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INVENTARIO PERGAMUM WEB — PASSO A PASSO

1 ETAPAS DO INVENTARIO ELETRONICO PELO PERGAMUM WEB

1.1 Recomendac®es iniciais

¢ Nao inserir exemplares no pergamum no periodo do inventario, porque se 0s registros
ndo constarem no arquivo .txt (bloco de notas) serdo considerados como

desaparecidos;

e O arquivo a ser submetido no pergamum, deve ser Unico para cada tipo de acervo e

ndo fracionado. Ex: Arquivo Unico do acervo geral,

e Sempre que forem acrescentados exemplares ao bloco de notas e houver a necessidade
de anexar mais uma vez ao pergamum, deve-se cadastrar um novo inventario e excluir

0 anterior;

e Os exemplares devolvidos durante o inventario devem ser coletados em um arquivo do
bloco de notas pelo funcionario do balcdo de empréstimo para, posteriormente serem

acrescentados ao arquivo do acervo correspondente.
1.2 Cadastro, Leitura, Relatorios/Estatisticas e Atualizacéo Final
e Realizar o cadastro do inventério no pergamum;

e Abrir 0 bloco de notas e realizar a leitura dos exemplares por meio do leitor de codigo

de barras ou outra ferramenta que esteja adaptada para fazé-la;

e O leitor de codigo de barras deve estar configurado em “Enter”, para que os

exemplares sejam organizados na posicao vertical no arquivo do bloco de notas;

e Apos ser formado o arquivo, deve-se nomeéa-lo e salva-lo, para que possa ser anexado

a0 pergamum na etapa Leitura.

e Quando forem criados mais de um arquivo, 0s mesmos devem ser inseridos em um

unico arquivo do bloco de notas para ser realizada a leitura pelo pergamum;

e Os relatorios dos desaparecidos sdo emitidos dentro de Catalogacdo ==>inventério,

porque ndo serdo encontrados dentro do mddulo “Relatorios”;



e Atualizacdo final (localizada em Catalogacdo ==>inventario) apenas a direcdo da
biblioteca ou o bibliotecario supervisor do inventario devem realizar esse

procedimento, ou utilizar o cadastro de exemplares em catalogacéo.
2 PROCEDIMENTOS
1° Passo — Localizacdo do item inventario no modulo catalogacéo, conforme ilustracdo

abaixo:

Figura 1 - Localizacdo do inventario no Pergamum web e cadastro
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Fonte: Dados extraidos do sistema Pergamum web.

Na opcdo Cadastro devem ser preenchidos os seguintes campos:

v Numero do inventario (preencher com o nimero referente a cada biblioteca —
Exemplo: Biblioteca de Ciéncias da Saude — utilizar namero 9);

Data inicial (preenchida automaticamente pelo Pergamum);

Data final — preenchida apos a leitura completa do acervo e no momento em
que for inserir 0 arquivo no sistema;

v Total de pessoas envolvidas, total de coletores utilizados, horario, se
desejar, observacdo (inserir o tipo de inventario e nome da Biblioteca —
Exemplo: Inventario — Referéncia - BCS);



v Unidade de informacdo, tipo de obra, localizagdo (ndo é recomendavel
selecionar as opg¢des ndo disponivel, encadernagdo, preparo técnico, porque 0s
exemplares ndo aparecerdo como desaparecidos. Inserir por exemplo, a opgéo
disponivel no acervo, cole¢des especiais, obras raras, entre outras);

v Situacdo (recomendavel selecionar apenas a op¢do normal). Terminado o
preenchimento, clicar no botéo gravar.

Figura 2 - Cadastro do inventario
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Fonte: Dados extraidos do sistema Pergamum web.



2° Passo — Inclusdo da data final

Apos finalizar a leitura nas estantes e salvar o arquivo no bloco de notas, deve-se
inserir a data final na opgédo cadastro. Primeiramente, selecionar a opgédo gerada a partir do
cadastro, localizada na listagem ao lado direito, inserir a data final e clicar em alterar. A opcao
pendente, situada acima da listagem, tem como funcédo localizar os inventarios ainda nédo

concluidos.

Figura 3 - Data Final
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Fonte: Dados extraidos do sistema Pergamum web.

