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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
REITORIA
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA
DIVISAO DE ACERVO E REPRESENTACAO DA INFORMAGCAO

OFiCIO 1/2023/DARIN/BU/REITORIA
Fortaleza, 16 de janeiro de 2023.

Aos Servidores do Sistema de Bibliotecas da UFC

Assunto: Darin Alerta - Alteragdo de Tipo de Obra (versdo 3)

Senhores(as) servidores(as) catalogadores(as),

As bibliotecas podem se deparar com a necessidade de alterar o “Tipo de obra” (mudanca de acervo
patrimoniavel para ndo patrimoniavel ou de nao patrimonidvel para patrimoniavel).

Essas alteragdes devem ser realizadas até o dia 20 de cada més, com excegdo para o més de dezembro
(verificar calendario de catalogagdo do ano).

Enviar a planilha com as alteragdes para a Darin, através do e-mail: acervodaufc@gmail.com.

No caso de duvidas, entrar em contato com a Se¢do de Representacdo da Informagado (SRI).

IMPORTANTE!

e Registros cadastrados no Sistema Pergamum, no modo de aquisicado compra (comprovada no campo
procedéncia da aquisi¢do, pelas informacdes de empenho e processo de compra e no campo Nota
fiscal, pelo nimero da Nota Fiscal) NAO poderao sair da opgao patrimoniavel;

e Materiais que estdo na situagdo “desaparecidos” ou "excluidos" NAO poderio passar pelo
procedimento de alteragdo de tipo de obra.

LEMBRETES
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Sao Materiais patrimonidveis (tag marcada): tipos de obra 1-livros, 6-dissertacdes e 9-teses;

Sao Materiais ndo patrimoniaveis (tag desmarcada): todos os demais tipos de obra, inclusive
materiais adicionais e obras online.

Tipos de obra online (possuem vinculos) NAO devem possuir exemplares;

Tipos de obra fisica (possuem exemplares) NAO devem possuir vinculos (arquivos em pdf ou links).

Como proceder:

1 Acessar o0 Modulo Catalogagdo >> Cadastro >> Informagdes Iniciais.

2 Verificar se o acervo ¢ compartilhado com outras bibliotecas do Sistema:

2.1 Acervo compartilhado: entrar em contato com todas as bibliotecas que compartilham o acervo
para definir as corregdes necessarias € para que os ajustes sejam feitos em conjunto dentro do mesmo
mes;

Obs.: Todos os registros vinculados a esse acervo devem ficar compativeis com o tipo de obra indicado
em “Informagdes iniciais”, ou seja, a tag patrimoniavel (marcada ou desmarcada) deve ficar igual para
todos os registros, de todas as bibliotecas que compartilham esse acervo;

2.2 Acervo nao compartilhado: prosseguir com as alteragoes.

3 Conferir dados em “informacées iniciais”:

3.1 Realizar as alteracdes necessarias;

3.2 Clicar no botdo “gravar”.

4 Revisar todos os campos da catalogacao, seja de origem bibliografica, autoridade ou patrimonial:

4.1 Realizar as alteragdes no marc bibliografico;

4.2 Clicar no botdo “atualizar acervo”.
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5 Conferir dados na Aba “Exemplares”:
5.1 Selecionar cada registro vinculado ao acervo e verificar todas as informagdes importantes como,
por exemplo: Unidade Informacional (UI), Unidade Organizacional (UO), Situagdo, Modo de
aquisicdo, dentre outros;

5.2 Marcar ou desmarcar a tag patrimoniavel, em cada exemplar, conforme a alteragdo que esta sendo
realizada:

a) ALTERACAO DE ACERVO NAO PATRIMONIAVEL PARA PATRIMONIAVEL

(ex.: folheto para livro) (Entrada contabil):

e Marcar a opgdo “patrimoniavel” em cada exemplar;

e Modificar a “data de aquisicdo” para a data atual (para constar no relatorio mensal que a Darin envia
a Coordenadoria de Contabilidade e Finangas (CCF);

¢ Se estiver no modo de aquisi¢ao “doacao”, porém sem nenhuma comprovagao (nome do doador
cadastrado) podera colocar o doador inventario e incluir em lista de material sem doador da propria
biblioteca;

¢ Se estiver no modo de aquisi¢ao “retrospectivo”, ndo alterar o modo de aquisicao;

¢ Os valores dos materiais NAO devem ser alterados (a ndo ser que esteja zerado. Para esses casos,
atribuir um valor');

¢ Clicar no botao “alterar” apos realizar os ajustes devidos;
e Preencher a planilha de alterag@o de tipo de obra contida no link Planilha Modelo - Alteracdo de Tipo

de Obra (versdo 2) e enviar até¢ o dia 20 de cada més para o e-mail da Se¢ao de Gestdo do Acervo
(SGA) (acervodaufc@gmail.com).

