p) Moeda;
Opcédo Real (R$) preenchida automaticamente.

q) Valor;
Pesquisar o preco (levando em consideragcao o menor valor de mercado ) e
incluir o valor do frete, informmando o CEP da biblioteca, se necessario.

YT Apbs o fechamento do calendario de catalogacdo do més em que o
exemplar foi cadastrado, o valor do item nao pode mais ser alterado.

Sugestoes de sites para pesquisa: Estante Virtual, AbeBooks, Amazon,
Livraria Traca, Sebo do Messias, Sebo Brasil.

Para valoracao de materiais bibliograficos nao patrimoniaveis consultar a_N

04/2023.

r) Tag patrimoniavel.
Tag marcada/desmarcada automaticamente, de acordo com o tipo de obra
selecionado em “Informacdes Iniciais”. Nao modificar.

E se ndo for encontrado valor para obra?

Quando nao for possivel encontrar a mesma obra na pesquisa de preco,
utilizar o valor de uma obra que possui similaridade quanto ao conteudo, periodo
de publicagao e uso (ou seja, publicagcao nova ou usada).

E se no material constar a informa¢cdo de que a venda é proibida, que o
material é de distribuicdo gratuita ou fins ndo comerciais?


https://www.estantevirtual.com.br/
https://www.abebooks.com/
https://www.amazon.com.br/
https://www.traca.com.br/
https://sebodomessias.com.br/livros.aspx
https://www.sebobrasil.com.br/
https://biblioteca.ufc.br/wp-content/uploads/2023/12/instruCAo-normativa-4-2023.pdf
https://biblioteca.ufc.br/wp-content/uploads/2023/12/instruCAo-normativa-4-2023.pdf
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Para materiais de distribuicao gratuita, venda proibida ou fins nao comerciais
inserir o valor simbdlico de R$1,00 no cadastro de exemplar, pois os materiais ndo
podem ter valores zerados (exceto os adicionais), conforme orientagcao da
Pro-Reitoria de Planejamento e Administracao (PROPLAD).

Obs.: Registrar em nota (tag 500) no Marc Bibliografico a informacao: “Publicacao
com venda proibida, distribuicao gratuita ou fins ndao comerciais. Inserido valor
simbdlico de R$1,00 no cadastro de exemplar”.

E quanto ao valor de teses, dissertacdées, TCC de Graduag¢do,TCC de Pos
Graduacéo e trabalho de Pés-Doutorado?

Para Teses, Dissertacdes, TCC de Graduacao, TCC de Pds-Graduagao e Trabalho de
Pos-Doutorado deve-se multiplicar a quantidade de paginas destas obras pelo
valor de R$ 0,05 (cinco centavos), visto que as mesmas ndo sdo publicadas, ndo
sendo possivel, portanto, pesquisar valores no mercado editorial;

E se o valor estiver em outra moeda?

Quando o valor da obra estiver emm moeda diferente do Real, deve ser
realizada a conversao de valor. Sugestdao de site para conversao:
https://www.bcb.gov.br/conversao.
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Figura 8 - Tela do cadastro de exemplar (doagcao com documentagao)

Descricéo Vinculos Exemplares Link
L Inserir Alterar . Limpar Histérico O Importar da aquisicdo Depreciacido

Cadastro <

Classificagao: 581.981 F574

Data de cadastro: | 06/12/2022 Cadigo do exemplar: |a Quantidade: | 1 ‘
Ntmero do exemplar: ‘ b Volume: 2 | Gerar volumes automaticamente: ]
|C Tomo: ‘ d Parte: ‘ @ Informagéo adicional: |
| f Unidade de informagao: | 15 gb Biblioteca Universitaria Colecdes Especiais ‘
Fornecedor:
‘ g Doador: | 250998 m- Marcelo Freire Moro |
h Situag@o: 0 - Normal v | Localizagé@o: O - Disponivel no Acervo v
Motivo:
J Unidade organizacional: | 657503 mb CURSO DE CIENCIAS AMBIENTAIS
k Tipo de empréstimo: 1 - Normal - Prazo diferenciado para empréstimo (dia / hora):
Colegéo interna A 4 Tipo de suporte: 6 - Impresso v

[T Nota - Exemplar:

Numero do patriménio: N Modo de aquisigdo: 2 - Doacéo -

(O Data de aquisigdo: | 02/08/2022 ] p Moeda: 1 - Real - q Valor: 222,88

Procedéncia da aquisigao:

Nota fiscal: Pedido: ‘ I" Patrimoniavel ‘

Alerta de devolugéao:

Alerta de empréstimo:
Material adicional: (O)Sim  @Nao
Exemplar principal: Tipo de obra:

Observagao adicional:

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023)..

Material adicional: Tag marcada automaticamente na opc¢ao ‘Nao’. Nao modificar.
Para o cadastro de material adicional, caso necessario, veja a se¢ao 6.



Passo 6: Clicar em “inserir”.

Figura 9 - Tela do cadastro de exemplar >> botao Inserir

Codigo do acervo:

XXXXXX

{_ Consulta 4 ¥ Gravar

Limpar

Atualizar acervo

0 Importar da aquisicao

DOAGCAO COM TERMO

Limpar

v Mais

Fonte: Pergamum Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Devera aparecer na tela os exemplares registrados, com os respectivos cédigos.

Figura 10 - Tela com exemplares cadastrados

Codigo do acervo: | 141972

(_ Consulta

A\ Gravar Atualizar acervo

Limpar

v Mais

» Visualizar

ﬂ Etiquetas

35 - Bibliotecado Cal | w

=)

O O o o o o o 0o
(1)

A

14336838

14336839

14336840

14336841

14336842

14340221

14340222

14340223

35

35

35

35

35

35

35

35

(g Imprimir
Unidade de informacgao

Dﬁ Excluir | Editar Cédigo do exemplar

codigo/registro
do exemplar

- Biblioteca do Campus de Itapajé

- Biblioteca do Campus de ltapajé

- Biblioteca do Campus de Itapajé

- Biblioteca do Campus de Itapajé

- Biblioteca do Campus de Itapajé

- Biblioteca do Campus de Itapajé

- Biblioteca do Campus de ltapajé

- Biblioteca do Campus de Itapajé

Chamada

515 T38c 12. ed.

515 T38c¢ 12. ed.

515 T38c 12. ed.

515 T38c 12. ed.

515 T38c 12. ed.

515 T38c 12. ed.

515 T38¢ 12. ed.

515 T38c 12. ed.

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023)..

Passo 7: Anotar no verso da folha de rosto:

Informacao adicional Velume Namero do exemplar

Vi

Vi

Vi

Vi

Vi

V.2

V2

V.2

1

0

=3

=)

=

=)

o

=)

=3

ndmero do
exemplar

Localizagao

- Disponivel no

Acervo

- Disponivel no

Acervo

- Disponivel no

Acervo

- Disponivel no

Acervo

- Disponivel no

Acervo

- Disponivel no

Acervo

- Disponivel no

Acervo

- Disponivel no

Acervo

Colegi

- alapis: o numero de chamada (numero de classificacao, notacao de autor,
numero de edi¢cao (se houver)) e o numero do exemplar;

- de caneta: o nUmero do acervo, o nimero do cédigo/registro do exemplar
e o volume/tomo (se houver);

Passo 8: Anotar na pagina 33, na parte superior ou inferior, o codigo/registro do

exemplar;

Passo 9: Inserir carimbo com o0 nome ou sigla da biblioteca na pagina de rosto e
laterais do livro;
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Passo 10: Inserir fita magnética;
Passo 11: Etiquetar os exemplares e materiais adicionais (se houver);

Passo 12: Alterar, se necessario, as opc¢odes: localizacao (i) e tipo de empréstimo (k),
antes de encaminhar o exemplar para o acervo.

Por exemplo: se durante o cadastro de exemplar, o catalogador selecionou a
localizacao: “Selecdo e indexagao”, apds colocar a etiqueta na obra e antes de
encaminha-la para o acervo, deve alterar a localizagcao para “Disponivel no acervo”.
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2 DOAGCAO SEM TERMO DE DOAGAO

Nesta secao apresentamos como deve ser realizado o cadastro de
exemplares de materiais bibliograficos recebidos nas bibliotecas, por meio de
doacgao, sem termo de doacao.

Conforme indica a Instrucao Normativa 1/2024/BU/REITORIA, todas as
obras ofertadas em doagao devem ser identificadas em listagem elaborada pelo
doador ou seu representante, a partir de modelo disponibilizado pelo SiBi-UFC.

Contudo, excepcionalmente, quando nao for possivel obter o termo de
doacao, a CGARI orienta que as bibliotecas sigam os procedimentos contidos no
apéndice B deste manual e, apds a realizacdo dos mesmos, diante da decisdo e
manifestacao de incorporagao do material proveniente de doagao verbal ao
Patrimonio, insiram os registros das obras no Pergamum, seguindo as orientagdes

abaixo.

2.1 Cadastro de exemplares recebidos por doacgao - sem termo de doacgdo

Realizadas as etapas de catalogacao no Marc Bibliografico conforme o

Manual de Catalogacdao do Sistema de Bibliotecas da UFC, devem ser

acompanhados 0s passos descritos a seguir.

Passo 1: Acessar o Sistema Pergamum, e no menu a esquerda clicar em

Catalogacao > Cadastro.

Figura 11 - Tela de acesso ao cadastro de acervo
Opcoes 1
## CIRCULAGCAO DE MATERIAIS

:. USUARIOS / UNIDADE ORGANIZACIONAL -
L]
uo

CATALOGACAO
Cadastro

Autoridade

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).


https://biblioteca.ufc.br/wp-content/uploads/2024/11/2024-in-doacao-de-livros.pdf
https://docs.google.com/document/d/11QTp5dJ4RqWLMvxTmV5xIK18E8P1COqqk39gMcqcXw0/edit
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Passo 2: Digitar o codigo do acervo e em seguida apertar a tecla TAB.

Figura 12 - Tela do cadastro de acervo

aaa Universidade Federal do Ceara -
; O ibli Universitaria Colecoes iais » Bem-vindo(a), u Sair
lji?c - Inicio » CATALOGAGAO » Cadastro [ON >N (35609
otecains vt
I’ Cadigo do acervo: | | {_ Consulta A\ Gravar Atualizar acervo Limpar v Mais
Descricao

» Informacdes iniciais

3

2 Tipo de obra: Q Lider: Q
N Situagdo do acervo: v Gerar DSI Nivel de autorizagao: Q

S

@

> Tabela Classificacdo Unidade de informacédo

Tabela de classificagéo:

- ;;b]. Q Q

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Passo 3: Clicar na aba Descricao >> Informacgdes iniciais e conferir a “Situacao do
acervo”, que deve estar com a tag “Normal” selecionada.
- Caso a “Situacao do acervo” esteja como “Inativo” é preciso alterar a

situacao para “Normal” antes do cadastro do exemplar.

Figura 13 - Pergamum: cadastro de acervo >> aba Descrigao >> Informagdes iniciais

Descricdo Vinculos Exemplares Link

Tipo de obra: 1 - Biblioteca -> 1 - Livros Q Lider: cam #a Q

Nivel de autoriza¢ao: Q

ISiIanﬁo do acervo: Normal - I Gerar DSI

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Passo 4: Clicar na aba Exemplares.

Figura 14 - Pergamum: cadastro de acervo >> aba Exemplares

Cadigo do acervo: | 165750 {_ Consulta 2\ Gravar Atualizar acervo Limpar v Mais w2

Descricdo Vinculos Exemplares Link

» Informacdes iniciais

Planilha Marc
Ordem: |1 Campo: Indicador 1 Indicador 2:

Ordem: Subcampo: (£ ] Pontuag&o: ' Gravar Limpar

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).
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Passo 5: Na tela de Cadastro, preencher os dados do(s) exemplar(es) conforme

segue:

a)

g)

Quantidade;
Digitar a quantidade de exemplares que serao incluidos.

Volume (se houver);
Preencher apenas com o ndmero do volume (nao usar “v.").

Tomo (se houver);
Preencher apenas com o niumero do tomo (ndo usar “t.").

Parte (se houver);
Preencher apenas com o numero da parte (nao usar “p.").

Informacao adicional (se houver);

Nos casos em que a obra tiver varios volumes, cada qual com um ano
diferente, a informacao do ano do volume devera ser inserida no campo
"Informacao adicional", na aba Exemplar, do Marc Bibliografico, conforme

Oficio Circular n.° 6/2022/BU/REITORIA.

Informacdes sobre reimpressao devem ser cadastradas no campo 590 do
Marc Bibliografico.

Exemplo:

590 $a A BCA possuia 22 reimpressdo de 2022

Unidade de informacao (nome da biblioteca);
Campo preenchido automaticamente.

Doador,
Clicar na lupa 2 e pesquisar pelo doador “Nao identificado” ou digitar o
codigo “205225".

Obs.: Ndo é necessario inserir a notacao S/D (sem documentagdo) no
cadastro de exemplares.

Situacao;
Campo preenchido automaticamente (O - Normal).

Obs: 0 campo “Situacgao”, quando alterado, pode gerar problemas
contabeis. Mais informacdes no Anexo A.


https://biblioteca.ufc.br/wp-content/uploads/2022/07/oficios-6e9.pdf
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i) Localizagdo;
Campo preenchido automaticamente (modificar, se necessario).

j)  Unidade organizacional,
Clicar na lupa 2o pesquisar pelo nome do curso ou digitar o cédigo da
unidade organizacional.

Figura 16 - Pesquisa de unidades organizacionais
Pesquisa de unidades organizacionais

Argumento de pesquisa:

biblioteconomia

Tipo da pesquisa:

| Qualquer posic¢éo no texto v

Digite 0 nome a ser pesquisado conforme o tipo da pesquisa.:
{_ Mostrar

Cédigo | Descrigdo

10161 *COORDENAGAO DO CURSO DE GRADUAGAO EM BIBLIOTECONOMIA - (
705 COORDENAGAO DO CURSO DE GRADUAGAO EM BIBLIOTECONOMIA - F

657490 *CURSO DE BIBLIOTECONOMIA - CARIRI

|657457 CURSO DE BIBLIOTECONOMIA - FORTALEZA |

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

As unidades organizacionais para 0s cursos sao criadas em setor da
Superintendéncia de Tecnologia da Informacao (STI);

O * (asterisco) antes do nome da UO indica que a mesma esta desativada e

nao deve ser utilizada;

Os exemplares devem ser vinculados apenas a cursos de graduacao e
cursos/programas de pds-graduacao, e ndo a departamentos ou bibliotecas, tendo
em vista a necessidade de adequacao dos relatdrios demandados.

k) Tipo de empréstimo;
Campo preenchido automaticamente (modificar, se necessario).

l) Tipo de suporte;
Selecionar o tipo de suporte.
Preencher de acordo com o material informacional. Caso o tipo de suporte
nao esteja cadastrado, entrar em contato com a Darin.
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m) Nota - Exemplar,
Acrescentar, se for o caso, informacdes consideradas relevantes sobre o
exemplar.
Por exemplo:
- O exemplar possui assinatura do autor na folha de rosto.
- Faltam as paginas 300 e 301 no exemplar.
- O exemplar possui anotacdes, de caneta, na maioria das paginas.

n) Modo de aquisicao;
Campo preenchido automaticamente, apds a inclusao do doador
(2 - Doacao).
Considerando que o material ndao possui doador pessoa fisica ou juridica,

inserir no campo Motivo do modo de aquisicao: Doagao recebida
conforme processo SEI N° xxxxx.

o) Data de aquisicao;
Campo preenchido automaticamente, com a mesma data de cadastro.
Nao modificar.

p) Moeda;
Opcédo Real (R$) preenchida automaticamente.

q) Valor;
Pesquisar o preco (levando em consideracao o menor valor de mercado ) e
incluir o valor do frete, informmando o CEP da biblioteca, se necessario.