3° Passo — Leitura pelo pergamum do arquivo criado no bloco de notas

Leitura do documento criado no bloco de notas com todos os registros armazenados
por meio do leitor de codigo de barras. Essa etapa s6 pode ser realizada ap6s o cadastro do

inventario.

v Deve-se preencher os campos separador (“Enter”);

v Unidade de Informagéo (selecionar com um clique o inventario desejado na
listagem criada a partir do cadastro, para que o pergamum identifique a
biblioteca;

v" Acervo (ndo é necessario, porque geralmente sdo varios nimeros de acervo);

v' Pessoa que efetuou a leitura (colocar o nome de uma das pessoas que

efetuaram a leitura);



v' Carregar arquivo (esta opcdo sO aparecera apds todos 0s campos

preenchidos). Por fim, anexar o arquivo gerado no bloco de notas que esta

salvo em seu computador e seguir para relatorios.

Figura 4 - Exemplares registrados no bloco de notas
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Fonte: Dados extraidos do sistema Pergamum web.

Figura 5 — Leitura do arquivo
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Fonte: Dados extraidos do sistema Pergamum web.

Data inicial
06/08/2014
08/08/2014

19/08/2014

Datafinal | Totalde pessoas
06/03/2014 1
08/03/2014 1

19/03/2014 1



4° Passo - Relatorios/Estatisticas

O pergamum disponibiliza diversos tipos de relatérios para anélise e avaliacdo do

inventério eletrébnico. No entanto, os principais referem-se a emissdo da lista de

desaparecidos. Para imprimir qualquer tipo de relatorio é necessario selecionar o inventério na

listagem cadastrada e, logo apds, o tipo de relatorio desejado e clicar em imprimir ou exportar.

A opcdo imprimir gera um arquivo em pdf (recomendado) e o icone exportar gera uma

planilha em Excel e também um arquivo em bloco de notas.

Figura 6 - Imprimir
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9 -Relac3o de materiais que tiveram a situac3o alterada depois da data do inventario =>
10 - Relacdo de materiais que tiveram a localizac3o alterada depois da data do inventario

11 - Relacdo de materiais emprestados apds a data determinada pelo inventario

12 - Relacdo de que tiveram ¢ao com ¢des na data de

13 - Relac3o de materiais que tiveram devoluges e lidos no inventario

14 - Relacdo de materiais lidos que ndo foram carregados na definicdo inicial dos parametros do inventario

Fonte: Dados extraidos do sistema Pergamum web.

Figura 7 - Exportar
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Fonte: Dados extraidos do sistema Pergamum web.



Seguem os relatorios, identificados pelas respectivas numeracdes, que emitem a lista
de desaparecidos:
7 - Relacdo de exemplares desaparecidos por ordem de classificacdo (recomendavel para
melhor localizacdo dos materiais ndo encontrados);
8 — Relacdo de exemplares desaparecidos por ordem alfabética.

Ap0s selecionar o relatorio desejado, serd emitida uma lista com os exemplares
desaparecidos, e ao final da lista exibira o total de todos os desaparecidos e também o valor

referente aos mesmos. Segue abaixo arquivo em pdf:

Figura 8 - Relagdo de exemplares desaparecidos em formato pdf
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Fonte: Dados extraidos do sistema Pergamum web.

A opcdo exportar exibe a lista de desaparecidos em excel (necessario ajustar o
tamanho das celulas para melhor visualizagdo) e bloco de notas (ndo recomendado,
porque exibe o relatério de forma desconfigurada). Estas modalidades de relatério ndo
demonstram, ao final, a quantidade total e o valor dos exemplares ndo encontrados. Segue

abaixo lista em excel:



Figura 9 - Relacédo de exemplares desaparecidos em formato Excel (XLSX)

