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Instrucoes para os (as) operadores

(as) dos leitores de codigo de

+ 1° Passo — Organizar o acervo nas estantes (livros do acervo
geral, obras de referéncia, obras raras, dissertacdes e teses);

+ 2° Passo — Preparacdo do equipamento e mobiliario a ser
usado no inventario: leitores de codigo de barras,
computadores, notebooks ou outro equipamento compativel,
extensoes elétricas, mesas e cadeiras;

- Divisao das duplas por fileira de estantes para realizar a
leitura do acervo;

- Marcacéo de inicio e fim das classificacbes em cada

estante;



InstrucOes para os (as)

operado%w
codigo de

+ 3° Passo - Coleta dos registros dos materiais a
serem inventariados e criacao do arquivo em bloco de

notas;

- Durante a coleta, um(a) dos(as) operadores(as)
efetua a leitura e o(a) outro(a) realiza a conferéncia dos
exemplares coletados;

- Formacao de arquivos separados,;

4° passo — entrega de todos os arquivos coletados

aos(as) agentes do inventario.



Instrucoes para buscados
exemplares desaparecidos

B

+ 1° Passo — os(as) operadores(as) irao receber
dos(as) agentes do Inventario, a listagem dos
desaparecidos, correspondente as estantes em que
foram realizadas as leituras;

+ 20 Passo — Conferéncias necessarias pela dupla
responsavel e posteriormente essas listas podem ser
trocadas, a critério de cada biblioteca, para que
diferentes pessoas possam verificar novamente 0s
desaparecidos;



Instrucoes para buscados

exemplares To
el

3 Passo — Apos todas as verificagbes no acervo inventariado,
as listas dos exemplares nao encontrados serao entregues
aos(as) agentes do inventario para realizacao de uma nova
conferéncia em todos os setores da biblioteca e também no
Pergamum.



Instrucoes para bibliotecarios (as)

B

+ Acesse no Pergamum Catalogacao — cadastro exemplar e
verifigue a situacao/localizacao, tipo de suporte e material
adicional dos exemplares desaparecidos e se necessario
acessar o historico do exemplar para conferéncias;

- Dirigir-se a estante e verificar se o livro realmente nao esta na
prateleira,;

- Podem existir livros desaparecidos ou excluidos nas estantes.
Os excluidos devem ser retirados das estantes e 0s
desaparecidos retornam a situacdo “normal” e localizacéao
“disponivel no acervo’;



OrientacOes sobre o cadastro do

Vd

inve

1° Realizar o cadastro do inventario no sistema Pergamum em: Catalogacao —
Inventario — Cadastro. E necessario inserir um ndimero para o inventario, que
sera considerada a numeracao de cada biblioteca para melhor identificacao.
Deve-se preencher todos os campos necessarios.

2° Na aba leitura deve-se carregar o arquivo gerado e salvo em bloco de
notas;

3° Emisséo dos relatorios e estatisticas para identificacao dos desaparecidos.
E recomendada a emissdo do relatério 7 — “Relagdo de exemplares
desaparecidos por ordem de classificagcao”, facilitando a divisao das listas
para verificacao no acervo;



OrientacOes sobre o cadastro do
Inventario no Pergamum

P ——————

4° Atualizacdo final — apds selecionar o inventario desejado, esse
procedimento permite que o sistema altere a situacao e localizacao de
todos os exemplares desaparecidos. Esta acao soO deve ser realizada apos
todas as verificacdoes no acervo. Existe a possibilidade de incluir essas
informacdes pelo numero do exemplar de forma individual em: catalogacao
— cadastro exemplar.

% Qualquer duavida consultar o manual de catalogacdo do sistema
Pergamum.



Passo a passo no sistema:

Pagina inicial de cadastro

O mmﬁ?ﬂ » Bem-vindo(a), NICACIA LINA DO CARMO
UFC . Inicio » CATALOGACAO » Inventsrio CHean
Niimero do inventario Preencher com o nimero da biblioteca
Cadastro ‘ Leitura | Relatérios / E: i Atualizagzo final
@ Gravar Q) Limpar \".‘ Area de conhecimento
Cadastro ¢ [ Pendente
Data inicial: - Datafinal: |2 Excluir | Numero do inventario Datainicial Datafinal Total de pessoas Total de coletores Horario = Observe
T°ta|ed:vmf Total de coletores utilizados: ‘ e 3 1710112019 17/01/2019 3 1 Inventari
Hordrio de leitura: o 3 170012019 17/01/2019 3 1 Inventari
o 3 1700112019 1710112019 3 1 Inventéri
Observagio: o |3 240112019 24/01/2019 4 4 Inventari
4 e 1 2510112019 4 2
Unidade de inforrmacéo; Q o 25012019 31012019 4 1 Inventari
Tipo de obra: Q e 2810112019 06/0212019 1 1 Inventari
Localizagdo: Q 1 © 2 20/01/2019 4 2
Situagdo: Q o 18 200112019 20/01/2019 2 2 Inventari
© 5 3000112019 7 3 Inventéri
© 16 30/01/2019  30/01/2019 2 1 Inventari
o 39 01/02/2019 0110212019 3 1 Inventari
CI 0410212019 04/02/2019 2 1 Inventari



Data final ealteracao

Universidade Federal do Ceara §
@, O Biblioteca de Ciéncias da Saide » Bem-vindo(a), NICACIA LINA DO CARMO

Inicio » CATALOGAGAQ » Inventirio (

U FC Bibliotecauniantata

Namero do inventario

Cadastro = Leitura = Relatérios/ Estatisticas | Atualizagdo final

@ Alterar ' Limpar Area de conhecimento
Cidastro ¢ [J Pendente
Data inicial: © fpatafinal: 01/02/2019[" =] . 1al | Total de pessoas ' Total de coletores ' Horario Observagao
Total g:vms w3 Total de coletores utilizados: 1 019 3 1 Inventario - Dissertacdo - BCCP
Horario de leitura: 019 3 1 Inventdrio - Teses - BCCP
Inventario - Dissertacbes  teses - BCS | 019 3 1 Inventério - Referéncia - BCCP
Observagdo: 019 4 4 Inventdrio BCR revisado
4 4 2
Unidade de informagdo: 1 item selecionado \ Q 019 4 1 Inventario BICM
Tipo de obra: Eitens selecionados Q 1019 1 1 Inventario - BMAUC
Localizagdo: | 1 item selecionado |Q 1 4 2
Situagdo: | 1item selecionado e} Y019 2 2 Inventario BCCR 2019 ano base 2018.
7 3 Inventario - BFD
019 2 1 Inventario - Eventos - BPGE
019 3 1 Inventario - Dissertaces e teses - BCS
019 2 1 Inventério - Livros - BCS P. 2



Registro dos inventarios

D Pendente
Excluir .Ndmerodoinventéﬂo Data inicial Data final iTotalde pessoas | Total de coletores Horario Observagao Total titulos  Total de exemplares ' Total de de:
e 3 1710112019 17/01/2019 3 1 Inventdrio - Teses - BCCP 1298 1348 0 A
e 3 1710112019 17/01/2019 3 1 Inventdrio - Dissertacdo - BCCP 2332 3075 1
e 3 1710112019 17/01/2019 3 1 Inventdrio - Referéncia - BCCP 383 1275 2
e 32 24/01/2019 24/01/2019 4 4 Inventario BCR revisado 501 7135 2
Q il 25/01/2019 4 2 5970 10025 7
=} 13 25/01/2019  31/01/2019 4 1 Inventdrio BICW 2491 4543 0
@ 25 28/01/2019 06/02/2019 1 1 Inventario - BMAUC 2345 3000 6
10 2 29/01/2019 4 2 1224 8830 0
Q 18 29/01/2019 29/01/2019 2 2 Inventario BCCR 2019 ano base 2018. 632 8840 62
Q 16 30/01/2019  30/01/2019 2 1 Inventdrio - Eventos - BPGE 7 16 0
@ 5 30/01/2019 T 3 Inventario - BFD 10118 21221 8
e 9 01/02/2019 01/02/2019 3 1 Inventdrio - Dissertacdes e teses - BCS 2719 3339 13
e 10 04/02/2019 04/02/2019 4 2 Inventario-BCF-Consulta local 65 80 0 v



L elitura do ar

UNIVersiaage reaeral 00 LEara - BIDNOTECa UNIVersitara
O Biblioteca de Ciéncias da Saiide » Bem-vindo(a), N