XU Apbs o fechamento do calendario de catalogacdo do més em que o
exemplar foi cadastrado, o valor do item nao pode mais ser alterado.

Sugestoes de sites para pesquisa: Estante Virtual, AbeBooks, Amazon,
Livraria Traca, Sebo do Messias, Sebo Brasil.

Para valoracao de materiais bibliograficos ndao patrimoniaveis consultar a_IN

04/2023.

r) Tag patrimoniavel.
Tag marcada/desmarcada automaticamente, de acordo com o tipo de obra
selecionado em “Informacdes Iniciais”. Nao modificar.

E se ndo for encontrado valor para obra?
Quando nao for possivel encontrar a mesma obra na pesquisa de preco,
utilizar o valor de uma obra que possui similaridade quanto ao conteudo, periodo


https://www.estantevirtual.com.br/
https://www.abebooks.com/
https://www.amazon.com.br/
https://www.traca.com.br/
https://sebodomessias.com.br/livros.aspx
https://www.sebobrasil.com.br/
https://biblioteca.ufc.br/wp-content/uploads/2023/12/instruCAo-normativa-4-2023.pdf
https://biblioteca.ufc.br/wp-content/uploads/2023/12/instruCAo-normativa-4-2023.pdf
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de publicacao e uso (ou seja, publicacao nova ou usada).

E se no material constar a informa¢cdo de que a venda é proibida, que o
material é de distribui¢cdo gratuita ou fins nGo comerciais?

Para materiais de distribuicao gratuita, venda proibida ou fins nao comerciais
inserir o valor simbdlico de R$1,00 no cadastro de exemplar, pois os materiais ndo
podem ter valores zerados (exceto os adicionais), conforme orientagao da
Pro-Reitoria de Planejamento e Administracao (PROPLAD).

Obs.: Registrar em nota (tag 500) no Marc Bibliografico a informacao: “Publicacao
com venda proibida, distribuicao gratuita ou fins ndao comerciais. Inserido valor
simbdlico de R$1,00 no cadastro de exemplar”.

E quanto ao valor de teses, dissertacées, TCC de Graduag¢do,TCC de Pos
Graduacéo e trabalho de Pés-Doutorado?

Para Teses, Dissertacdes, TCC de Graduacao, TCC de Pds-Graduacgao e Trabalho de
Pos-Doutorado deve-se multiplicar a quantidade de paginas destas obras pelo
valor de R$ 0,05 (cinco centavos), visto que as mesmas nao sdo publicadas, ndo
sendo possivel, portanto, pesquisar valores no mercado editorial;

E se o valor estiver em outra moeda?

Quando o valor da obra estiver emm moeda diferente do Real, deve ser
realizada a conversao de valor. Sugestao de site para conversao:
https://www.bcb.gov.br/conversao.
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Figura 17 - Tela do cadastro de exemplar (doagcao sem termo de doagao)

{3 Inserir Alterar = Limpar Histarico 0 Importar da aquisicdo Deprec
Cadastro
Classificacdo: &
Data de cadastro: |30/12/2024 Cadigo do exemplar: a Quantidade: |1
. Gerar volumes
Numero do exemplar: b Volume: automaticamente: O
| C Tomo: | d Parte: e' Informacéo adicional:
fUnidade de informacdo: 5 p]" Biblioteca da Faculdade de Direito
Fornecedor:
g Doador: | 205225 Qr Méo identificado
|h Situacdo: 0 - Normal - | | | Localizaggo: O - Disponivel no Acervo -
Motivo:
P
l Unidade organizacional: 657443 QP CURSO DE DIREITO (NOTURNO) - FORTALEZA
kTipu de empréstimo: 1 - Normal - Prazo diferenciado para empréstimeo (dia / hora):

Colegdo interna

- I Tipo de suporte: g - Impresso

m Nota - Exemplar:

Doacéo recebida conforme processo SET N2 300000

Nimero do patriménio:

n Modo de aguisicdo: 2 - Doaglo

0 Data de aquisicdo:

30/12/2024 | B2 pMneda: 1 - Real -

q\."alor: 21,85

Procedéncia da
aquisicdo:

Mota fiscal:
Alerta de devolucdo:

Alerta de empréstimo:
Material adicional:

Exemplar principal:

Observacdo adicional:

Pedido: | [ Patrimonidvel |

()Sim (@) Nao

Tipo de obra:

Fonte: Adaptado de Pergamum (2024).

Material adicional: Tag marcada automaticamente na opcao ‘Nao’. Nao modificar.

Para o cadastro de material adicional, caso necessario, veja a secao 6.
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Passo 6: Clicar em “inserir”.

Figura 18 - Tela do cadastro de exemplar >> botdo Inserir

Codigo do acervo: | XXX XXX {_ Consulta \ ' Gravar Atualizar acervo Limpar v Mais

Limpar 0 Importar da aquisicéo

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Devera aparecer na tela os exemplares registrados, com os respectivos codigos.

Figura 19 - Tela com exemplares cadastrados

Cédigo do acervo: | 141972 (_ Consulta ¥ Gravar Atualizar acervo Limpar v Mais 7

» Visualizar P cédigo/registro nimero do

L Imprimir
=
35 - Bibliotecado Cal | w do exemplar exemplar
Dﬂ Excluir Editar Cédigo do exemplar Unidade de informacao Chamada Informacao adicional Volume Numero do exemplar Localizacao Coleci

0 - Disponivel no
D (=] Vs 14336838 35 - Biblioteca do Campus de Iltapajé 515 T38c 12. ed. V.1 1
: Acervo
0 - Disponivel no
D (=) I 14336839 35 - Biblioteca do Campus de Itapajé 515 T38c 12. ed. V.1 2
: Acervo
0 - Disponivel no
D e Vs 14336840 35 - Biblioteca do Campus de Itapajé 515 T38c 12. ed. Vi1 3
: Acervo
0 - Disponivel no
D e I 14336841 35 - Biblioteca do Campus de Itapajé 515 T38c 12. ed. V.1 4
Acervo
0 - Disponivel no
D (<] Vs 14336842 35 - Biblioteca do Campus de Itapajé 515 T38c 12. ed. Vi1 5
: Acervo
0 - Disponivel no
D e Va 14340221 35 - Biblioteca do Campus de Iltapajé 515 T38c 12. ed. V.2 1
! Acervo
0 - Disponivel no
D (=] f 14340222 35 - Biblioteca do Campus de Itapajé 515 T38c 12. ed. V.2 2
} Acervo
0 - Disponivel no
D e l 14340223 35 - Biblioteca do Campus de Itapajé 515 T38c 12. ed. V.2 3
4 Acervo

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Passo 7: Anotar no verso da folha de rosto:

- @ lapis: 0 numero de chamada (numero de classificagcdo, notagcao de autor,
numero de edi¢ao (se houver)) e o numero do exemplar;

- de caneta: o nUmero do acervo, o nUmero do cédigo/registro do exemplar
e o volume/tomo (se houver);

Passo 8: Anotar na pagina 33, na parte superior ou inferior, o nUmero de registro
do exemplar;

Passo 9: Inserir carimbo com o nome ou sigla da biblioteca na pagina de rosto e
laterais do livro;
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Passo 10: Inserir fita magnética;
Passo 11: Etiguetar os exemplares e materiais adicionais (se houver);

Passo 12: Alterar, se necessario, as opgoes: localizacao (i) e tipo de empréstimo (k),
antes de encaminhar o exemplar para o acervo.

Por exemplo: se durante o cadastro de exemplar, o catalogador selecionou a
localizagao: “Selecao e indexacao”, apods colocar a etiqueta na obra e antes de
encaminha-la para o acervo, deve alterar a localizacao para “Disponivel no acervo”.




3 COMPRA

Nesta secao apresentamos como deve ser realizado o cadastro de
exemplares de materiais bibliograficos adquiridos por compra, apds as etapas de
catalogacao no Marc Bibliografico, conforme o Manual de Catalogacao do Sistema

de Bibliotecas da UFC.

3.1 Cadastro de exemplares adquiridos por compra

Passo 1: Clicar na aba Descricao >> Informacdes iniciais e conferir a “Situacao do
acervo”, que deve estar com a tag “Normal” selecionada.
- Caso a “Situacao do acervo” esteja como “Inativo” é preciso alterar a

situacao para “Normal” antes do cadastro do exemplar.

Figura 20 - Pergamum: cadastro de acervo >> aba Descricao >> Informacdes iniciais

Codigo do acervo: | 165750 Consulta 1\ Gravar Atualizar acervo Limpar v Mais w2

Descrigdo Vinculos Exemplares Link
>| Informac@es iniciais

Tipo de obra 1 - Biblioteca -> 1 - Livros Q Lider: cam #a Q

Situagao do acervo: Normal A\ 4 l Gerar Dsl Nivel de autorizacao: Q

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Passo 2: Clicar na aba Exemplares.

Figura 21 - Pergamum: cadastro de acervo >> aba Exemplares

Cédigo do acervo: | 165750 Consulta 4 ' Gravar Atualizar acervo Limpar v Mais 2

Descricéo Vinculos Exemplares Link

» Informacg@es iniciais

Planilha Marc
Ordem: |1 Campo: Indicador 1: Indicador 2:

Ordem: Subcampo: @ Pontuagao: + \ Gravar Limpar

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).


https://docs.google.com/document/d/11QTp5dJ4RqWLMvxTmV5xIK18E8P1COqqk39gMcqcXw0/edit#heading=h.ry438pvubrl4
https://docs.google.com/document/d/11QTp5dJ4RqWLMvxTmV5xIK18E8P1COqqk39gMcqcXw0/edit#heading=h.ry438pvubrl4
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Passo 3: Na tela de Cadastro, preencher os dados do(s) exemplar(es) conforme
segue:

a) Quantidade;
Digitar a quantidade de exemplares que serao incluidos.

b) Volume (se houver);
Preencher apenas com o ndmero do volume (nao usar “v.").

c) Gerar volumes automaticamente;,
Marcar a tag, se necessario. Em caso de duvidas, faca o cadastro de cada
volume individualmente ou entre em contato com a Darin.

d) Tomo (se houver);
Preencher apenas com o numero do tomo (ndo usar “t.").

e) Parte (se houver);
Preencher apenas com o numero da parte (nao usar “p.").

f) Informacao adicional (se houver);
Nos casos em que a obra tiver varios volumes, cada qual com um ano
diferente, a informacao do ano do volume devera ser inserida no campo
"Informacao adicional", na aba Exemplar, do Marc Bibliografico, conforme
Oficio Circular n.° 6/2022/BU/REITORIA.

Informacdes sobre reimpressao devem ser cadastradas no campo 590 do
Marc Bibliografico.

Exemplo:

590 $a A BCA possuia 22 reimpressao de 2022

g) Unidade de informacao (nome da biblioteca);
Campo preenchido automaticamente

h) Fornecedor,

Clicar na lupa 2 e pesquisar pelo nome do fornecedor (razao social)

Caso o fornecedor nao esteja cadastrado, realizar o cadastro da seguinte
forma:
- Razao social conforme consta na nota fiscal recebida, em letras
maiudsculas e minusculas.


https://biblioteca.ufc.br/pt/contatos/direcao-da-biblioteca-universitaria/
https://biblioteca.ufc.br/wp-content/uploads/2022/07/oficios-6e9.pdf
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Figura 22 - Pesquisa por fornecedor - fornecedor ndo cadastrado

Pesquisa por fornecedor

Argumento de pesquisa:
IDistribuidora Cearense de Livros LTDA| I

Tipo da pesquisa:

Palavra + espaco -

Digite o nome a ser pesquisado conforme o lipo da pesguisa.:
Clique em inserir
para cadastrar
Tipo

_— — o fornecedor
Cddigo Descrigédo

—» Nenhum resultado?

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

i) Situacao;
Campo preenchido automaticamente (O - Normal).

Obs: 0 campo “Situacao”, quando alterado, pode gerar problemas
contabeis. Mais informac¢des no Anexo A.

j) Localizagao;
Campo preenchido automaticamente (modificar, se necessario).

k) Unidade organizacional,
Clicar na lupa Ll e pesquisar pelo nome do curso ou digitar o codigo da

unidade organizacional.

Figura 23 - Pesquisa de unidades organizacionais

Pesquisa de unidades organizacionais

Argumento de pesquisa:

biblioteconomia

Tipo da pesquisa:

| Qualquer posicéo no texto v

Digite 0 nome a ser pesquisado conforme o tipo da pesquisa.:
{_ Mostrar

Cédigo | Descrigdo

10161 *COORDENAGAO DO CURSO DE GRADUACAO EM BIBLIOTECONOMIA - ¢
705 COORDENACAO DO CURSO DE GRADUAGAO EM BIBLIOTECONOMIA - F

657490 *CURSO DE BIBLIOTECONOMIA - CARIRI

|657457 CURSO DE BIBLIOTECONOMIA - FORTALEZA |

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).
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As unidades organizacionais para 0s cursos sao criadas em setor da
Superintendéncia de Tecnologia da Informacao (STI);

O * (asterisco) antes do nome da UO indica que a mesma esta desativada e
nao deve ser utilizada;

Os exemplares devem ser vinculados apenas a cursos de graduagao e
cursos/programas de pds-graduacao, e ndo a departamentos ou bibliotecas, tendo
em vista a necessidade de adequacao dos relatérios demandados.

l) Tipo de empréstimo;
Campo preenchido automaticamente (modificar, se necessario).

m) Tipo de suporte;
Selecionar o tipo de suporte.
Preencher de acordo com o material informacional. Caso o tipo de suporte
Nnao esteja cadastrado, entrar em contato com a Darin.

n) Modo de aquisicao;
Campo preenchido automaticamente, apods a inclusao do fornecedor
(1- Compra).

o) Data de aquisicao;
Campo preenchido automaticamente, com a mesma data de cadastro. Nao
modificar.

p) Moeda;
Opcédo Real (R$) preenchida automaticamente.

qg) Valor;
Informar o valor liquido do item na nota fiscal.

XU Apbs o fechamento do calendario de catalogacdo do més em que o
exemplar foi cadastrado, o valor do item nao pode mais ser alterado.
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E preciso observar, também, a quantidade de itens. Se houver mais de 01, é
necessario dividir o valor liquido (Nota Fiscal) pela quantidade de itens comprados.