A B C D E 13 G H 1 J K L M__N o
kod_biblioten desc_biblioteccod_tipo_ desc_tipo cod_sit_e:desc_sit_ecod_local_desc_local_cod_acervtitulo classificacao  cod_exen chav numldescricao
9 Biblioteca de ( 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 124855 Memorias centendrias cearenses.  B869.8 C38m 14044043 19
9 Biblioteca de ( 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 124855 Memdrias centendrias cearenses.  B869.8 C38m 14044072 19
9 Biblioteca de ( 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 124855 Memodrias centendrias cearenses.  B869.8 C38m 14044070 19
9 Biblioteca de ( 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 161252 Traité d'Hygiéne Industrielle:a I'usag Obra Rara 613 | 14199250 19
9 Biblioteca de ( 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 99837 THE MERCK index:.an encyclopedia (R 540.3 M528 1. 13943675 19
9 Biblioteca de ¢ 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 99837 THE MERCK index:.an encyclopedia (R 540.3 M528 1. 13943677 19
9 Biblioteca de ( 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 99837 THE MERCK index:.an encyclopedia (R 540.3 M528 1. 13943674 19
9 Biblioteca de ( 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 99837 THE MERCK index:.an encyclopedia (R 540.3 M528 1. 13943676 19
9 Biblioteca de ( 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 99837 THE MERCK index:.an encyclopedia (R 540.3 M528 1. 13943673 19
9 Biblioteca de ( 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 99837 THE MERCK index:.an encyclopedia (R 540.3 M528 1. 13943678 19
9 Biblioteca de ( 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 80486 Glossario tematico:Sistema de PlaneR 610 B83g 1. e 14154306 19
9 Biblioteca de ( 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 150565 Glossario tematico:gestdo do trabalk R 610 B83g 1. e 14154311 19
9 Biblioteca de ( 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 150568 Glossario tematico:alimentagdo e nuR 610 B83g 1. e 14154314 19
9 Biblioteca de ( 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 150572 Glossario temético:DST e Aids. R610B83g 1. e 14154341 19
9 Biblioteca de ( 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 133239 Terminologia anatdmica:terminologiR 611 T298 14070623 19
9 Biblioteca de ( 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 133239 Terminologia anatémica:terminologiR 611 T298 14070628 19
9 Biblioteca de ( 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 133239 Terminologia anatémica:terminologiR 611 T298 14070625 19
9 Biblioteca de ( 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 133239 Terminologia anatdmica:terminologiR 611 T298 14070624 19
9 Biblioteca de ( 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 133239 Terminologia anatémica:terminologiR 611 7298 14070626 19
9 Biblioteca de ( 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 133239 Terminologia anatémica:terminologiR 611 T298 14070627 19
9 Biblioteca de ( 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 154041 BRITISH pharmacopoeia 2013. R 615.1142 B87. 14168021 19
9 Biblioteca de ¢ 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 154041 BRITISH pharmacopoeia 2013. R 615.1142 B87. 14168022 19
9 Biblioteca de ( 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 154041 BRITISH pharmacopoeia 2013. R 615.1142 B87. 14168027 19
9 Biblioteca de ( 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 154041 BRITISH pharmacopoeia 2013. R 615.1142 B87. 14168026 19
9 Biblioteca de ( 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 154041 BRITISH pharmacopoeia 2013. R 615.1142 B87. 14168023 19
9 Biblioteca de ( 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 154041 BRITISH pharmacopoeia 2013. R 615.1142 B87. 14168025 19
9 Biblioteca de ( 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 154041 BRITISH pharmacopoeia 2013. R 615.1142 B87. 14168024 19
9 Biblioteca de ( 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 150786 Farmacopeia homeopatica brasileira R 615.1181 A21 14155655 19
9 Biblioteca de ( 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 10722 FARMACOPEIA brasileira. R615.1181F24° 974536 19
9 Biblioteca de ( 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 131056 Farmacopeia brasileira. R 615.1181 F24 14062921 19
9 Biblioteca de ( 1 Livros 0 Normal 0 Disponivel 131056 Farmacopeia brasileira. _R615.1181 F24' 14109985 19

Fonte: Dados extraidos do sistema Pergamum web.

5° Passo - Atualizacéo Final

Esse item permitira modificar a situacdo dos exemplares ndo encontrados no
inventario. Deve-se selecionar o inventario desejado, preencher a situacdo, localizacdo dos
materiais inventariados, observacédo do afastamento e clicar em processar. Dessa forma, a
mensagem aparecera em todos os exemplares ndo encontrados no inventario. Esse processo
substitui o ato de inserir individualmente a mensagem em cada exemplar no modulo de

catalogacdo — cadastro de exemplar. Seguem exemplos abaixo:

Figura 10 — Etapas da atualizacédo final (Obras Raras)

Aada
O Biblioteca de Ciéncias da Saude » Bem-vindo(a), NICACIA LINA DO CARMO

vue

UFC ssetsamimniis Olnicio >> CATALOGACAO >> Inventério (

Nimero do inventario

Cadastro | Leitura | Relatdrios / Estatisticas { Atualizagao final
32 |%9 Processar | Limpar 0

Transferéncia 22 Preenchimento V ' [F] Pendente
Situagdo: 3 - Desaparecido v : 2 : 5
Niimero do inventario  Data inicial Datafinal | Total de pe
Localizagdo |9-Obras Raras 2 1 06/08/2014 06/08/2014 1
N30 encontrado no inventdrig 12 Selecionar inventario| 2 08/08/2014  08/08/2014 1
Observagdo do :::a— 3 19/08/2014 19/08/2014 1

afastamento:

Fonte: Dados extraidos do sistema Pergamum web.