ICACIA LINA DO CARMO

5

Inicic » CATALOGAGAO » Inventario © 0N

-
FC Bibliotecaw warsEih

Niamero do inventario

Cadastro Leitura | Relatdrios / Estatisticas | Atualizac3o final

' Limpar
* Separador: v Pendente
* Unidade de informacdo: v Namero do inventario | Datainicial Datafinal | Total de pessoas Total de co
7 08/02/2017 08/02/2017 2 0
Acervo:
16 16/02/2017 16/02/2017 2 0
* Pessoa que efetuou leitura: Q'

17 16/02/2017 16/02/2017 2 1

Atengdo, para habilitar o botdo 'Carregar arquive', selecione um inventario e preencha os campos obrigatdrios (*)! 18 17102/2017 2 0

19 20/02/2017 20/02/2017 2 2

20 20/02/2017 20/02/2017 2 2

i 1 14/11/2017 141112017 3 1

o1 16/11/2017 1611112017 3 1

i1 231112017 231112017 3 1

15 24/11/2017 24/11/2017 3 1

15 24/11/2017 24111/2017 3 1

9 05M12/2017 05M12/2017 6 3

|9 05/12/2017 05/12/2017 6 3



Relatorios/Estatisticas

Namero do inventario
Cadastro | Leitura | Relatorios / Estatisticas | Atualizacdo final

G Imprimir @ Exportar

Relatorios / Estatisticas ¢ [J Pendente

1- Conferéncia de todo o material " Numero doinventario  Datainicial Datafinal Total de pessoas | Total de coletores | Horario ' Observagao
2-Conferéncia do material lido no inventario 3 170112019 17/01/2019 3 1 Inventério - Teses - BC(
3-Estatisticas dos dados dos coletores 3 171012019 17/01/2019 3 1 Inventario - Dissertacac
4 - Estatisticas dos dados incluidos no inventario 3 170112019 17/01/2019 3 1 Inventario - Referéncia -
5- Estatisticas dos dados excluidos do inventario 32 2410112019 24/01/2019 4 4 Inventario BCR revisadt

6 - Estatisticas dos exemplares desaparecidos 1 251012019 4 2

7-Relagdo de exemplares desaparecidos por ordem de classificacdo 13 2510112019 31/01/2019 4 1 Inventario BICM

8 - Relacao de exemplares desaparecidos por ordem alfabética _3 25 28/01/2019  06/02/2019 1 1 Inventario - BMAUC
9-Relacdo de materiais que tiveram a situacdo alterada depois da data do inventdrio ,’ 26 290112019 4 2

10 - Relacdo de materiais que tiveram a localizacdo alterada depois da data do inventario E 18 29/01/2019  29/01/2019 2 2 Inventario BCCR 2019 ¢
11-Relagao de materiais emprestados apds a data de criacdo do inventario e permanecem emprestados 16 30/01/2019  30/01/2019 2 1 Inventario - Eventos - Bf
12-Relacdo de materiais que tiveram devolucao com alteracdes na data de devolucao 5 30/01/2019 7 3 Inventario - BFD

13- Relagdo de materiais que tiveram devolug@es e lidos no inventario 9 01/02/2019  01/02/2019 3 1 Inventario - Dissertagde
14-Relacdo de materiais lidos que ndo foram carregados na definicao inicial dos parametros do inventario Pl AAN2I9040 D000 4 2 tmvinmticin IAT Anmnitt ¥



Inicio » CATALOGAGAQ » Inventario

ualizacao Final

Cuwen 15:23:

Nimero do inventario

Cadastro | Leitura | Relatrios / Estatisticas | Atualizagdo final

¥ 4 Processar . Limpar

Transferéncia 2° preenchimento
Situacdo: 3 - Desaparecido
Localizacdo 1 - N3o Disponivel
Desaparecido no inventario 2019 ano base 2018.

Observacao do
afastamento:

¢ [J Pendente
- Nimero do inventario = Data inicial
m 32 2410112019
11 2510112019
13 2510112019
4 25 2810112019
2 20/01/2019
18 20/0112019
;16 300112019
1° selecionar o inventario * ° 0012012
$ i 9 01/02/2019
10 04/02/2019
9 04/02/2019
10 04/02/2019
10 04/02/2019
<

Data final
24/01/2019

31/01/2019

06/02/2019

29/01/2019

30/01/2019

01/02/2019

04/02/2019

04/02/2019

04/02/2019

Total de pessoas ' Total de coletores ' Horario Obse

4

4

4

2
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