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Informacaoes Iniciais

Para realizar a movimentacéo / transferéncia de material bibliografico
entre bibliotecas, apds devida negociagcao entre as unidades cedente e
recebedora, deve-se observar os procedimentos indicados a seguir.

A unidade cedente devera inventariar e | = res

Arquivo  Editar  Formatar  Exibir  Ajuda
1909896

listar todos os registros que deseja |
transferir. Quando se tratar de muitos |7
registros, os cédigos dos exemplares a
serem transferidos devem ser reunidos
em um arquivo de texto no formato .txt.
Cada linha desse arquivo, conforme
exemplo ao lado, deve conter apenas o
cédigo do exemplar.

Ln4, Col 7 100%  Windows (CRLF) UTF-8




Procedimentos no Pergamum

] camaLocacko
Cadastro
dgitaridade
Conferdncla de dadas
Cadastro exemplar
Invantana
Peritdicos | Encadernaglao
Intercédmbio

Exportacdo de dados

Depois de concluir a listagem dos exemplares, rorma=—l
acesse o Pergamum e clique em CATALOGACAO » Etiquetas
Transferéncia » Exemplar » Por cédigo. T

Abviallzacla - conaulta & refaréncla

Autaridade / Farneceder |/ Local de

publicagia
Fante catalogadora
Classificagla
Calecla da perkod|cos
Dados ebsograficos
Partodicldads
| wetmplas
Por codNgD
Bar flitra
For [Gcalzacho

Por altuacio

Na tela exibida é possivel realizar transferéncia dos exemplares tanto
manualmente quanto em lote.
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icio ATALOGACAO » Exemplar or cédigo
|3 Transferéncia Exemplar por Codigo

@ Transferir Limpar i Imprimir
cédigo do exempler Dados novos | Preencher somente os campos que deverdo ser alterados
Cédigo acerve Unidade de informacgo jOR

Selecionar arquivo Tipe de empréstimo -
@ Ler arquivo -
o -
Colegdo int: -
Situag -

Nessa tela é possivel inserir os cédigos dos exemplares a serem
transferidos manualmente (digitando e teclando <TAB>), pela leitura do
coédigo de barras ou através de upload de arquivo.txt, a fim de agilizar o
procedimento.



Para inserir os exemplares através de upload de arquivo.txt siga o
seguinte passo a passo:

1. Cligue em Selecionar arquivo;

I Transferéncia Exemplar por Codigo

@ Transferir Limpar (g Imprimir
Cédigo do exemplar Dados novos | Preencher somente 0s campos que deverdo ser alterados
Cédigo acervo Unidade de informaggo OB
Selecionar arquivo Tipo de empréstimo A
@ Ler arquiv Modo de aquisiciie -
Localizacio -
Colecéo intema -
Situagdo -
Motivo

Cédigo acervo

Prazo diferenciade para
empréstimo (dia / hora):

Reordenar nimero
dos exemplares nos |-
acervos de Origeme
Destino?

2. Escolha, no seu computador, o arquivo .txt que contém os
exemplares a serem exportados e selecione-os. Lembrando que
cada linha desse arquivo deve conter apenas o cédigo do exemplar;

€ Abrir X
<« “ 4 |= » Este Computador » Documentos v (V) Pesquisar Documentos
Organizar » Mova pasta ==« [ o
Area de Traba # A Mome Data de modificagio Tipe
; Downloads |E teste 09/11/2021 13:32 Documento de Te...

|| Documentos

&=/ Imagens
Imagens Salvas
postagens
Software-Web
Trabalho

@ OneDrive
[ Este Computador

Vo [ZABEL (E) ol >

Mome: v| Todos os arquives ~

3. Clique na opgao Ler arquivo;



|G Transferéncia Exemplar por Codigo

@ Transferir Limpar i Imprimir
Cédigo do exemplar Dados novos | Preencher somente 0S campos que devero ser alterados
Cédigo acervo jOR

Selecionar arquivo | | teste.txt h
@ Ler arquivo icdo hd
Localizagio -
Colecio intern -
tuag -

4. Na caixa de didlogo exibida, clique na op¢ao Sim para confirmar a
leitura dos dados contidos no arquivo.

= 5
Didlogo de confirmagio x |

|® Atencdo para o centeldo do arguivo, cada linha
A deve conter apenas o codigo do exemplar!

Ex.:

123

124

Confirmar leitura?

[ sim || Nao

Independente da forma de insercao dos dados (manual, leitura de cédigo

de barras ou upload de arquivo), os exemplares inseridos serao exibidos
abaixo das opc¢odes de filtro.

Exemplar Acervo Biblioteca Situagio

9 - Biblioteca de Ciéncias da .
© 87483 10085 - Contabilidade basica / 1966 caid Aguardando transferéncia.
atide

9 - Biblioteca de Ciéncias da ~
© 87491 10085 - Contabilidade basica / 1966 B Aguardando transferéncia.
Satide

5. Depois de inserir os exemplares, deve-se preencher os dados da

nova localizagcdao dos exemplares, ou seja, os dados referentes a
unidade recebedora do material.