Figura 11 - Mensagem dos desaparecidos em cadastro de exemplar (Obras raras)

O Biblioteca de Ciéncias da Sadde » Bem-vindo(a), NICACIA LINA DO CARMO
U.I?C o Olnicio >> CATALOGACAO >> Cadastro exemplar @ "
Cédigo acervo: 110591 p]» Titulo: Traité élémentaire des figvres ol
Inserir ' Alterar Limpar ) Histérico & Importar da aquisicdo
“adastro . | Visualizar:
Classificaio: | Obra Rara 617.22 C341t 2 ed. »| | | fodas asunidadesaei]<|| @ Efguetas
Data de cadastro: |08/07/2010 Cddigo do exemplar: | 13996412 Quantidade: & ‘ﬂ Exciui. |- Editar. | Codigo do exemplar 3
Nimero do exemplar: | 1 Volume Gerarvolumes automaticamente: [
B / 13996412 9-Bibli
Tomo Parte: Informac&o adicional
Unidade de informac3o: |9 p}» Biblioteca de Ciéncias da Satde
Fornecedor P}»
Doador. p]- G
$ Situacdo: |3 -Desaparecido - Localizacdo: 9 - Obras Raras v L
N3o encontrado no inventario
® Motivo: ‘
: |
Fonte: Dados extraidos do sistema Pergamum web.
Figura 12 — Etapas da atualizacéo final (Acervo geral)
Niamero do inventario
Cadastro Leitura Relatdrios / Estatisticas Atualizagao final
Transferéncia [7] Pendente
Situacdo: 3 - Desaparecido - Nimero do inventario = Data inicial  Datafinal | Total de pessoas
Localizacdo 1 - N3o Disponivel - 19 20/02/2017 20/02/2017 2 2
N3o encentrado no inventdrio 2018 ano base 2017. 1 14/11/2017 14/11/12017 3
Observacao do
afastamento: 1 16/11/2017  16/11/2017 3
3 23i11/2017 231112017 3
15 241172017 24/1112017 3 )
15 24/11/2017 2411112017 3
9 05/12/2017 05/12/2017 6
9 05/12/2017 05/12/2017 6
10 05/12/2017  05/12/2017 1
1 07/12/2017 30/11/2017 1
24 04/01/2018 04/01/2018 2
: 10/01/2018 10/01/2018 2
10 11/01/2018  11/01/2018 2 -
< " »

Fonte: Dados extraidos do sistema Pergamum web.

Importante ressaltar que esta etapa deve ser realizada somente ap6s se esgotarem todas
as possibilidades de busca do material desaparecido e também ja ter incluido os encontrados
no arquivo do bloco de notas. Dessa forma, cadastrar um novo inventario no pergamum para
realizar nova leitura. Somente apds todas as leituras e se ainda existirem desaparecidos,

pode-se utilizar a atualizacéo final.



APENDICE A - INSTRUCOES PARA OS OPERADORES DOS LEITORES DE

CODIGO DE BARRAS!

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA
BIBLIOTECA DE CIENCIAS DA SAUDE
INVENTARIO ELETRONICO

Instrucgdes para os operadores dos leitores de codigo de barras

1° Passo — Organizar os livros nas estantes (acervo geral, obras de referéncia e obras raras),

dissertacgdes e teses;

2° Passo — Preparagdo do equipamento e mobiliario a ser usado no inventario: leitores de

codigo de barras, computadores, notebooks, extensdo elétrica ou filtro de linha, mesas e

cadeiras;

3° Passo - Coleta dos registros dos materiais a serem inventariados e criagdo do arquivo:

a leitura sera feita em dupla para que ocorra a conferéncia dos exemplares durante a
formagdo do arquivo no bloco de notas e também realizar revezamento sempre que
sentir necessidade, evitando assim o cansaco extremo;

acoplar o leitor de cédigo de barras ao computador que seré utilizado, configurar com
“Enter” e realizar pré-teste para avaliar o funcionamento do equipamento e a formacéo
do arquivo;

apontar o feixe de luz do leitor alinhando-o ao codigo de barras da etiqueta para obter
um melhor resultado na leitura;

abrir o bloco de notas e inserir 0s registros dos materiais (livros, dissertacdes e teses),
por meio do leitor de codigo de barras, formando assim um arquivo;

apos formado o arquivo, deve-se nomeéa-lo (arquivo 1, arquivo 2 e arquivo 3), de
acordo com as estantes destinadas a cada equipe e salvar os dados apos a leitura de
cada prateleira, a fim de evitar perdas;