DADOS DO PRODUTO / SERVICO
cén. proDUTO. nescargio nos PRooUTOs new/sn est  croe m qrom v.MIT. Desc 8 v.Liguiso BC.TcMS  v.IcMS  VL.IPI STeMs sIer
9768576051152 | pEARSON UNIVERSITARIOS | CALCULO A: 49019900 041 | 6.108 | U 4,00 295,00 | 38,60 724,52 0,00 0,00 0,00 of o
FUNGOES, LIMITE, DERIVAGAO E INTEGRAGAD |
ED: 62006
9788577809639 |pooRMAN - GRUPO A | MANUAL DE CIENCIA DOS 49019900 041 | 6.108 | oW 2,00 317,00 | 38,60 389,28 0,00 0,00 0,00 of o

MINERAIS | ED: 230

9788576050856 | pEARSON UNIVERSITARIOS | A PRATICA DA 49019900 041 | 6.108 | U 2,00 131,00 | 38,60 160,87 0,00 0,00 0,00 of o
PESQUISA | ED: 22006

9788582605929 | BOOKMAN - GRUEO A | PARA ENTENDER A TERRA | 43019900 041 | 6.108 | UN 3,00 492,00 | 38,60 906,26 0,00 0,00 0,00 of o
ED: 82023

Apds a divisao, caso haja a necessidade de arredondamentos (quando o
valor total do item é superior ao valor liuido multiplicado pela quantidade de
exemplares da nota fiscal), adicionar a diferenca no ultimo exemplar.

Exemplo:

Descricao do item Quantidade  Valor liquido total
R$

Livro ABC 5] 966,21

Valor total do item = R$ 966,21, dividido para 5 exemplares = R$ 193,242.

Cadastrar 4 exemplares de R$ 193,24 + 1 exemplar R$ 193,25.

r) Procedéncia da aquisicao;
Adicionar o numero do processo e do empenho.

Exemplo:

Procedéncia da

o Proc.: 23067.066692/2022-01; Nota de Empenho: 2023NE0D2065
aquisicio:

s) Nota fiscal;
Adicionar o numero da nota fiscal correspondente, completo e_da forma

Como 0 numero aparece na Nota Fiscal (com ponto ou sem ponto e com os
Zeros no inicio).
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Exemplos:

Nota fiscal: 1 581260

Nota fiscal: | 000.002.678

t) Tag patrimoniavel.
Tag marcada/desmarcada automaticamente, de acordo com o tipo de obra

selecionado em “Informacdes Iniciais”. Nao modificar.
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Figura 24 - Tela do cadastro de exemplar (compra)

Cadastro L 4

Classificacao: 174.90904 M366e

Data de cadastro: | 04/04/2022 Cadigo do exemplar: a Quantidade:
Noamero do exemplar: 1 b Volume: C Gerar volumes automaticamente: D|
|d Tomo: | |e Parte: | |f Informacao adicional: |
‘ g Unidade de informacéo: 35 p]r Biblioteca do Campus de ltapaje » |
h Fornecedor: | 26377 pr A Pagina Distribuidora de Livros Ltda
Doador:
i Situacdo: 0 - Normal - J Localizagdo: O - Disponivel no Acervo v
Motivo:
%
k Unidade organizacional: 72461781 pJI' CURSO DE ANALISE E DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS - ITAPAJE
‘ I Tipo de empréstimo: 1 - Normal - ‘ Prazo diferenciado para empréstimo (dia / hora):
Colegao interna - [m Tipo de suporte: 6 - Impresso -

Nota - Exemplar:

Numero do patriménio: N Modo de aquisigao: 1 - Co mpra v

‘ (O Data de aquisico:  04/04/2022 R ‘ p Moeda: 1 - Real - ‘q Valor: 24,08 ‘

‘r Procedéncia da aquisic&o: Proc.: 23067.066692/2022-01; Nota de Empenho: 2023NED02065 ‘

S Notafiscal: 601272 Pedido: ‘ t Patimoniavel ‘

Alerta de devolugao:

Alerta de empréstimo:
Material adicional: () Sim (@ N&o

Exemplar principal: Tipo de obra:

Observagéo adicional:

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Material adicional: Tag marcada automaticamente na opc¢ao ‘Nao’. Nao modificar.
Para o cadastro de material adicional, caso necessario, veja a secao 6.



Passo 4: Clicar em “inserir”.

Figura 25 - Tela do cadastro de exemplar >> botdo Inserir

Codigo do acervo: XXX XXX

(_ Consulta 4 Gravar

Limpar

Atualizar acervo

0 Importar da aquisigao

Limpar

COMPRA

v Mais

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Devera aparecer na tela os exemplares registrados, com os respectivos codigos.

Figura 26 - Tela com exemplares cadastrados

Cédigo do acervo: | 141972 (_ Consulta ¥ Gravar Atualizar acervo Limpar v Mais N
» Visualizar: cédigo/registro nimero do
&Etiquelas (g Imprimir
35 - Biblioteca do Cal | w dO exemplar exemplar
Dﬁ Excluir | Editar Cédigo do exemplar Unidade de informacao Chamada Informacao adicional Volume Namero do exemplar Localizagao Coleci
0 - Disponivel no
D (=) / 14336838 35 - Biblioteca do Campus de Itapajé 515 T38c 12. ed. V.1 1
: Acervo
0 - Disponivel no
D e Vs 14336839 35 - Biblioteca do Campus de Itapajé 515 T38c 12. ed. Vi1 2
: Acervo
0 - Disponivel no
D e I 14336840 35 - Biblioteca do Campus de Itapajé 515 T38c 12. ed. V.1 3
! Acervo
0 - Disponivel no
D (<] Va 14336841 35 - Biblioteca do Campus de Iltapajé 515 T38c 12. ed. Vi1 4
Acervo
0 - Disponivel no
D e Va 14336842 35 - Biblioteca do Campus de Iltapajé 515 T38c 12. ed. Vi1 5
! Acervo
0 - Disponivel no
D (=] / 14340221 35 - Biblioteca do Campus de Itapajé 515 T38c 12. ed. V.2 1
: Acervo
0 - Disponivel no
D e Va 14340222 35 - Biblioteca do Campus de Iltapajé 515 T38c 12. ed. V.2 2
} Acervo
0 - Disponivel no
D (=) / 14340223 35 - Biblioteca do Campus de Itapajé 515 T38c 12. ed. V.2 <
g Acervo

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Passo 5: Anotar no verso da folha de rosto:

- alapis: o numero de chamada (humero de classificacao, notagcao de autor,
numero de edi¢cao (se houver)) e o numero do exemplar;

- de caneta: o nimero do acervo, o nimero do cédigo/registro do exemplar
e o volume/tomo (se houver);

Passo 6: Anotar na pagina 33, na parte superior ou inferior, o cédigo/registro do

exemplar;

Passo 7: Inserir carimbo com o nome ou sigla da biblioteca na pagina de rosto e

laterais do livro;



Passo 8: Inserir fita magnética;
Passo 9: Etiquetar os exemplares e materiais adicionais (se houver)

Passo 10: Alterar, se necessario, as opc¢oes: localizacao (j) e tipo de empréstimo (l),
antes de encaminhar o exemplar para o acervo.

Por exemplo: se durante o cadastro de exemplar, o catalogador selecionou a
localizagao: “Selecao e indexacao”, apods colocar a etiqueta na obra e antes de
encaminha-la para o acervo, deve alterar a localizacao para “Disponivel no acervo”.

Passo 11: Anotar, na ultima folha do livro, as informagdes de aquisi¢ao: numero do
processo, numero do empenho, nome do fornecedor, nUmero da nota fiscal, valor
liquido do item;



4 REPOSICAO

Nesta secao apresentamos como deve ser realizado o cadastro de
exemplares de materiais bibliograficos oriundos de reposicao.

A reposicao acontece quando o exemplar emprestado € perdido,
danificado ou mesmo furtado/roubado sob a guarda do usuério.

Para proceder o cadastro do exemplar, nessa situacao, € preciso ter em

a) obra reposta (item igual ou edicao mais recente; ou em caso de obra
esgotada, a publicacao indicada pela Biblioteca, conforme a
Resolucdo n° 12/CONSUNI, de 17 de novembro de 2022);

b) termo de reposicao de material bibliografico, disponivel no site da
Biblioteca Universitaria >> Documentos e Formularios, preenchido e
assinado;

c) nota fiscal ou recibo entregue pelo usuario.

- Obs.: Caso o usuario ndo forneca nota fiscal ou recibo: pesquisar o preco
(levando em consideragao o menor valor de mercado) e incluir o valor do
frete, informmando o CEP da biblioteca, se necessario. Em seguida, imprimir a
pesquisa referente ao menor preco obtido e anexar ao referido termo de
reposicao.

E necessario arquivar na biblioteca o termo de reposicado junto com a

nota fiscal/recibo, ou, se for o caso, a pesquisa de preco.

4.1 Cadastro de exemplares oriundos de reposicao

E necessario realizar as etapas de catalogacao no Marc Bibliografico,

conforme o Manual de Catalogacdo do Sistema de Bibliotecas da UFC,

consultando se a obra ja consta no acervo, a fim de evitar duplicidades.

Passo 1: Clicar na aba Descricao >> Informacdes iniciais e conferir a “Situacao do
acervo”, que deve estar com a tag “Normal” selecionada.
- Se a “Situacao do acervo” estiver como “Inativo” é preciso alterar a situagao

para “Normal” antes do cadastro do exemplar.


https://biblioteca.ufc.br/wp-content/uploads/2022/11/resolucao-12-consuni-multas.pdf
https://biblioteca.ufc.br/pt/documentos-e-formularios/formularios/
https://docs.google.com/document/d/11QTp5dJ4RqWLMvxTmV5xIK18E8P1COqqk39gMcqcXw0/edit#heading=h.ry438pvubrl4
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Figura 27 - Pergamum: cadastro de acervo >> aba Descricao >> Informacgdes iniciais

Vinculos Exemplares Link

>| Informac3des iniciais

Tipo de obra: 1 - Biblioteca -> 1 - Livros Q Lider: cam #a

Situacao do acervo: Normal Nivel de autorizag@o: Q

- | ® Gerar DSI

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Passo 2: Clicar na aba exemplares

Figura 28 - Pergamum: cadastro de acervo >> aba Exemplares

Codigo do acervo: 213423 (_ Consulta 3 ¥ Gravar Atualizar acervo Limpar v Mais

Descricao Vinculos Exemplares Link

» Informacdes iniciais

Planilha Marc

Ordem: 1 Campo:

Ordem: Subcampo:

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Passo 3: Na tela de Cadastro, preencher os dados do(s) exemplar(es) conforme

segue:

a) Quantidade;
Digitar a quantidade de exemplares que serao incluidos.

b) Volume (se houver);
Preencher apenas com o numero do volume (nao usar “v.").

c) Tomo (se houver);
Preencher apenas com o numero do tomo (ndo usar “t.").

d) Parte (se houver);
Preencher apenas com o numero da parte (nao usar “p.").

e) Informacgao adicional (se houver);

Nos casos em que a obra tiver varios volumes, cada qual com um ano
diferente, a informacao do ano do volume devera ser inserida no campo
"Informacao adicional", na aba Exemplar, do Marc Bibliografico, conforme
Oficio Circular n.° 6/2022/BU/REITORIA.



https://biblioteca.ufc.br/wp-content/uploads/2022/07/oficios-6e9.pdf

g)
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Informacdes sobre reimpressao devem ser cadastradas no campo 590 do
Marc Bibliografico.

Exemplo:

590 $a A BCH possuia1? reimpressado de 2009

Unidade de informacgao (nome da biblioteca);
Campo preenchido automaticamente.

Situacao;
Campo preenchido automaticamente (O - Normal).

Obs: o campo “Situacao”, quando alterado, pode gerar problemas
contabeis. Mais informacdes no Anexo A e no Apéndice C.

Localizacao;
Campo preenchido automaticamente (modificar, se necessario).

Unidade organizacional;
Clicar na lupa 2 e pesquisar pelo nome do curso ou digitar o codigo da

unidade organizacional.

Figura 29 - Pesquisa de unidades organizacionais

Pesquisa de unidades organizacionais

Argumento de pesquisa:

biblioteconomia

Tipo da pesquisa:

| Qualquer posicéo no texto v

Digite 0 nome a ser pesquisado conforme o tipo da pesquisa.:
{_ Mostrar

Cédigo
10161
705

657490

Descricéo
*COORDENAGAO DO CURSO DE GRADUAGAO EM BIBLIOTECONOMIA - ¢
COORDENACAO DO CURSO DE GRADUAGAO EM BIBLIOTECONOMIA - F

*CURSO DE BIBLIOTECONOMIA - CARIRI

|657457

CURSO DE BIBLIOTECONOMIA - FORTALEZA |

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

As unidades organizacionais para 0s cursos sao criadas em setor da

Superintendéncia de Tecnologia da Informacao (STI);
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O * (asterisco) antes do nome da UO indica que a mesma esta desativada e

nao deve ser utilizada;

Os exemplares devem ser vinculados apenas a cursos de graduacao e

cursos/programas de pds-graduacao, e ndo a departamentos ou bibliotecas, tendo
em vista a necessidade de adequacao dos relatdrios demandados.

j)

K)

Tipo de empréstimo;
Campo preenchido automaticamente (modificar, se necessario).

Tipo de suporte;

Selecionar o tipo de suporte.

Preencher de acordo com o material informacional. Caso o tipo de suporte
nao esteja cadastrado, entrar em contato com a Darin.

Nota - Exemplar,;

Acrescentar, se for o caso, informacdes consideradas relevantes sobre o
exemplar.

m) Modo de aquisicao;

o)

P)

Selecionar a opgao 4 - Reposicao.

No campo Motivo do modo de aquisicao, inserir o texto: “Em substituicao ao
R (N° do registro excluido) perdido, danificado ou furtado/roubado (escolher
uma das opcdes) sob a guarda do usuario (N° de matricula do usuario)”.

Data de aquisicao;
Campo preenchido automaticamente, com a mesma data de cadastro.
Nao modificar.

Moeda;
Opcao Real (R$) preenchida automaticamente.

Valor,
Informar o valor que consta na nota fiscal ou recibo entregue pelo usuario.

Caso o usuario nao forneca nota fiscal ou recibo: pesquisar o preco (levando
em consideragcao o menor valor de mercado) e incluir o valor do frete,
informando o CEP da biblioteca, se necessario. Em seguida, imprimir a
pesquisa referente ao menor preco obtido e anexar ao referido termo de
reposicao.

@
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Apos o fechamento do calendario de catalogagao do més em que o
exemplar foi cadastrado, o valor do item nao pode mais ser alterado.

q) Tag patrimoniavel
Tag marcada/desmarcada automaticamente, de acordo com o tipo de obra
selecionado em “Informacdes Iniciais”. Nao modificar.

