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∗ 1° Passo – Organizar o acervo nas estantes (livros do acervo

geral, obras de referência, obras raras, dissertações e teses);

∗ 2° Passo – Preparação do equipamento e mobiliário a ser

usado no inventário: leitores de código de barras,

computadores, notebooks ou outro equipamento compatível,

extensões elétricas, mesas e cadeiras;

- Divisão das duplas por fileira de estantes para realizar a

leitura do acervo;

- Marcação de início e fim das classificações em cada  

estante;

Instruções para os (as) operadores 

(as) dos  leitores de código de 

barras



∗ 3° Passo - Coleta dos registros dos materiais a

serem inventariados e criação 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 conferência dos

exemplares coletados;

- Formação de arquivos separados;

4º passo – entrega de todos os arquivos coletados

aos(às) agentes do inventário.

Instruções para os (as) 

operadores (as)  dos leitores de 

código de barras



∗ 1° Passo – os(as) operadores(as) irão receber

dos(as) agentes do inventário, a listagem dos

desaparecidos, correspondente às estantes em que
foram realizadas as leituras;

∗ 2º Passo – Conferências necessárias pela dupla

responsável e posteriormente essas listas podem ser

trocadas, a critério de cada biblioteca, para que

diferentes pessoas possam verificar novamente os

desaparecidos;

Instruções para busca dos 

exemplares desaparecidos



Instruções para busca dos 

exemplares desaparecidos

3º Passo–Após todas as verificações no acervo inventariado,

as listas dos exemplares não encontrados serão entregues

aos(às) agentes do inventário para realização de uma nova

conferência em todos os setores da biblioteca e também no

Pergamum.



∗ Acesse no Pergamum Catalogação – cadastro exemplar e

verifique a situação/localização, tipo de suporte e material

adicional dos exemplares desaparecidos e se necessário

acessar o histórico do exemplar para conferências;

- Dirigir-se à estante e verificar se o livro realmente não está na

prateleira;

- Podem existir livros desaparecidos ou excluídos nas estantes.

Os excluídos devem ser retirados das estantes e os

desaparecidos retornam à situação “normal” e localização

“disponível no acervo”;

Instruções para bibliotecários (as)



Orientações sobre o cadastro do 

inventário no Pergamum

1º Realizar o cadastro do inventário no sistema Pergamum em: Catalogação –

Inventário – Cadastro. É necessário inserir um número para o inventário, que

será considerada a numeração de cada biblioteca para melhor identificação.

Deve-se preencher todos os campos necessários.

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

notas;

3º Emissão dos relatórios e estatísticas para identificação dos desaparecidos.

É recomendada a emissão do relatório 7 – “Relação de exemplares

desaparecidos por ordem de classificação”, facilitando a divisão das listas

para verificação no acervo;



Orientações sobre o cadastro do 

inventário no Pergamum

4º Atualização final – após selecionar o inventário desejado, esse

procedimento permite que o sistema altere a situação e localização de

todos os exemplares desaparecidos. Esta ação só deve ser realizada após

todas as verificações no acervo. Existe a possibilidade de incluir essas

informações pelo número do exemplar de forma individual em: catalogação

– cadastro exemplar.

❖ Qualquer dúvida consultar o manual de catalogação do sistema

Pergamum.



Passo a passo no sistema:  

Página inicial de cadastro



Data final ealteração



Registro dos inventários



Leitura do arquivo



Relatórios/Estatísticas



Atualização Final