b) ALTERACAO DE ACERVO PATRIMONIAVEL PARA NAO PATRIMONIAVEL

(ex.: livro para folheto) (Baixa contabil):

e Desmarcar a opcao patrimoniavel em cada exemplar;

¢ Os valores dos materiais NAO devem ser alterados (a ndo ser que esteja zerado. Para esses casos,
atribuir um valor?);

e A data de aquisicio NAO deve ser modificada;

e Registros no modo de aquisi¢do “compra” (comprovada no campo procedéncia da aquisicdo pelas
informagdes de empenho e processo de compra e no campo Nota fiscal pelo nimero da Nota Fiscal)
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NAO poderio sair da opgao patrimoniavel;

e Registros no modo de aquisi¢do “compra”, porém sem nenhuma comprovagao (sem informagdes nos
campos “procedéncia da aquisicdo” e “nota fiscal”’) poderao ser alterados para um tipo de obra nao
patrimoniavel e registrado o tipo de aquisi¢ao como retrospectivo;

¢ Clicar no botdo “alterar” apos realizar os ajustes devidos;
e Preencher a planilha de alterag@o de tipo de obra contida no link Planilha Modelo - Alteracdo de Tipo

de Obra (versao 2) e enviar até¢ o dia 20 de cada més para o e-mail da SGA
(acervodaufc@gmail.com).

IMPORTANTE!

Alteragdes na tag de materiais adicionais também caracterizam alteragdo de tipo de obra.

¢) ALTERACAO DA TAG DE MATERIAL ADICIONAL (MATERIAL NAO PATRIMONIA:VEL) PARA
MATERIAL PRINCIPAL DE LIVRO/TESE/DISSERTACAO (MATERIAL PATRIMONIAVEL)
(Entrada contabil):

¢ Na op¢do material adicional, marcar a op¢ao NAO;
e No campo Valor! inserir um valor para o registro;
e Marcar a tag patrimoniavel;

e Modificar a “data de aquisicdo” para a data atual (para constar no relatério mensal que a Darin envia
a CCF);

¢ Clicar no botao “alterar” ap6s realizar os ajustes devidos;

e Preencher a planilha de alterag@o de tipo de obra contida no link Planilha Modelo - Alteracdo de Tipo

de Obra (versao 2) e enviar até o dia 20 de cada més para o e-mail da SGA
(acervodaufc@gmail.com).

d) ALTERAC{XO DE MATERIAL PRINCIPAL DE LIVRO/TESE/DISSERTACAO (MATERIAL
PATRIMONIAVEL) PARA MATERIAL ADICIONAL (MATERIAL NAO PATRIMONIAVEL) (Baixa
contabil):

¢ Na op¢do material adicional, marcar a opgao SIM;
¢ No campo Valor, deletar o valor informado;

e Desmarcar a tag patrimoniavel,
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e A data de aquisi¢io NAO deve ser modificada;
¢ Clicar no botdo “alterar” ap6s realizar os ajustes devidos;

e Preencher a planilha de alterag@o de tipo de obra contida no link Planilha Modelo - Alteracdo de Tipo
de Obra (versdo 2) e enviar até o dia 20 de cada més para o e-mail da SGA
(acervodaufc@gmail.com).

Observacao:

A planilha contida no link Planilha Modelo - Alterac¢do de Tipo de Obra (versdo 2), ¢ uma planilha modelo,
ou seja, as informacgdes relativas a alteragdo de tipo de obra realizada pela biblioteca (n° de registro, n°
acervo e etc) nao devem ser inseridas na mesma. Assim, solicitamos que, quando for necessario realizar tal
procedimento, as bibliotecas fagam uma copia/download desta planilha modelo, renomeiem e preencham a
mesma com as informagdes relativas a sua biblioteca e enviem para o e-mail acervodaufc(@gmail.com até o
dia 20 de cada més.

! - Pesquisar o prego (levando em consideragdo o menor valor de mercado ) e incluir o valor do frete,
informando o CEP da biblioteca, se necessario.

- Quando nao for possivel encontrar a mesma obra na pesquisa de prego, utilizar o valor de uma obra que
possui similaridade quanto ao conteudo, periodo de publicagdo e uso.

- Para publicagdes com venda proibida ou distribuigdo gratuita, inserir o valor simbélico de R$ 1,00.
- Para teses e dissertagcdes deve-se multiplicar a quantidade de paginas destas obras pelo valor de R$0,05
(cinco centavos), visto que as mesmas nao sao publicadas e, portanto, ndo ¢ possivel pesquisar valores no

mercado editorial.

- Para materiais retrospectivos, consultar a Tabela de valores do acervo retrospectivo.

Atenciosamente,

Isabela da Rocha Nascimento
Chefe da Secdo de Representacdo da Informacao

Eveline Maria Ponte Freire
Chefe da Secdo de Gestdao do Acervo

Claudia Pereira Machado
Chefe da Divisdo de Acervo e Representacdo da Informacao
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