Figura 30 - Tela do cadastro de exemplar (reposicao)

Cadastro
Classificagdo: | 636.213 148
Data de cadastro: | 28/12/2022 Cédigo do exemplar: a | Quantidade: ' 1
Numero do exemplar: b Volume: Gerar volumes automaticamente: )
C | Tomo: d Parte: @ |Informagao adicional:
f ‘ Unidade de informacéo: 15 g’ Biblioteca Universitaria Cole¢des Especiais
Fornecedor: g-
Doador: gb
g Situagao: 0 - Normal A 4 h Localizagao: 0 - Disponivel no Acervo L 4
Mativo:
y
i Unidade organizacional: 657425 gr CURSO DE ZOOTECNIA
j | Tipo de empréstimo: 1 - Normal v ‘ Prazo diferenciado para empréstimo (dia / hora):
Colegao interna - |( Tipo de suporte: 6 - Impresso v

Em substituicdo ao R (XXXXXX) perdido pelo usuario Xxxxx Xxxxx Xxxxx, matricula (XXXXX)

Nota - Exemplar:

Numero do patriménio: M |Modo de aquisi¢do: 4 - Reposigéo -

N | Data de aquisicdo: | 03/10/2022 £ | O |Moeda: 1-Real v p Valor: | 50,90

Procedéncia da aquisic&o:

Nota fiscal: Pedido: q Patrimoniavel

Alerta de devolugéo:

Alerta de empréstimo:
Material adicional: ()Sim @ Né&o

Exemplar principal: Tipo de obra:

Observagao adicional:

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).
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Material adicional: Tag marcada automaticamente na opc¢ao ‘Nao’. Ndo modificar.
Para o cadastro de material adicional, caso necessario, veja a se¢ao 6.

Passo 4: Clicar em “inserir”.

Figura 31 - Tela do cadastro de exemplar >> botdo Inserir

Cadigo do acervo: XXX XXX (, Consulta \ ¥ Gravar Atualizar acervo Limpar v Mais

Limpar &) Importar da aquisigao

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Devera aparecer na tela os exemplares registrados, com os respectivos codigos.

Figura 32 - Tela com exemplares cadastrados

Cédigo do acervo: | 141972 (_ Consulta  \ ¥ Gravar Atualizar acervo Limpar ~ Mais e 2

¥ ' w

» Visualizar Cédigo/registro nL'Jmero dO
aEtiquelas

(g Imprimir
35 - Biblioteca do Cat | w do exemplar exemplar
Dﬁ Excluir | Editar Cédigo do exemplar Unidade de informagao Chamada Informacao adicional Volume Namero do exemplar Localizagao Coleci

0 - Disponivel no
D (=] , 14336838 35 - Biblioteca do Campus de Itapajé 515 T38c 12. ed. Vi1 1
Acervo
0 - Disponivel no
D (=] I 14336839 35 - Biblioteca do Campus de Iltapajé 515 T38c 12. ed. V.1 2
Acervo
0 - Disponivel no
D =) I 14336840 35 - Biblioteca do Campus de Itapajé 515 T38c 12. ed. V.1 3
Acervo
, 0 - Disponivel no
D e I 14336841 35 - Biblioteca do Campus de Itapajé 515 T38c 12. ed. Vi1 4
Acervo
0 - Disponivel no
D e I 14336842 35 - Biblioteca do Campus de Itapajé 515 T38c 12. ed. V.1 5
Acervo
0 - Disponivel no
D (=] I 14340221 35 - Biblioteca do Campus de Iltapajé 515 T38c 12. ed. V.2 1
Acervo
0 - Disponivel no
D e [ 14340222 35 - Biblioteca do Campus de Iltapajé 515 T38c 12. ed. V2 2
Acervo
0 - Disponivel no
D (=] I 14340223 35 - Biblioteca do Campus de Itapajé 515 T38c 12. ed. V.2 3
Acervo

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Passo 5: Anotar no verso da folha de rosto:

- alapis: o numero de chamada (numero de classificacao, notagao de autor,
numero de edicao (se houver)) e o numero do exemplar;



- de caneta: o nUmero do acervo, o nimero do cédigo/registro do exemplar
e o volume/tomo (se houver);

Passo 6: Anotar na pagina 33, na parte superior ou inferior, o cédigo/registro do
exemplar;

Passo 7: Inserir carimbo com o nome ou sigla da biblioteca na pagina de rosto e
laterais do livro;

Passo 8: Inserir fita magnética;
Passo 9: Etiquetar os exemplares e materiais adicionais (se houver);

Passo 10: Alterar, se necessario, as opcoes: localizacao (h) e tipo de empréstimo (j),
antes de encaminhar o exemplar para o acervo.

Por exemplo: se durante o cadastro de exemplar, o catalogador selecionou a
localizagao: “Selecao e indexacao”, apods colocar a etiqueta na obra e antes de
encaminha-la para o acervo, deve alterar a localizagao para “Disponivel no acervo”.

4.2 Exclusdo do exemplar perdido, danificado ou furtado/roubado sob a

guarda do usuario

Feita a inclusdao do exemplar reposto, é necessario realizar a exclusao do

exemplar que foi perdido, danificado ou furtado/roubado sob a guarda do usuario.
Passo 1: Acessar o modulo Catalogagao >> Cadastro exemplar.

Figura 33 - Pergamum >> Catalogagao >> Cadastro exemplar

"] cataLoGAGAO

Cadastro
Autoridade

Conferéncia de dados

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Passo 2: Digitar o codigo do exemplar extraviado e teclar TAB.
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Passo 3: Alterar: Situacao do registro para Excluido;
Localizacao do registro para Ndo disponivel.

Figura 34 - Tela “Cadastro exemplar”

Cadastro
Classificagao:
Data de cadastro: | 25/02/2019 Cédigo do exemplar: | XX XXX Quantidade:
Namero do exemplar: || Volume: Gerar volumes automaticamente: ]
Tomo: Parte: Informagao adicional:
Unidade de informagao: |5 P]r Biblioteca da Faculdade de Direito
Fornecedor: p] >
Doador: p] >
Situacdo: 1 - Excluido v Localizacédo: 1 - N&o Disponivel v

Registro perdido pelo usuario Matricula n® XXXXXX e substituido pelo R: XXXXXX

Motivo:

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Passo 4: Digitar em “Motivo” o texto: “Registro perdido, danificado ou
furtado/roubado (escolher uma das opcdes) sob a guarda do usuario (N° de
matricula do usuario) e substituido pelo R (N° do registro reposto)”.

Passo 5: Clicar em alterar.

Figura 35 - Tela do cadastro de exemplar >> botao Alterar

Limpar (_,l Historico 0 Importar da aquisicao @ Depreciacao

Classificagao:

Cadastro

Data de cadastro: | 25/02/2019 Cédigo do exemplar: | XX XXX Quantidade:

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).
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E vedado o resgate/alteracdes de registros ja excluidos. Ou seja, um
exemplar excluido NAO pode retornar para a situacdo normal, ou qualquer uma
das opc¢des disponiveis em situacao na aba cadastro de exemplar.

Por que nao posso resgatar ou alterar um exemplar excluido?
Porque tais mudancas geram problemas contabeis.

E se um exemplar excluido aparecer?

Caso um exemplar excluido apareca, a biblioteca deve realizar o cadastro do
exemplar como um novo registro, na modalidade de aquisicdo: Retrospectivo. E
preciso também apagar do exemplar fisico o numero do registro anterior.

Estas informacdes sao validas tanto para material principal quanto material
adicional.



5 RETROSPECTIVO

Apresentamos, nesta secao, como deve ser realizado o cadastro de
exemplares de materiais bibliograficos retrospectivos.

Conforme documento de 12 de janeiro de 2000, os materiais registrados
em livro de registro de tombo que ainda nao haviam sido inseridos no Sistema de
Automacao Universitaria (SAU), deveriam ser incluidos no sistema a partir daquela
data, com o tipo de aquisicao retrospectivo: “A partir deste més de janeiro [de
2000] tudo que estiver nas setoriais passara a ser registrado no SAU como

material retrospectivo”. (UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA, 2000).

5.1 Cadastro de exemplares retrospectivos

Realizadas as etapas de catalogagao no Marc Bibliografico conforme o

Manual de Catalogacao do Sistema de Bibliotecas da UFC, devem ser

acompanhados os passos descritos a seguir.

Passo 1: Acessar o Sistema Pergamum, e no menu a esquerda clicar em

Catalogacao > Cadastro.

Figura 36 - Tela de acesso ao cadastro de acervo
Opcdes J
## CIRCULACAO DE MATERIAIS

:, USUARIOS / UNIDADE ORGANIZACIONAL -
L]
uo

CATALOGACAO

Autoridade

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Passo 2: Digitar o coédigo do acervo e em seguida apertar a tecla TAB.

Figura 37 - Tela do cadastro de acervo

Aadad Universidade Federal do Ceara -
O il Universitaria Colegdes Especiais » Bem-vindo(a), u Sair

rus Inicio » CATALOGAGAO » Cadastro COuen {3:55:09

U FC Bibliotecau it

Cadigo do acervo: | | {_ Consulta A\ Gravar Atualizar acervo Limpar v Mais

[ 3

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).


https://biblioteca.ufc.br/wp-content/uploads/2015/09/orientacao-tabela-valores-acervo-retrospectivo.pdf
https://docs.google.com/document/d/11QTp5dJ4RqWLMvxTmV5xIK18E8P1COqqk39gMcqcXw0/edit

Passo 3: Clicar na aba Descricao >> Informacdes iniciais e conferir a “Situacao do

|"

acervo”, que deve estar com a tag “Normal” selecionada.
- Se a “"Situacao do acervo” estiver como “Inativo” é preciso alterar a situagao

para “Normal” antes do cadastro do exemplar.

Figura 38 - Pergamum: cadastro de acervo >> aba Descricao >> Informacdes iniciais

Vinculos Exemplares Link
>| Informac?des iniciais

Tipo de obra: 1 - Biblioteca -> 1 - Livros Q Lider: cam #a Q

Situacao do acervo: Normal - l B Gerar Ds| Nivel de autorizagao: Q

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Passo 4: Clicar na aba Exemplares.

Figura 39 - Pergamum: cadastro de acervo >> aba Exemplares

Cadigo do acervo: | 165750 {_ Consulta 4V Gravar Atualizar acervo Limpar v Mais v

Descrigdo Vinculos Exemplares Link

» Informaggdes iniciais

Planilha Marc

Ordem: |1 Campo: Indicador 1: Indicador 2:

Ordem: Subcampo: (£ ] Pontuag&o: \ \ Gravar Limpar

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Passo 5: Na tela de Cadastro de exemplar, preencher os dados do(s) exemplar(es)
conforme segue:

a) Quantidade;
Digitar a quantidade de exemplares que serao incluidos.

b) Volume (se houver);
Preencher apenas com o numero do volume (nao usar “v.").

c) Tomo (se houver);
Preencher apenas com o numero do tomo (nao usar “t.").

d) Parte (se houver);
Preencher apenas com o ndmero da parte (nao usar “p.").

e) Informacgao adicional (se houver);
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Nos casos em que a obra tiver varios volumes, cada qual com um ano
diferente, a informacao do ano do volume devera ser inserida no campo
"Informacao adicional", na aba Exemplar, do Marc Bibliografico, conforme
Oficio Circular n.° 6/2022/BU/REITORIA.

Informacdes sobre reimpressao devem ser cadastradas no campo 590 do
Marc Bibliografico.

Exemplo:

590 $a A BCCR possuia 22 reimp. de 2022

f) Unidade de informacgao (nome da biblioteca);
Campo preenchido automaticamente.

g) Situacgao;
Campo preenchido automaticamente (O - Normal).
Obs: 0 campo “Situagao”, quando alterado, pode gerar problemas
contabeis. Mais informacdes no Anexo A.

h) Localizagao;
Campo preenchido automaticamente (modificar, se necessario).

i) Unidade organizacional;

Clicar na lupa 2 e pesquisar pelo nome do curso ou digitar o codigo da
unidade organizacional.

Figura 40 - Pesquisa de unidades organizacionais
Pesquisa de unidades organizacionais

Argumento de pesquisa:

biblioteconomia

Tipo da pesquisa:

| Qualquer posic¢éo no texto v

Digite o nome a ser pesquisado conforme o tipo da pesquisa.:
{_ Mostrar

Cédigo | Descrigdo

10161 *COORDENAGAO DO CURSO DE GRADUAGAO EM BIBLIOTECONOMIA - (
705 COORDENAGAO DO CURSO DE GRADUAGAO EM BIBLIOTECONOMIA - F

657490 *CURSO DE BIBLIOTECONOMIA - CARIRI

|657457 CURSO DE BIBLIOTECONOMIA - FORTALEZA |

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).


https://biblioteca.ufc.br/wp-content/uploads/2022/07/oficios-6e9.pdf
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As unidades organizacionais para 0S cursos sao criadas em setor da

Superintendéncia de Tecnologia da Informacao (STI);

O * (asterisco) antes do nome da UO indica que a mesma esta desativada e

nao deve ser utilizada;

Os exemplares devem ser vinculados apenas a cursos de graduacao e

cursos/programas de pds-graduacao, e ndo a departamentos ou bibliotecas, tendo
em vista a necessidade de adequacao dos relatdrios demandados.

K)

Tipo de empréstimo;
Campo preenchido automaticamente (modificar, se necessario).

Tipo de suporte;

Selecionar o tipo de suporte.

Preencher de acordo com o material informacional. Caso o tipo de suporte
Nnao esteja cadastrado, entrar em contato com a Darin.

Nota - Exemplar;

Preencher com informacdes consideradas relevantes sobre o exemplar.
Por exemplo:

- O exemplar possui assinatura do autor na folha de rosto.

- Faltam as paginas 300 e 301 no exemplar.

- O exemplar possui anotacdes, de caneta, na maioria das paginas.

m) Modo de aquisicao;

Alterar para 7 - Retrospectivo.

n) Data de aquisicao;

o)

Campo preenchido automaticamente, com a mesma data de cadastro.
Nao modificar.

Moeda;
Opcao Real (R$) preenchida automaticamente.

p) Valor,

Seguir as orientagdées do documento de 12 de janeiro de 2000,
disponibilizado no site da Biblioteca Universitaria (cligue aqui),
considerando a data do registro anterior para atribuicao dos valores.


https://biblioteca.ufc.br/wp-content/uploads/2015/09/orientacao-tabela-valores-acervo-retrospectivo.pdf

RETROSPECTIVO

Figura 41 - Carimbo com dados de registro anterior em material retrospectivo

Fonte: Arquivo pessoal.

Figura 42 - Valores para inclusdo de material retrospectivo

Data do Registro Anterior Preco (RS)
1954 a 1985 B9yt
1986 3.90
(1987 7.80
1988 11.70
1989 | 15.60
1990 ' 19,50
1941 23.40
1992 ' 27.30
1992 31,20
Jan./jun. 1994 35.10
Jul/dez 1994 39,00

Fonte: Universidade Federal do Ceara (2000).