Atencao! Nessa fase, devem ser preenchidos apenas os campos cujos
dados serao alterados.



Nessa fase, o Unico campo de preenchimento obrigatério é a opgao
Unidade de informagao que deve ser preenchida com nome da unidade
recebedora do material.

I Transferéncia Exemplar por Codigo

Transferir Limpar & Tmprimir
Cédigo do exemplar Dados novos | Preencher somente os campos que deverio ser alterados
Cadigo acervo Unidade de informagso 15 8> [Biblioteca Universitiria Coledes Especiais

Selecionar arquive | |teste.txt -
@ Ler arquivo -
v

Porém, conforme necessidade, também podem ser preenchidos os
campos Tipo de Empréstimo, nesse caso deve ser escolhida a opgao Nao
emprestado, e Localizagao, nesse caso deve ser escolhida a opgao Nao
disponivel. A necessidade de realizar tal preenchimento deve ser definida
pelas unidades cedente e recebedora.

149 Universidade Federal do Ceara .
w O Biblioteca Universitaria Coleces Especiais » Bem-vindo(a), IZABEL LIMA DOS SANTOS &« sair
» CATALOGACAO » Exemplar » Por codigo (AL oA} gy

A

I Transferéncia Exemplar por Codigo

Transferir Limpar & Tmprimir
Cédigo do exemplar Dados novos | Preencher somente os campos que deverio ser alterados
Cédigo acervo Unidade de informacdo | 15 8> [Biblioteca Universitiria Coledes Especiais
Selecionar arquive | [teste et 4 - Ngo emprestado -
@ Ler arquivo -
acgo  1- Nio Disporivel -




6. Depois que os campos da unidade recebedora foram inseridos,
confira as informacdes fornecidas e, estando tudo correto, clique em
Transferir.

I Transferéncia Exempilar por Codigo

Q,' Transferir Limpar "’ Imprimir
2 Codigo do exemplar Dados novos
@
r Codigo acervo Unidade de informacdo
¥
o Selecionar arquivo teste.txt Tipo de empréstime
@
=

@ Ler arquivo Modo de aquisicis

Localizacao



Procedimentos no SEI

A unidade cedente devera iniciar um processo no SEl comunicando,
formalmente, a transferéncia do material bibliografico. Esse processo
devera possuir as seguintes especificacdes:

1. Tipo de Processo: Gestao da Informacgdo: Transferéncia de Material
Bibliografico

Para saber+ Menu Pesquisa

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

|Gestdo da Infarmacdo: Transferéncia de Material Bibliografice|

Gestao da Informacdo: Transferéncia de Material
Bibliografico

2. Informagdes de Especificagao: Transferéncia de Material
Bibliografico

3. Interessados: a unidade recebedora do material e a Divisdao de
Acervo e Representacao da Informacao (DARIN)

4. Nivel de Acesso: Publico

Iniciar Processo

Protocolo
@ Automdtico
() Informado
Tipo do Processo:
| Bestéo da Informacgo: Transferéncia de Material Bibliografico v
Especificacio
[Transferéncia de Material Bibliografico |
Classificagao por Assuntos:
062 4 - REFERENCIA E CIRCULACAO (inclusive Consultas, Pesquisas Bibliograficas, Bibliografias, Empréstimos e Intercdmbio entre Bibliotecas) p b 4
*8
Interessados:
Insira aqui o nome da unidade recebedora e a DARIN f E‘[x
=04

Observaciies desta unidade:

—| Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito (@ Pliblico




5. Deve ser incluido oficio encaminhando os materiais para a unidade
recebedora

6. No processo também deve ser incluido, como anexo, o arquivo .txt
com o coédigo dos exemplares transferidos ou o “Termo de
Transferéncia de Material Bibliografico entre Unidades” (para
pequenas quantidades de exemplares), disponivel no SEI

REITORIA
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

TERMO DE TRANSFERENCIA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO ENTRE UNIDADES

ATENGAO:
i. Este documento devera ser assinado pela chefia do setor que esta cedendo o material bibliografico e pela chefia do setor que ird recebé-lo;
ii. Apos o recebimento do material bibliografico, o setor receptor deverd informar 4 unidade cedente sobre o recebimento do material por meio
de despacho.

DE:
PARA:

TRANSFERENCIA
AUTORIZADA POR:

QUANTIDADE

DE EXEMPLARES ACERVO NUMERO DE REGISTRO

ITEM TITULO

~ (e (e (| s ffw ff e ff e

7. Enviar o processo para as unidades interessadas (Unidade
recebedora e DARIN)

A unidade recebedora devera conferir a efetivacdo da transferéncia
realizada no Pergamum e informar, por meio de despacho, o recebimento
do material bibliografico. Também cabe a esta unidade, realizar as
alteragdes no Sistema Pergamum que considerar necessdrias para
adequacao dos registros recebidos ao acervo de sua unidade.

A DARIN devera dar ciéncia sobre a realizagcao da transferéncia e concluir
O processo no SEI.
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