! Baseado no documento “Inventério 2017: Instrugdes para os operadores dos leitores de codigo de barras”,
elaborado por Rosane Maria Costa — Bibliotecaria/UFC.



e quando posicionar o leitor de codigo de barras sobre a etiqueta, observar na tela do
computador ou notebook se o registro lido esta aparecendo no arquivo. Caso verifique
que ndo apareceu, ler novamente ou digitar;

e quando terminar a leitura ao final do dia, entregar cdpia do arquivo ao(a)
bibliotecério(a) supervisor(a) do inventario para evitar possiveis perdas e no dia

seguinte continuar a leitura no mesmo arquivo.

> Notas:
e 0 inventario do acervo é realizado anualmente, em duas semanas;
e acervos a serem lidos: obras raras, obras de referéncia, dissertacdes, teses e
livros em geral;
e 0 acervo sera divido por “corredores de estantes” identificadas, previamente,
pela classificacao;
e serdo formadas a quantidade de duplas necessarias, que iniciardo as leituras
simultaneamente;
e as duplas terdo uma semana para fazer todas as leituras necessarias usando o
leitor de codigo de barras;
e esclarecer duvidas operacionais com o(a) bibliotecario(a) supervisor(a) do
inventario.

Figura 1 - Exemplares registrados no bloco de notas

| Inventario 3 - Bloco de notas

=
Arquive: Editar Formatar  Exibir  Ajuda

[L3990614
14005322
13972584
14058718
14058719
14058720
14058721
13990408
13968788
13950503
13990505
13966587
14058189 EXEMPLARES
13995859

1486489
13972210
13972211

14005396
13969003
14058793
13972258
13972256
13972253
13996306
13974527
13917170
13917171
13917172

13995164
13995166
13968781
14005321
13990598
14017251
14017252
14017253
13969332
13969333
13972581
1igesasn




APENDICE B - INSTRUCOES PARA BIBLIOTECARIOS(AS)?

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA
BIBLIOTECA DE CIENCIAS DA SAUDE
INVENTARIO ELETRONICO

Instrucdes para bibliotecarios(as)

1° Passo - localizar as estantes em que trabalhardo;

2° Passo - receber do bibliotecario supervisor do inventario, a listagem dos desaparecidos
(conforme o relatério emitido pelo mddulo Catalogacdo > Inventario >
Relatorios/Estatisticas) e o arquivo geral em .txt, (bloco de notas), gerado pelos operadores
que fizeram a leitura dos exemplares nas estantes. Dessa forma, realizar a divisdo dos
desaparecidos por ordem de classificagdo e iniciar as buscas nas estantes conforme

estabelecido;

3° Passo — Conferéncias necessérias:

e Acesse no pergamum Catalogacdo > cadastro exemplar e verifiqgue a
situacdo/localizacdo e natureza do material desaparecido;

e Dirija-se a estante e verifique se o livro realmente ndo esta na prateleira;

e Na&o esquecer de consultar os CDs, DVDs e outros materiais adicionais que as vezes
séo listados como desaparecidos porque ndo séo guardados junto aos livros de mesmo
cddigo de acervo;

e Na&o conseguindo localizar de maneira nenhuma o item desaparecido, fazer atualizacao
no Sistema Pergamum no cadastro dos exemplares ndo localizados (situacao
“desaparecido”; localizagdo “ndo disponivel”; motivo “Desaparecido no inventério
2018, ano base 2017”), por exemplo, até dia 31/03/2018;

2 Baseado no documento “Inventario 2017 Instrucdes para bibliotecarios”, elaborado por Rosane Maria Costa
Bibliotecaria/UFC.



v Importante: atualizar somente os novos desaparecidos; ndo alterar os exemplares ja
identificados como desaparecidos em outros inventérios e que continuam na mesma
situacéo;

v Ao final de todas as conferéncias possiveis, comunicar a quantidade de desaparecidos
ao bibliotecério supervisor do inventario, a fim de que este possa elaborar o relatério a

ser enviado para a BU.