JT7Y. Apds o fechamento do calendario de catalogacdo do més em que o
exemplar foi cadastrado, o valor do item nao pode mais ser alterado.

g) Tag patrimoniavel.
Tag marcada/desmarcada automaticamente, de acordo com o tipo de obra

selecionado em “Informacdes Iniciais”. Nao modificar.


https://biblioteca.ufc.br/wp-content/uploads/2015/09/orientacao-tabela-valores-acervo-retrospectivo.pdf

RETROSPECTIVO

Figura 43 - Tela do cadastro de exemplar (retrospectivo)

Cadastro
Classificagéo: B869.4 S428s 2.ed
Data de cadastro: | 06/01/2023 Cdédigo do exemplar: a | Quantidade: | 1
Numero do exemplar: b Volume: - Gerar volumes automaticamente: [_]
C | Tomo: d Parte: e |Informagéo adicional:
f Unidade de informagao: |3 er Biblioteca Central do Campus do Pici
Fornecedor: gb
Doador: p]»
g Situagdo: 0 - Normal v h Localizagao: O - Disponivel no Acervo v
Motivo:
A
i Unidade organizacional: gr
j |Tipo de empréstimo: 1 - Normal v | Prazo diferenciado para empréstimo (dia / hora):
Colegao interna v |( Tipo de suporte: 6 - Impresso v

Nota - Exemplar:

Numero do patrimonio: M |Modo de aquisicdo: 7 - Retrospectivo v

N |Data de aquisicdo: | 06/01/2023 £ | O|Moeda: 1-Real v p Valor: 1,95

Procedéncia da aquisicio:

Nota fiscal: Pedido: q Patrimoniavel

Alerta de devolug&o:

Alerta de emprestimo:
Material adicional: ()Sim  @Nao

Exemplar principal: Tipo de obra:
Observacao adicional:

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Material adicional: Tag marcada automaticamente na opcao ‘Nao’. Nao modificar.
Para o cadastro de material adicional, caso necessario, veja a secao 6.



Passo 6: Clicar em “inserir”.

Figura 44 - Tela do cadastro de exemplar >> botdo Inserir

Cadigo do acervo: | XXX XXX Consulta ¥ Gravar Atualizar acervo Limpar v Mais

Limpar 0 Importar da aquisicao

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Devera aparecer na tela os exemplares registrados, com os respectivos codigos.

Figura 45 - Tela com exemplares cadastrados

Cadigo acervo: 32512 p]- Titulo: | Administracéo w
o\ Alterar Limpar () Histérico 0 Importar da aquisicdo Qf Depreciacido
nimero do
ualizar 7 . .
@evquens (@ mpre_COdiIgO/registro exemplar
14 - Biblioteca de Ecc | dos exemplares
Dﬁ Excluir | Editar | Cédigo do exemplar Unidade de informagao Chamada Informacéo adicional Volume |Numero do exemplar
y 658 K86a 14.
D e Vi 162280 14 - Biblioteca de Econ. Adm. Atuéria e Contabilidade V.1 1
: ed
. 658 K86a 14.
D (=] Vi 162299 14 - Biblioteca de Econ. Adm. Atuaria e Contabilidade V.2 1
: ed
y 658 K86a 14.
D e Vi 162302 14 - Biblioteca de Econ. Adm. Atuéria e Contabilidade V.3 1
} ed

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Passo 7: Anotar no verso da folha de rosto:

- alapis: o numero de chamada (numero de classificacao, notagcao de autor,
numero de edi¢ao (se houver)) e o numero do exemplar;

- de caneta: o nimero do acervo, o nimero do coédigo/registro do exemplar
e o volume/tomo (se houver);

Passo 8: Anotar na pagina 33, na parte superior ou inferior, o codigo/registro do
exemplar;

Passo 9: Inserir carimbo com o0 nome ou sigla da biblioteca na pagina de rosto e
laterais do livro;

Passo 10: Inserir fita magnética;
Passo 11: Etiguetar os exemplares e materiais adicionais (se houver);

Passo 12: Alterar, se necessario, as opgoes: localizacao (h) e tipo de empréstimo (j),
antes de encaminhar o exemplar para o acervo.



Por exemplo: se durante o cadastro de exemplar, o catalogador selecionou a
localizagao: “Selecao e indexagao”, apds colocar a etiqueta na obra e antes de
encaminha-la para o acervo, deve alterar a localizagao para “Disponivel no acervo”.



6 MATERIAL ADICIONAL

Nesta secao apresentamos como deve ser realizado o cadastro de
material adicional.

O material adicional é vinculado a um material principal, por isso para
gerar o exemplar do material adicional &€ necessario gerar primeiramente o

exemplar do material principal.

6.1 Cadastro de material adicional

Apds o cadastro do(s) exemplar(es) principal(is) conforme orientacdes
das secdes anteriores, de acordo com o modo de aquisicao do material, devem ser

acompanhados os passos descritos a seguir.

Passo 1: Ir para a tela cadastro exemplar >> Clicar em “Limpar”.
Obs.: 0 codigo do acervo deve continuar aparecendo na parte superior esquerda

da tela, porém, sem os dados do exemplar principal cadastrado anteriormente.

Passo 2: Observar/preencher os seguintes campos:

a) Quantidade;
O campo quantidade vem preenchido automaticamente com o numero 1.

Exemplo:
Cadastro

Classificagao: 344 D352d

Data de cadastro: |06/01/2023 Cadigo do exemplar: a | Quantidade: |1

- Quando se tratar de mais de um exemplar, digitar a quantidade de
exemplares de materiais adicionais que deseja gerar.
- Nesse caso, o campo “numero do exemplar” nao devera ser preenchido.



Exemplo:

Cadastro
Classificagéo: 344 D352d

Data de cadastro: | 06/01/2023

Volume:

bﬂ:’mmm=

b) Numero do exemplar;

Cadigo do exemplar:

a | Quantidade: 5

Gerar volumes automaticamente: )

Para a inclusao de apenas um exemplar de material adicional, € necessario
informar no campo “ndmero do exemplar” o nidmero do exemplar principal

gue tera o material adicional vinculado.

Obs.: Este item (b, numero do exemplar) esta relacionado ao item k

(exemplar principal).

Exemplo:

Cadastro
Classificag&o: 344 D352d

06/01/2023

P Volume:

Data de cadastro:

b Namero do exemplar: | 2

Codigo do exemplar: a |Quantidade: 1

Gerar volumes automaticamente: ]

- O numero do exemplar pode ser consultado na mesma tela onde aparece o

coédigo/registro dos exemplares.

Figura 46 - Tela com exemplares cadastrados

» Visualizar:

a Etiquetas

{ s Imprimir
Todas as unidades de | w

Dﬂ Excluir Editar Cédigo do exemplar Unidade de informagéao

1 - Biblioteca de Ciéncias
] f 13960678

Humanas

1 - Biblioteca de Ciéncias

H f 14332428

Humanas

Chamada

338.98
N321g

338,98
N321g

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Informacéo adicional Volume |Nimero do exemplar Localizagdo

0 - Disponivel no
1
Acervo

0 - Disponivel no

Acervo

c) Unidade de informagao (nome da biblioteca);
Campo preenchido automaticamente.

d) Situacgao;

Campo preenchido automaticamente (O - Normal).

Obs: 0 campo “Situacgao”, quando alterado, pode gerar problemas
contabeis. Mais informacdes no Anexo A.



e)

K)

)

Localizagao;
Campo preenchido automaticamente (modificar, se necessario).

Unidade organizacional;

Clicar na lupa oo pesquisar pelo nome do curso ou digitar o cédigo da
unidade organizacional.

Tipo de empréstimo;
Campo preenchido automaticamente (modificar, se necessario).

Modo de aquisigao;
Alterar para o mesmo modo de aquisicao do exemplar principal.

Tag ‘Patrimoniavel’;
Desmarcar a tag patrimoniavel, por se tratar de material adicional.

Tag ‘Material adicional’ (leia-se: E material adicional);
Marcar a opcao SIM.

Exemplar Principal;
Serd incluido gpenas um exemplar de material adicional?
- Sesim, feita a inclusao do numero do exemplar (b) e marcada a
opcao sim em “Material adicional” (j), o coédigo/registro do exemplar
principal aparece automaticamente.

Exemplo:

Material adicional: @ Sim (O N&o

Exemplar principal: | 14332428

Serdo incluidos mais de um exemplar de material adicional?

- Nos casos em que sao inseridos mais de um exemplar de material
adicional na quantidade, o campo “numero de exemplar” (b), ndo
deve ser preenchido.

- No campo “exemplar principal” é preciso digitar o codigo/registro do
primeiro exemplar principal. Nesse caso, ele ndo aparece
automaticamente.

Tipo de obra;
Selecionar a opcao desejada referente ao material adicional.



Nao é necessario escrever a nota (Mat. Adicional) emn nenhum dos campos.

Nao é necessario informar valor, procedéncia de aquisicao, nem nota fiscal.

Passo 3: Clicar em “inserir”.

Obs.: para cada exemplar principal, deverd aparecer o seu exemplar adicional
correspondente.

Passo 4: Anotar no material adicional, de caneta, o nUmero do acervo, nUmero do
registro de exemplar, volume/tomo (se houver) e nimero do exemplar.

Obs.: nos casos de materiais adicionais em suporte eletrénico (CD, DVD), registrar
os referidos dados com marcador permanente.



Figura 47 - Tela do cadastro de exemplar (material adicional)

Cadastro

Classificagéo:

630.981 T223m

Data de cadastro: |06/01/2023 Caodigo do exemplar: a | Quantidade: | 1
b Numero do exemplar: |1 Volume: Gerar volumes automaticamente: ()
Tomo: Parte: Informagéo adicional:
C |Unidade de informagdo: | 3 p]r Biblioteca Central do Campus do Pici
Fornecedor: mb
Doador: p]r
d Situagdo: 0 - Normal v @ |Localizagao: 0 - Disponivel no Acervo v

Mativo:

f Unidade organizacional: gr

g Tipo de empréstimo: 1 - Normal A 4 Prazo diferenciado para emprestimo (dia / hora):
Colegéo interna v Tipo de suporte: v
Nota - Exemplar:
Numero do patrimdnio: h Modo de aquisi¢ao: 2 - Doagao -
Data de aquisicdo: | 06/01/2023 = Moeda: 1 - Real v Valor:
Procedéncia da aquisicao:
Nota fiscal: Pedido: |
Alerta de devolug&o:
Alerta de empréstimo:
j Material adicional: @ Sim | (ONao
|( Exemplar principal: | 14339681 Tipo de obra: | 52 - CD-ROMs v

Observagao adicional:

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).




7 SOBRE A EXCLUSAO DE EXEMPLARES

Embora este manual seja sobre o cadastro de exemplares no sistema
Pergamum, consideramos relevante o acréscimo de uma secao sobre a exclusao
de exemplares.

Ha apenas trés situacdes em que exemplares podem ser excluidos no
sistema Pergamum:

- nas bibliotecas:

1. no caso de materiais perdidos, furtados/roubados ou
danificados sob a guarda dos usuarios e substituidos pelos
mesmoaos;

2. apos autorizacdo da Direcao da Biblioteca Universitaria, por
meio de oficio, em processo de desfazimento de acervo
bibliografico no Sistema Eletronico de Informacdes (SEI)

(Oficio circular n°11/2021/BU/REITORIA);

- na Darin:

3. no caso de registro criado indevidamente (Ver Darin Informa:

Registro criado de forma indevida).

Na secao 4.2, apresentamos como deve ser realizada a exclusao do
exemplar perdido, danificado ou furtado/roubado sob a guarda do usuério.

No caso de registro criado indevidamente, € necessario informar o
ocorrido para a Darin, impreterivelmente dentro do préoprio més de criagao do
registro, através do e-mail: <darin@ufc.br> ou <sri@ufc.br>, com a devida
justificativa de exclusao.

A seguir apresentamos como deve ser realizada a exclusao de exemplar

apos autorizacao da Diregcao do SiBi-UFC, em processo de desfazimento no SEI.

7.1 Exclusiao de exemplar em processo de desfazimento no SEl, apés

autorizagao da Direc¢ao do SiBi-UFC

Passo 1: Acessar o modulo Catalogagao >> Cadastro exemplar.


https://biblioteca.ufc.br/wp-content/uploads/2021/12/diretrizes-desfazimento-de-acervo-bibliografico.pdf
https://biblioteca.ufc.br/wp-content/uploads/2020/05/darin-informa-registros-criados-de-forma-indevida.pdf
https://biblioteca.ufc.br/wp-content/uploads/2020/05/darin-informa-registros-criados-de-forma-indevida.pdf
mailto:darin@ufc.br

Figura 48 - Pergamum >> Catalogagao >> Cadastro exemplar

| ¥ ] cataLocacao

Cadastro

Autoridade

Conferéncia de dados

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Passo 2: Digitar o codigo do exemplar e teclar TAB.

Passo 3: Alterar: Situacao do registro para Excluido;
Localizacao do registro para Desbastamento.

Figura 49 - Tela “Cadastro exemplar”
Cadastro

Classificagao: 004.619 T623c

Data de cadastro: | 02/05/2001 Cadigo do exemplar: 1308088 Quantidade:
Numero do exemplar: 1 Volume: Gerar volumes automaticamente: D
Tomo: Parte: Informacéo adicional:
Unidade de informagéo: | X p]i' Biblioteca I
Fornecedor: p]b
Doador: p]h
Situagdo: 1 - Excluido v Localizacdo: 29 - Desbastamento v

Bem movel considerado inservivel. Exclusdo autorizada no processo SEI n° 23067 SGSSSiaeiauid.
Motivo:

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Passo 4: Digitar em “Motivo” o texto: “Bem movel considerado inservivel. Exclusao
autorizada no processo SEI n°® XXXX."

Passo 5: Clicar em “Alterar”.

Figura 50 - Tela do cadastro de exemplar >> botdo Alterar

Limpar (_,J Historico 0 Importar da aquisicédo @ Depreciacao

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).



8 INCLUSAO DE FASCICULO DE PERIODICO

Realizadas as etapas de catalogacao no Marc Bibliografico conforme o

Manual de Catalogacdo do Sistema de Bibliotecas da UFC, devem ser

acompanhados os passos descritos a seguir.

Passo 1: Acessar o Sistema Pergamum, no menu a esquerda, clicar em

Catalogacao > Cadastro.
Passo 2: Digitar o cédigo do acervo e em seguida apertar a tecla TAB.

. " Kardex
Passo 3: Clicar no botao

Passo 4: Selecionar a unidade de informacao.
Passo 5: Incluir o ano do fasciculo.

- Digitar o ano e em seguida clicar no botao

Ano Inicial: Ano

Obs.: Caso o0 ano ja esteja registrado, seguir para o passo 6.

Existem dois tipos de Kardex, conforme a periodicidade registrada na

Catalogacgao: um baseado em dias e 0 outro baseado em meses.

Figura 51 - Tela do Kardex (periodicidade por dias)

Acervo: 197152 Architects journal Classificagcao: P 009 (BCA)
Situacédo: Normal ISSN: 0003-8466 lPeriodicidade: Semanal (Atual) VJ
Unidades de informagao: Biblioteca do Curso de Arquitetura v
& Gerar exemplar ) Excluir colecdo Limpar
Adicionar colecdo Assinaturas Previsédo Gerar colegédo
Ano: 1997 v @ Ano ® Periodicos O indices (g Imprimir kardex s Imprimir indexacao
Dia I Més Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro
1 v.205n.17
2 V. 206 n. 12
3 v. 205 n. 13 V. 206 n. 1
4 V. 206 n.8 V. 206 n. 21
5 v.205n. 22
6 Vv.205n.5 V. 205n.9 v. 206 n. 17



https://docs.google.com/document/d/11QTp5dJ4RqWLMvxTmV5xIK18E8P1COqqk39gMcqcXw0/edit

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Figura 52 - Tela do Kardex (periodicidade por meses)

Acervo: 159358 Revista Paulista de Pediatria Classificagao: P 227 (BCS)
Situagdo: Normal ISSN: 0103-0582 |Perindicidade: Trimestral (de 3 em 3 meses) (Atual) v
Unidades de informagao: Biblioteca de Ciéncias da Saude v
9 Gerar exemplar " Excluir cole¢ao . Limpar
J Adicionar colecdo L Assinaturas Previsdo Gerar colegéo
O Ano Inicial: Final: @ Periodicos O Indices l; Imprimir kardex l; Imprimir indexagdo
Ano | Més Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro I
@ 2017 v.35n. 1 v.35n.2 v.35n.3 v.35n. 4
@ 2016 v.34n. 1 v.34n.2 v.34n.3 v.34n. 4
@ 2015 v.33n.2 v.33n.3 v.33n. 4
@ 2014 v.32n.1 v.32n.2 v.32n.3
@ 2011 v.29n. 1 v.29n. 2 v.29n.3 v.29n. 4
@ 2010 v.28n. 1 v.28n.2 v.28n.3 v.28n. 4

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Passo 6: Clicar no dia/més ou no ano/més correspondente ao fasciculo que deseja

incluir. Logo apos, sera visualizada a seguinte tela:

Figura 53 - Tela de preenchimento dos dados do fasciculo e da colegao

Adicionar colegdo  ( Fevereirol2017) @

Dados de fasciculos Dados da colegio . Alterar @ Excluir

Quantidade: Cédigo do exemplar: Subcampo Descrigio

Biblioteca: | Biblioteca Universitaria ColegBes Especiais v "

situagao: | Normal v Modo aquisicao: | Compra v
n
Localizagio: | 0 - Disponivel no Acervo, v

pt.
Tipo empréstimo:: | Lacal v Prazo diferenciado para empréstimo (dia ou hora)

N 1.
Colegao interna v supl
u.o. p]. Obs. Duplicata

Doador: p]- copias

Colegéo;

Utiizar apenas quando existir duas assinaturas para a mesma biblioteca

Data aquisicio:: | 01/03/2023 i Numero do exemplar Assinatura; | e v
Patriménio: Valor: Moeda: 1-Real v

Nota fiscal:
Observagoes intemas: &
O  Material adicional

£ Gravar Limpar & vinculos ) buplicatas

Fonte: Pergamum (c2008-2023).

Obs.: a esquerda: “Dados de fasciculo”; a direita: “Dados da cole¢ao”.

Passo 7: Preencher em “Dados de fasciculo":

a) Biblioteca;

b) Modo de aquisicao;
Preencher conforme o modo de aquisi¢ao (doagao, retrospectivo, etc.).

c) Localizagao;
Preencher conforme a localizacao do material na biblioteca.



d) Tipo de empréstimo;

g)

Preencher conforme o tipo de empréstimo adotado para peridédicos na
biblioteca.

Unidade Organizacional;

Se possivel a identificagao, clicar na lupa 2 e pesquisar pelo nome do
curso ou digitar o codigo da unidade organizacional (UO).

Doador (se o tipo de aquisicao for “Doacao”);
Proceder conforme as orientacdes ja existentes no Manual de cadastro de
exemplar).

Valor,

O documento “ATUALIZACAO DAS ROTINAS ATINENTES AO RELATORIO
PATRIMONIAL", enviado por <ufcbibliotecas@gmail.com>, em 12 de abr de
2017 as 14:25, através do e-mail intitulado Orientag¢des de entrada de valores
do material bibliografico, apresenta o seguinte trecho quanto a atribuicao
de valores a periddicos:

PERIODICOS:

Em caso da impossibilidade de definir ou encontrar estes valores no
periddico ou ficha kardex, ou nos demais materiais, seguir as
orientacdes previstas para os livros:

- Pesquisar o valor de mercado do item junto ao fornecedor ou
consultar os catalogos de livrarias, sebos etc,;

- Caso o item nao seja encontrado, atribuir um valor
aproximado, pesquisando o preco de materiais semelhantes,
considerando as suas caracteristicas (ano, assunto, condicdes
fisicas, etc);

- Em dltimo caso, quando nao for possivel definir um valor
aproximado, pode-se utilizar o recurso da multiplicagao do
numero de paginas pelo valor vigente da cépia.


mailto:ufcbibliotecas@gmail.com

Figura 54 - Tela de preenchimento dos dados do fasciculo e da colegao

Adicionar colegaoc ( Fevereiro/2017)

Dados de fasciculos

Quantidade: Cadigo do exemplar:
a | Biblioteca: Biblioteca Universitaria Colegoes Especiais v I
Situagao: Normal v b |Modo aquisicao: Compra v

C | Localizagao:

0 - Disponivel no Acervo v |

d |Tipo empréstimo::

Local v Prazo diferenciado para emprestimo (dia ou hora):

Colecéao interna:

v

e |vo.

| &

f |Doad0r:

| 2

Colegao:

Data aquisicao:: | 01/03/2023 i\ Numero do exemplar:

Patriménio: Valor: | Moeda: 1- Real v

Nota fiscal:
Observagoes internas:
[[J Material adicional
O Gravar Q Vinculos

' Limpar O Duplicatas

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Passo 8: Preencher em “Dados da colecao™

a) Volume (se houver);
Preencher apenas com o numero do volume (nao usar “v.").

b) Numero (se houver);
Preencher apenas com o numero da publicagcao (ndao usar “n.").

c) Parte (se houver);
Preencher apenas com o numero da parte (nao usar “p.").

d) Suplemento (se houver);
Preencher apenas com o nimero/nome do suplemento (ndo usar “s.”).



Figura 55 - Tela de preenchimento dos dados do fasciculo e da colegdo

Dados da colecdo O Alterar Q Excluir

Subcampo Descrigio

al |v ]
bl [ |
C
d

[e |

|sup|. |

Obs. Duplicata

Copias

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Passo 9: Clicar em “Gravar”.

Em seguida, aparecera o cédigo do exemplar na parte inferior, a esquerda da tela.

Figura 55 - Visualizagdo do cédigo do exemplar

Adicionar colecio  (Dezembro/2017 ) @
Dados de fasciculos Dados da colecio ) Alterar (@ Excluir
Quantidade: Cadigo do exemplar: | 14248356 Subcampo Descricao
Biblioteca: Biblioteca de Ciéncias da Saude v % 35
Situacao: Normal v Modo aquisicdo: Retrospectivo v o 4
Localizacio: | 8- Secdo de Periédicos v
Tipo empréstimo: Consulta local v Prazo diferenciado para empréstimo (dia ou hora): | 0 P
Colegdo intema: @ un
u.0. P], Obs. Duplicata
Doador: j;']» Copias
Colegao:  |v.35, n4, dez. 2017 Periodicidade Trimestral (de 3 em 3 meses)
Data aquisicdo:: |15/0212018 I Namero doexemplar: |1 Utilizar apenas quando existir duas assinaturas para a mesma biblioteca
Patriménio: Valor: 40,00 Moeda: 1-Real v Assinatura: | -e-eememees v
Nota fiscal

Observacdes internas:

4
Material adicional
() Gravar . Limpar &% Vinculos ) Duplicatas
Excluir{l Exemplar olecdo Unidade de informacéao Exemplar principal =~ Tipo de obra do material adicional ~ Situacao Tipo de h
e 14248356 V.35, n.4, dez. 2017 9 - Biblioteca de Ciéncias da Sadde = 0 0-Normal =~ 2 -Cor

Fonte: Adaptado de Pergamum (c2008-2023).

Passo 10: Anotar no material, de caneta, o ndmero do acervo, o nUdmero do

registro do exemplar e o numero de chamada.

Obs.: quando o tipo de obra é “15 - Periddicos”, a aba “Exemplares” nao aparece na
tela de cadastro do acervo. Para visualizacao dos exemplares € preciso acessar o
menu Catalogagao >> Cadastro exemplar >> Digitar o codigo do exemplar e em

seguida teclar TAB.
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APENDICE A - ESCLARECIMENTO DE DUVIDAS SOBRE MATERIAL ADICIONAL?

1. Sem a insercao da nota “material adicional” no cadastro do exemplar, como
aparecera na busca a informacao de que o item € um material adicional?

- No catalogo on-line:

» Biblioteca do Campus de Sobral
» Numero de chamada: 005.43 T168s 2. ed.

Disponivel no acervo: 4 - Emprestado: 0

Total de Exemplares: 2

Vol.ITomolParte/Ntiimero Tipo de empréstimo Localizacdo Data de empréstimo Data de devolucio prevista Exemplar = Colecédo
ex. 1 Normal Disponivel no Acervo 13896943
£x. . Normal Disponivel no Acervo 13896970
[Adicional: CD-ROMs
ex. 2 Normal Disponivel no Acervo 13896994
ex. 2 . .
Normal Disponivel no Acervo 13896995

Adicional: CD-ROMs

- Na consulta interna:

Descrigéo Vinculos Exemplares Link

A\ Alterar Limpar ) Histérico

0 Importar da aquisigéo @ Depreciagdo

Cadastro

Classificacao: 005.43 T168s 2. ed.
Data de cadastro: | 16/04/2008 Cédigo do exemplar:
Numero do exemplar: 2 Volume:

Tomo: Parte: Informacao adicional:
Unidade de informacao: 29 ;.]' Biblioteca do Campus de Sobral
Fornecedor: 13465 p]» Superpedido
Doador:

Situagdo: 0 - Normal v

Motivo:

Localizacao: 0 - Disponivel no Acervo -

» Vi ar

Todas as unidades d¢ | v
Quantidade:

cipal El'ipo de obra do material adicionaa
Gerar volumes automaticamente: D

52 - CD-ROMs

52 - CD-ROMs

2 Adaptado de: Universidade Federal do Ceara. Biblioteca Universitaria. Esclarecimento de
duvidas referentes ao cadastro de exemplar no Sistema Pergamum. [Fortaleza: Darin],

2016.



2. Como a informacgao do material adicional podera ser vista no relatério 96 —
Patriménio, sem que seja necessario inserir a nota “mat. adicional” no
campo Informacao Adicional do cadastro do exemplar?

- Nao é mais possivel visualizar informacao sobre material adicional no
relatdrio 96.

- Pode ser utilizado o Relatério Gastos baseados nos processos de cadastro -
Aquisicées (94). Na coluna “Exemplar adicional” consta a quantidade de
materiais adicionais cadastrados, conforme o periodo indicado.

Universidade Federal do Ceara
O Pergamum - Sistema Integrado de Bibliotecas
i a 27 RELATORIO DE AQUISIGOES BASEADOS NO PROCESSO DE CADASTRO
Trr e Periodo de cadastro : 16/04/2008 a 16/04/2008
UFC .
Situacgdo do acervo : 0 - Normal
Situacio do exemplar : 0 - Normal
Modo de aquisicdo : Todos
Rel-Dados de aquisi¢cao-Gastos baseados nos processos de cadastro-Aquisicdes (94)
Titulos Exemplares|Exemplar
adicional

Add

29 - Biblioteca do Campus de Sobral
1-Real

1 - Livros

1 - Compra

000 - GENERALIDADES

001.42 - PESQUISA - METODOLOGIA

MAGALHAES, Gildo. Introducio a metodologia da pesquisa:  caminhos 1 2 0
da ciéncia e tecnologia. Sio Paulo: Atica, 2005. 263 p. (Atica
Universidade). ISBN 8508097778 (broch.).
Classificacdo : 001.42 M166i
004.256 - ARQUITETURA DE COMPUTADOR

STALLINGS, William. Arquitetura e organizacdo de computadores: 1 5 0
projeto para o desempenho. 5. ed. Sao Paulo, SP: Prentice Hall, 2006. xix,
786 p. ISBN 8587918532 (broch.).

Classificacdo : 004.256 S781a 5. ed.

005.1 - PROGRAMAGAO DE COMPUTADORES

CORMEN, Thomas H.. Algoritmos: teoria e pratica. Rio de Janeiro: 1 5 0
Elsevier, 2002. xvii, 916 p.  ISBN 8535209263 (broch.).
Classificacdo : 005.1 A385

005.43 - SISTEMAS OPERACIONAIS DE COMPUTADORES

TANENBAUM, Andrew S.; WOODHULL, Albert S.. Sistemas operacionais: 1 2 @
projeto e implementacdo. 2. ed. Porto Alegre, RS: Bookman x, 759 p.

ISBN 8573075307 (enc.).
Classificacdo : 005.43 T168s 2. ed.




APENDICE B - DOAGCAO VERBAL

1 MATERIAIS DOADOS SEM TERMO DE DOAGCAO (QUANDO TODOS OS
MATERIAIS (OU PARTE DELES) FOREM DE INTERESSE DA BIBLIOTECA)

11 Para os materiais bibliograficos recebidos sem Termo de Doacao
(materiais abandonados no hall/portaria das bibliotecas ou obras recebidas via
correio e malote interno sem documentos de encaminhamento ou apenas
acompanhados de cartas, oficios, memorandos, declara¢cées de conteudo e
etc) em que todos os materiais (ou parte deles) sejam de interesse da
biblioteca, solicita-se, considerando a Nota Técnica n.
00011/2023/NUCRC/PFUFC/PGF/AGU/Processo SEI n° 23067.044780/2023-25, que:

1.2 Sejam preservados quaisquer documentos/embalagens que acompanhem
0s itens e seja solicitado (sempre que possivel) o termo de doacao das obras ao
doador. Em caso de contato com o doador, a biblioteca devera aguardar retorno
por 15 dias Uteis.

1.3 Caso o doador encaminhe o termo de doacao (devidamente preenchido e
assinado), o material ndo precisara entrar na rotina de doacdo verbal.

1.4 Caso o doador ndo responda ou se negue a encaminhar o termo de doagao,
o0 material sem termo entrara na rotina de doacao verbal. Neste caso, solicita-se
que:

a) Seja realizado o registro fotografico dos fatos (caixas/envelopes): em caso de
materiais danificados, procurar dar énfase aos mesmos;

b) Seja feita a avaliacao dos bens e proferida a eventual manifestacao de interesse
do ente publico sobre os mesmos;

C) Seja aberto processo no SEI com o tipo de processo: Gestao da Informacao:
doacdao de material bibliografico (inclui Jornal, Periédico) com os seguintes
formularios e documentos:

e Termo circunstanciado (formulario SEI): identificacdo de todos os
mMateriais abandonados (titulos e quantidade de exemplares) sob o0 animus
de doacdo, contexto empirico do abandono com eventuais provas da
vontade inequivoca de doacdo;*

e Fotos (caixas/envelopes): por amostragem.

% Caso a biblioteca receba, em situacdes distintas, diversos materiais bibliograficos sem
termo de doacgao, ela pode abrir um Unico processo de doagao verbal e preencher um
Unico termo circunstanciado para todos esses casos. Ver modelo de preenchimento do
Termo Circunstanciado em Exemplo de Preenchimento.


https://docs.google.com/document/d/1kWxnB7PT4zTwIQ2WH04jzUorN1DHAqj5YCQLkMXVbWU/edit?tab=t.0

Os materiais devem ficar sob a guarda da UFC, de forma proviséria, pelo
prazo de 15 dias Uteis a partir da data de recebimento do material, aguardando
manifestacdo de interesse pelo proprietario. *

Se durante a guarda provisdria dos bens, houver manifestacao de interesse
pelo proprietario das obras, deve ser anexado ao processo SEIl supracitado, um
oficio da biblioteca informmando que o proprietario solicitou o material de volta.Ver
MODELO DE_OFICIO 7. Posteriormente, o processo deve ser enviado para a
direcao do SiBi-UFC que dara ciéncia e concluira o processo.

Apds a guarda provisoria dos bens, sem qualquer manifestacao de interesse
pelo proprietario dos mesmos e havendo provas de que os bens foram objeto de
doacao verbal, deve-se dar seguimento ao processo, anexando 0s seguintes
documentos:

1. Termo de doacgdo verbal de material bibliografico (formulario SEI),
assinado por dois servidores®, na qualidade de testemunhas, com o
Laudo de avaliagao e manifestacdao de interesse na incorporagao
de material bibliografico: listagem de todos os materiais sem Termo
de Doacao com a identificacdo dos itens e a manifestacdao de
interesse para a incorporacdo no acervo da Biblioteca e/ou a
indicagcao de disponibilizagao para Coordenadoria de Gestao do
Acervo e Representacdo da Informacao®;

2. Oficio: com a solicitagdao de incorporagdo de material selecionado
para compor o acervo da Biblioteca e, conforme o caso, com a
guantidade de titulos e exemplares ndo selecionados destinados a
Coordenadoria de Gestao do Acervo e Representagcao da Informacgao.
Ver modelo MODELO DE OFICIO 1.

Apos a insercao dos dois documentos acima e o envio para a Direcao do
SiBi-UFC, aguardar o recebimento do Oficio de autorizagao da incorporacdo do(s)
material(is) selecionados ao acervo e/ou destinagédo final dos materiais que foram
encaminhados para analise da Coordenadoria de Gestao do Acervo e
Representacao da Informacao.

Caso o material seja selecionado por outra biblioteca do SiBi-UFC, a Direcéo
do SiBi-UFC incluird no oficio solicitagao para que a biblioteca de origem (que

“ No caso de Termo Circunstanciado em que conste mais de uma lista, considerar a Gltima
data de recebimento para contagem do prazo de guarda proviséria.

> Caso a biblioteca possua apenas 1 servidor, o termo de doacédo deve ser colocado em
bloco no SEI para assinatura da Coordenadoria de Gestao do Acervo e Representacao da
Informacao.

5 As bibliotecas poderdo sinalizar na planilha o interesse nos materiais, tanto para compor
0 acervo, quanto para compor o Projeto Livros Livres. Sera dada prioridade para selegao de
itens para compor o acervo das bibliotecas.


https://docs.google.com/document/d/1ja-ErYEkPDjE1QsNUY47mDyqRKYXPQj7mrbguHsBW10/edit?tab=t.0
https://docs.google.com/document/d/1UxJ4b-mfq66RlMUe-HxMBGMXyx53DtM2z0Fnj_gcrTg/edit?tab=t.0
https://docs.google.com/document/d/1trOdGnYO-qXfLeuDf8N3t6SsO4rHUeeypB_YfwMfsO8/edit?usp=sharing

recebeu inicialmente o material) encaminhe o material selecionado’ para a
biblioteca de destino (que selecionou o material da listagem encaminhada pela
Coordenadoria de Gestdao do Acervo e Representagcdo da Informacgao) e insira
um oficio informando que o material foi enviado. Ver MODELO DE OFICIO 5.

A(s) biblioteca(s) recebedoras, de posse dos materiais, e cientes da
autorizacao de incorporagao dos materiais ou destinacao nos Livros Livres, devem
incluir um oficio de recebimento e concluir o processo na unidade. Ver MODELO
DE OFICIO 6.

2 MATERIAIS DOADOS SEM TERMO DE DOAGAO (QUANDO OS MATERIAIS NAO
FOREM DE INTERESSE DA BIBLIOTECA)

21 Para os materiais bibliograficos recebidos sem Termo de Doagao
(materiais abandonados no hall/portaria das bibliotecas ou obras recebidas via
correio e malote interno sem documentos de encaminhamento ou apenas
acompanhados de cartas, oficios, memorandos, declara¢cées de conteudo e
etc) que nao sejam de interesse da biblioteca, solicita-se, considerando a Nota
Técnica n. 00011/2023/NUCRC/PFUFC/PGF/AGUProcesso SEI n°
23067.044780/2023-25, que:

22 Sejam preservados quaisquer documentos/fembalagens que
acompanhem os itens e seja solicitado (sempre que possivel) o termo de
doacao das obras ao doador. Em caso de contato com o doador, a biblioteca
devera aguardar retorno por 15 dias uteis.

2.3 Caso o doador encaminhe o termo de doacdo (devidamente preenchido
e assinado), o material ndo precisara entrar na rotina de doacao verbal.

2.4- Caso o doador nao responda ou se negue a encaminhar o termo de
doacao, o material sem termo entrara na rotina de doacao verbal. Neste caso,
solicita-se que:

a) Seja realizado o registro fotografico dos fatos (caixas/envelopes): em caso de
materiais danificados, procurar dar énfase aos mesmos;

b) Seja feita a avaliacdo dos bens e proferida a eventual manifestacao de interesse
do ente publico sobre os mesmos;

C) Seja aberto processo no SEI com o tipo de processo : Gestao da Informacgao:
doacdao de material bibliografico (inclui Jornal, Periédico), com os seguintes
formularios e documentos:

e Termo circunstanciado (formulario): identificacdo dos materiais
abandonados (titulos e quantidade de exemplares) sob o animus de
doacao, contexto empirico do abandono com eventuais provas da vontade

7 Solicitacdo de transporte para envio de material bibliografico entre bibliotecas



https://docs.google.com/document/d/1x68x9D1SdOJV8XHE-aAO8XXHPRz5y-q30AwElPBZ3n8/edit?tab=t.0
https://docs.google.com/document/d/1HG1vBPLXqvy1QvCPCIaaJv3_92Et4doLeh5P-Kjc7Ms/edit?tab=t.0
https://docs.google.com/document/d/1HG1vBPLXqvy1QvCPCIaaJv3_92Et4doLeh5P-Kjc7Ms/edit?tab=t.0
https://docs.google.com/document/d/1zRA6IwD9ydpvlmJz7ZJdocR4hyidz_gj-3WeoYPsCMI/edit?tab=t.0

inequivoca de doacao;

e Fotos (caixas/envelopes): por amostragem.

Os materiais devem ficar sob a guarda da UFC, de forma proviséria, pelo
prazo de 15 dias uteis a partir da data de recebimento do material, aguardando
manifestacdo de interesse pelo proprietario®.

Se durante a guarda provisoria dos bens, houver manifestacao de interesse
pelo proprietdrio das obras, deve ser anexado ao processo SEl supracitado, um
oficio da biblioteca informando que o proprietario solicitou o material de volta.Ver
MODELO DE OFICIO 7. Posteriormente o processo deve ser enviado para a direcdo
do SiBi-UFC que dara ciéncia e concluira o processo.

Apds a guarda provisoria dos bens, sem qualquer manifestacao de interesse
pelo proprietario dos mesmos e havendo provas de que os bens foram objeto de
doacao verbal, deve-se dar seguimento ao processo, anexando 0s seguintes
documentos:

1. Termo de doacdao verbal de material bibliogrifico (formulario SEIl),
assinado por dois servidores®, na qualidade de testemunhas, com o Laudo
de avaliagcdo e manifestacdo de interesse na incorporagao de material
bibliografico: listagem de todos os materiais sem Termo de Doacdo com a
identificacdao dos itens e a manifestacao de interesse para a incorporagao no
acervo da Biblioteca efou a indicacdo de disponibilizacdo para
Coordenadoria de Gestdo do Acervo e Representacao da Informacao';

2. Oficio: Oficio com a quantidade de titulos e exemplares ndo selecionados
que foram destinados a Coordenadoria de Gestdo do Acervo e
Representacdo da Informacao. Ver modelo MODELO DE OFICIO 2.

Apos a insercao dos dois documentos acima e o envio para a Direcao do
SiBi-UFC, aguardar o recebimento do Oficio com a destinagao final dos materiais
gue foram encaminhados para analise da Coordenadoria de Gestdo do Acervo e
Representacao da Informacao.

8 No caso de Termo Circunstanciado em que conste mais de uma lista, considerar a Gltima
data de recebimento para contagem do prazo de guarda proviséria.

° Caso a biblioteca possua apenas 1 servidor, o termo de doacdo deve ser colocado em
bloco no SEI para assinatura da Coordenadoria de Gestao do Acervo e Representacao da
Informacao.

® As bibliotecas poderdo sinalizar na planilha o interesse nos materiais, tanto para compor

0 acervo, quanto para compor o Projeto Livros Livres. Sera dada prioridade para selegao de

itens para compor o acervo das bibliotecas.


https://docs.google.com/document/d/1ja-ErYEkPDjE1QsNUY47mDyqRKYXPQj7mrbguHsBW10/edit?tab=t.0
https://docs.google.com/document/d/1Ju4f2Smq4wzq0yRvFRSKXYgC5Y1rKqjurTiMPd73BAk/edit?usp=drive_link

Caso o material seja selecionado por outra biblioteca, a Direcdo do
SiBi-UFC incluirda no oficio solicitacao para que a biblioteca de origem (que
recebeu inicialmente o material) encaminhe o material selecionado para a
biblioteca de destino (que selecionou o material da listagem enviada pela
Coordenadoria de Gestao do Acervo e Representacao da Informacao) e insira
um oficio informando que o material foi enviado. Ver MODELO DE OF[CIO 5.

A(s) biblioteca(s) recebedoras, de posse dos materiais, e cientes da
autorizacao de incorporacao dos materiais ou destinagao nos Livros Livres, devem
incluir um oficio de recebimento e concluir o processo na unidade. Ver MODELO
DE OFICIO 6.


https://docs.google.com/document/d/1x68x9D1SdOJV8XHE-aAO8XXHPRz5y-q30AwElPBZ3n8/edit?tab=t.0
https://docs.google.com/document/d/1HG1vBPLXqvy1QvCPCIaaJv3_92Et4doLeh5P-Kjc7Ms/edit?tab=t.0
https://docs.google.com/document/d/1HG1vBPLXqvy1QvCPCIaaJv3_92Et4doLeh5P-Kjc7Ms/edit?tab=t.0

APENDICE C - CADASTRO DE EXEMPLAR: SITUACAO E LOCALIZAGCAO DO
EXEMPLAR

1 ALTERACAO DA SITUACAO

As bibliotecas podem, devido a algumas circunstancias, se depararem com a necessidade de,
temporariamente/permanentemente, alterar a SITUACAO dos exemplares para retirar um
material do acervo/impossibilitar a visualizacdo do mesmo pelos usudrios. Alertamos que as
alteragdes da SITUACAO dos exemplares, por terem impactos na prestagdo de contas ao
Patrimodnio, deve ser feita com cautela e seguindo expressamente as orientagoes.

Assim, com o intuito de orientar as bibliotecas, elencamos as circunstancias onde ¢ possivel

alterar a situacdo do exemplar:

Circunstancias do Situacio do Localizagao Motivo
Material Exemplar
Normal 0- Normal 0- Disponivel no -
Exemplares acervo
disponiveis para os
usuarios

Material nao
localizado no

4- Indisponivel

1- Nao disponivel

Material nao localizado
No acervo em XX/xXx/Xx.

acervo fora do Exemplares
periodo do temporariamente
inventario nao disponiveis.
O registro nao ¢
visualizado pelos
usuarios.
Aguardando 4- Indisponivel 1- Nao disponivel Registro perdido,

cadastro no
Pergamum do
exemplar reposto.
(material que tenha
sido
perdido/furtado/dan
ificado sob posse
do usudrio e ja
tenha sido reposto).
Precede a
alteracao da
situacio do
registro para
excluido.

Exemplares
temporariamente
nao disponiveis.
O registro nao ¢
visualizado pelos

usuarios.

danificado ou
furtado/roubado sob a
guarda do usuario
(escolher uma das
opgoes) (N° de
matricula do usuario).
Aguardando cadastro
do exemplar reposto no
Pergamum.




Exemplares nao
localizados no

3 -Desaparecido

1- Nao disponivel

Desaparecido no
inventario xxxx (Ano

excluidos do
acervo. Materiais
repostos pelos
usuarios ou com
processo de
autorizagao de
desfazimento.

ATENCAO: S6 é
possivel realizar a
exclusao situacional de
um registro caso o
material tenha sido
perdido,
furtado/roubado ou
danificado sob a guarda

dos usuarios e

posteriormente
reposto, ou ainda,
apos o devido processo
de desfazimento.

Esta opgao ¢
irreversivel, por
conta da prestagao
de contas ao
Patrimoénio.

Obs.: O sistema
Pergamum permite
a alteragdo. Mas
esse procedimento €

proibido.

periodo do O registro ndo ¢ Base xxxx)
inventario. visualizado pelos
usuarios.
Esta opcao ¢
reversivel, ou seja,
se
o exemplar
reaparecer, basta
voltar a situagao
para normal.
Exemplares 6 - 29- Desbastamento Processo SEI n°
inseridos em Pré-desfazimento XXXXXXXX
Processo de
Desfazimento (SEI) O registro ndo ¢
aguardando parecer | visualizado pelos
do SiBi-UFC para usuarios.
exclusao.
Exemplares 1- Excluido 1- Nao disponivel Obrigatorio
esclarecer

o motivo da exclusao

Desfazimento - Ex.:
Bem movel
considerado inservivel.
Exclusao autorizada no

processo SEI xxxxx

Reposic¢io - Ex.:
Registro perdido,
danificado ou
furtado/roubado sob a
guarda do usudrio
(escolher uma das
opgoes) (N° de
matricula do usuério) e
substituido pelo R (N°
do registro reposto)

obs 1: o campo Motivo ¢ de preenchimento obrigatdrio e deve ser preenchido de forma que
seja possivel entender a razao pela qual o material teve sua situacdo alterada.

1.1 Sistematica de conferéncia - Situacao indisponivel



Alertamos que as bibliotecas devem estabelecer uma sistematica de conferéncia mensal,
utilizando o relatério 102, para a atualizacdo da situag@o Indisponivel dos exemplares:
No caso de exemplares Indisponiveis:

- Circunstancia do Material: material que tenha sido perdido/furtado/danificado sob
posse do usudrio e ja tenha sido reposto

Quando um material, perdido/furtado/danificado sob posse do usudrio, que tenha sido reposto
e que tenha tido a situacdo alterada para indisponivel for catalogado, a biblioteca deve,
necessariamente, atualizar a situacdo do exemplar de: “Indisponivel” para “Excluido”,
conforme indica o item 4.2 do Manual de cadastro de exemplares. Portanto, situagdes como as
elencadas abaixo devem ser conferidas (a biblioteca deve confirmar se o material reposto ja
foi catalogado) e atualizadas (caso a biblioteca confirme a reposi¢do, o material deve ter sua
situagdo alterada para excluido). Caso o material ainda nae tenha sido catalogado, o material
deve permanecer na situagdo Indisponivel até a sua catalogagdo/até outro direcionamento
encaminhado pela CGARI/SiBi-UFC para as bibliotecas.

Situacio do Exemplar Campo motivo Atualiza¢do/manutencio
Exemplar da situacdo do exemplar
4- Indisponivel XXXX Registro perdido, Atualizar a situagao do
danificado ou exemplar:
furtado/roubado sob a
guarda do usuario (escolher 1-Excluido

uma das opgdes) (N° de
matricula do usudrio) e
substituido pelo R (N° do
registro reposto)

Obs.: na catalogacdo do
registro reposto, inserir no
campo Motivo do modo de

aquisi¢ao:

“Em substituicdo ao R (N°
do registro excluido)
perdido, danificado ou
furtado/roubado sob a
guarda do usudrio (escolher
uma das opgoes) pelo
usuario (N° de matricula do

usuario)”.
4- Indisponivel 777 Registro perdido, Manter a situagao do
danificado ou exemplar:

furtado/roubado sob a
guarda do usuario (escolher 4-Indisponivel




uma das opc¢des) (N° de
matricula do usuario) e
aguardando catalogacao

- Circunstancia do Material: ndo localizado no acervo fora do periodo do inventario.

Considerando que a modificagio da SITUACAO dos registros para Indisponivel resulta na
ndo visualizacdo dos itens no catidlogo. Para itens que tiveram sua situagdo alterada para
indisponivel, por ndo terem sido localizados no acervo fora do periodo do inventario, e que ja
foram localizados, a Biblioteca deve atualizar a situagdo para Normal.

Indisponivel exemplar circunstancia apos | Atualizacio/manute
conferéncia n¢ao da situacio do
exemplar
Nao localizado no 77777 Item localizado Atualizar a situacao
acervo fora do para Normal
periodo do
inventario

Parametros para gerar o relatorio 102 :

Area de conhecimento: Todas

Unidade de Informacao: Escolher a biblioteca

Tipo de material: Selecionar por tipo ou selecionar todos

Situacido do exemplar: 4 - Indisponivel

Data Inicial de Movimento: primeiro dia do més

Data Final de Movimento: ultimo dia do més

Modo de aquisicao: Todos

Opcao: Historico, considerando a situagao atual do exemplar

Depois de escolhidos esses pardmetros, o operador tem 2 formas para gerar o relatorio:

1 - Clicando no botdo Imprimir (o sistema gerara um arquivo em PDF);

2- Clicando no botdo Exportar (o sistema gerara um arquivo TXT ou Excel) - Indicamos esta
opcdo para uma melhor visualizacao das justificativas.

obs. 2: A situagdo dos exemplares s6 deve ser alterada para Desaparecido durante o

Inventario do acervo.

2 ALTERACAO DA LOCALIZACAO

Esclarecemos, ainda, que para algumas circunstancias, as bibliotecas devem alterar somente a
LOCALIZACAO dos exemplares. Considerando os aspectos do Desbastamento



(Remanejamento/Descarte) do acervo, informados na Politica de desenvolvimento de
cole¢des do SiBi-UFC, e as ocorréncias mais frequentes nas Bibliotecas, apresentamos alguns

exemplos:

Bibliotecas

Antecede a abertura de
processo de
transferéncia no SEI

Pré-transferéncia

Circunstancias do Situacao do Localizacao Cadastrar Nota - Exemplar
Material exemplar (Detalhamento)
Material necessita Normal 29- Material em avaliagdo para
passar por avalia¢ao Desbastamento decisdo sobre a abertura de
da biblioteca para processo de Desfazimento:
saber se 0 mesmo sera (detalhamento da situagao do

conduzido ao material. Ex:
processo de multilados/infectados/deterior
Destfazimento. ados/rasgados)
Material necessita Normal 1- Nao disponivel Afastado para reparo:
passar por algum tipo (detalhamento do tipo de
de reparo. reparo. Ex: colagem na capa)
Material necessita de Normal 2- Encadernacao | Afastado para encadernacgao
Encadernacao.
Em processo de Normal 3- Preparo Em processamento técnico:
elaboragao/ impressao técnico elaboragao/impressao de
de etiqueta e etiqueta e finalizacao de
finalizagdo de preparo preparo técnico/Troca de
técnico/Troca de Etiqueta
Etiqueta.
Em analise Normal 16- Selecao e Em analise
(catalogagao/indexaca indexacao Ex: Corregoes/Insergoes de
0) campos da
catalogacao/indexacao)
Remanejamento entre Normal 39- Material em

avaliagao/preparo para
remanejamento para outras
bibliotecas do SiBi-UFC.
(detalhamento da situacdo do
material. Ex: Ociosos/
Inadequacgao as areas do
conhecimento/Duplicidade)




ANEXO A - LEMBRETES E RECOMENDAGOES -SGA- 2023

Obs.: Texto do e-mail enviado pela Darin, em 02 de janeiro de 2023, para o grupo
de catalogadores do Sistema de Bibliotecas da UFC, intitulado Lembretes e
recomendacgdes -SGA- 2023.

“...] tendo em vista dar seguimento ao nosso trabalho de
acompanhamento do Saldo Global Pergamum e Saldo Global Siafi,
solicitamos, das bibliotecas, atengdo em relagéo a alguns campos da
aba Cadastro Exemplar que, do ponto de vista contabil, sao
sensiveis:

1- Campo Situagdo do Exemplar: alertamos que, a alteragdo de
um registro que se encontra na situacao "excluido" (ou seja, que ja
tenha tido a sua baixa contabil informada a CCF) para qualquer outra
situagdo (0-Normal, 2- Emp. Permanente, 3- Desaparecido, 4-
Indisponivel, 5- Malote, 6- Pré-desfazimento, 99- Quarentena) gera
problemas contabeis em relacdo ao Saldo Global Pergamum.
Portanto, esclarecemos as bibliotecas que é vedado resgatar
registros ja excluidos.

Em virtude disso, solicitamos, das bibliotecas, atencdo quando
estiverem realizando a transferéncia de registros em lote/por
acervo. Caso esse seja o modo de transferéncia escolhido pela
biblioteca, sera necessario que a mesma realize a analise da
situacdo de cada exemplar antes de realizar a transferéncia. Nos
casos de limpeza de acervos duplicados, que contenham registros na
situacdo "excluido", solicitamos que entrem em contato com a
Darin/SGA antes de realizarem qualquer alteragao.

2 - Campo Valor: solicitamos atencado das bibliotecas em relacéo a
este campo, visto que, o mesmo ndo pode ser alterado apdés o
encaminhamento dos relatérios de entrada e baixa do més do
Pergamum para o Siafi. Portanto, solicitamos, por gentileza, que
caso a biblioteca identifique a necessidade de alteracao do valor de
um registro, seja ele um registro novo (criado recentemente) ou
antigo, que entrem em contato com a Darin/SGA antes de efetuar
a alteracao no valor, para que, assim, possamos avaliar a situagao.

obs 1: a alteracdo de valores dos registros, apds informe dos
relatérios de entrada e baixa do més do Pergamum para o Siafi,
afeta diretamente o Saldo Global Pergamum, uma vez que nao
possuimos relatério que detecte qual registro passou por essa
alteracao no valor para posterior informe dessa diferenga ao setor
contabil.



3- Tag Patrimoniavel: a tag patrimoniavel dos registros de livros,
teses e dissertagbes (materiais patrimoniaveis) ja vem
automaticamente_marcada pelo Pergamum, independentemente
do modo de aquisi¢do. Portanto, ndo ha necessidade de alteragdo da
mesma quando da criacao desses registros. Da mesma forma,
quando as bibliotecas criam registros de materiais nao
patrimoniaveis (periddicos, folhetos, catalogos e etc), essa tag ja
vem automaticamente desmarcada, independentemente do modo
de aquisicdo. Portanto, ndo ha necessidade de alteracdo da mesma
quando da criagao desses registros;

obs 2: a marcacdo ou desmarcacdo da tag patrimoniavel afeta
diretamente o Saldo Global Pergamum. Portanto, solicitamos, por
gentileza, que as bibliotecas tenham atencdo em relagdo a esse
campo e que, caso as bibliotecas identifiquem alguma necessidade
de marcar/desmarcar essa tag fora dos casos possiveis, como no
caso dos procedimentos de alteracao de tipo de obra, que entrem

marcacao/desmarcacao da tag patrimoniavel.

4 - Tag Material Adicional: a marcagao/desmarcacado da tag dos
materiais adicionais de materiais patrimoniaveis (livros, teses e
dissertagdes) também significa uma Alteracdo de tipo de obra.
Assim, também afeta, diretamente, o Saldo Global Pergamum.
Portanto, caso a biblioteca necessite alterar o tipo de obra de um
material principal de livro/tese/dissertacdo (material patrimoniavel)
para um material adicional (material nao patrimoniavel), ou
vice-versa, um material adicional (material nao patrimoniavel)
passar a ser um material principal de livro/tese/dissertacéo (material
patrimoniavel), solicitamos que as bibliotecas executem os
procedimentos abaixo:

4.1- Para alterar o tipo de obra de material adicional (material néao
patrimoniavel) para um material principal de livro/tese/dissertacao
(material patrimoniavel), como esse procedimento gera entrada
contabil, é necessario que:

I- Caso o acervo seja compartilhado, a biblioteca que detectou a
necessidade de alteracdo de tipo de obra deve entrar em contato
com as outras bibliotecas com as quais ela divide o acervo, para que
todas as bibliotecas possam ajustar, em conjunto, a situagado desses
materiais que até entdo eram considerados materiais adicionais
(caso alguma biblioteca nao tenha condigbées de realizar a
alteracao de tipo de obra em determinado més, as bibliotecas
envolvidas devem entrar em um consenso sobre quando essa
alteracao podera ser realizada, visto que, todas devem realizar
essa alteracao dentro de um mesmo més) ;

II- Na opc&o material adicional, marcar a op¢éao nao;


https://biblioteca.ufc.br/wp-content/uploads/2022/05/darin-alerta-alteracao-de-tipo-de-obra.pdf

Ill- No campo Valor da Aba Cadastro Exemplar inserir um valor para
o registro;

IV- Marcar a tag patrimoniavel;

V- Alterar a data de aquisig¢ao do registro para o momento atual;

VI- Realizar a alteracao de tipo de obra até o dia 20 de cada més (a
excecao é o més de dezembro que possui um periodo menor
para realizagao desse tipo de procedimento);

VII- Encaminhar a planilha de alteracdo de tipo de obra referente a
essa entrada contabil até o dia 20 de cada més para o email da
SGA (sga.darin@ufc.br).

4.2 - Para alterar o tipo de obra de um material principal de
livro/tese/dissertacao  (material patrimoniavel) para material
adicional (material ndo patrimoniavel) , como esse procedimento
gera baixa contabil, é necessario que:

I- Caso o acervo seja compartilhado, a biblioteca que detectou a
necessidade de alteragdo de tipo de obra deve entrar em contato
com as outras bibliotecas com as quais ela divide o acervo, para que
todas as bibliotecas possam ajustar, em conjunto, a situacdo desses
materiais que até entdo eram considerados materiais principais de
obras patrimoniaveis (caso alguma biblioteca nao tenha
condicoes de realizar a alteragcao de tipo de obra em
determinado més, as bibliotecas envolvidas devem entrar em um
consenso sobre quando essa alteragcao podera ser realizada,
visto que, todas devem realizar essa alteragcdao dentro de um
mesmo més) ;

II- Na opcédo material adicional, marcar a opgao sim;

IlIl- No campo Valor da Aba Cadastro Exemplar deletar o valor do
registro;

IV- Desmarcar a tag patrimoniavel;

V- Realizar a alteracao de tipo de obra até o dia 20 de cada més (a
excec¢ao é o més de dezembro que possui um periodo menor
para realizagao desse tipo de procedimento);



VI- Encaminhar a planilha de alteracédo de tipo de obra referente a
essa baixa contabil até o dia 20 de cada més para o email da SGA
(sga.darin@ufc.br).

5- Nota explicativa: mensalmente, a Secao de Gestdo do Acervo
encaminha o relatério do Saldo Global Pergamum para a
Coordenadoria de Contabilidade e Finangas (CCF) para que o setor
contabil possa realizar o acompanhamento do Saldo Global
Pergamum em relacao Saldo Global Siafi. Apds os informes mensais
de entradas e saidas do Pergamum, tais saldos devem estar iguais.
Entretanto, historicamente o Saldo Global Pergamum apresenta
oscilagoes quando comparado com o Saldo Global Siafi, revelando
que apos os informes mensais, outras operagbes que geram
entradas ou saidas no Saldo Global Pergamum foram realizadas.
Assim, solicitamos, por gentileza, a compreensdo e a maxima
atencao de todos para seguir as orientagdes acima elencadas.

Fonte: FREIRE (2023).



CONTROLE DE VERSOES

VERSAO/DATA ATUALIZACAO ALTERAGCOES REALIZADAS
Versao 1 - -

Jan./2023

Vers&o 1 Alteracdo 6.1 Cadastro de material
Fev./2023

adicional

Texto anterior :

Passo 1: Ir para a tela
cadastro exemplar (em
branco)
observando/preenchend

0 0s seguintes campos:

Texto atual

Passo 1. Ir para a tela
cadastro exemplar >>
Clicar em “Limpar”.
Obs.: 0 cédigo do acervo
deve continuar
aparecendo na parte
superior esquerda da
tela, porém, sem os
dados do exemplar
principal cadastrado
anteriormente.

Passo 2:
Observar/preencher os

seg uintes cam pos:




Versdo 1 Inclusao 8 INCLUSAO DE
Mar./2023 FASCICULO DE
PERIODICO
Versdo 1 Alteracao 3.1 Cadastro de
Abr./2024 exemplares adquiridos
por compra
Modelo padrao do
campo “Procedéncia da
Aquisicao™
r)
Proc.:
23067.066692/2022-07;
Nota de Empenho:
2023NEO02065
Versao 1 Incluséo 3.1 Cadastro de
Jul /2024 exemplares adquiridos
por compra
e)
Inclusao de exemplo de
NF e destaque de valores
a serem considerados
Vers3o 1 Alteracéo 1 Doacao COM Termo de
Maio/2025 Doacao (adequacao a
Instrucao Normativa
1/2024/BU/REITORIA)
2 Doacao SEM Termo de
Doacao (adequacao a
Instrucdo Normativa
1/2024/BU/REITORIA)
Versdo 1 Inclusao Apéndice B - DOACAO
Maio/2025

VERBAL



https://biblioteca.ufc.br/wp-content/uploads/2024/11/2024-in-doacao-de-livros.pdf
https://biblioteca.ufc.br/wp-content/uploads/2024/11/2024-in-doacao-de-livros.pdf
https://biblioteca.ufc.br/wp-content/uploads/2024/11/2024-in-doacao-de-livros.pdf
https://biblioteca.ufc.br/wp-content/uploads/2024/11/2024-in-doacao-de-livros.pdf

Versao 1 Inclusao Apéndice C - Cadastro
Ago./2025 . o
go./ de exemplar: Situagao e
Localizagcao do exemplar
Versio 1 Alteracdo 2.1 Cadastro de
Jan./2026

exemplares recebidos
por doagao - sem termo
de doagao - Alteragcao do
item n) Modo de

aquisicao;

4.1 Cadastro de
exemplares oriundos de
reposigao - Alteragao do
item m) Modo de

aquisicao;
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