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​Para​​realizar​​a​​movimentação/transferência​​de​​material​​bibliográfico​​entre​​bibliotecas,​​após​​a​
​devida​ ​negociação​ ​entre​ ​as​ ​unidades​ ​cedente​ ​e​ ​recebedora,​ ​deve-se​ ​observar​ ​os​
​procedimentos indicados a seguir.​

​A​ ​unidade​ ​cedente​ ​deverá​ ​inventariar​ ​e​
​listar​ ​todos​ ​os​ ​registros​ ​que​ ​deseja​
​transferir.​ ​Quando​ ​se​ ​tratar​ ​de​ ​muitos​
​registros,​ ​os​ ​códigos​ ​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​
​código do exemplar.​
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​Procedimentos no Pergamum​

​Depois​ ​de​ ​concluir​ ​a​ ​listagem​ ​dos​
​exemplares,​​acesse​​o​​Pergamum​​e​​clique​
​em​ ​CATALOGAÇÃO​ ​»​ ​Transferência​ ​»​
​Exemplar » Por código.​
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​Na​ ​tela​ ​exibida​ ​é​ ​possível​ ​realizar​ ​transferência​​dos​​exemplares,​​tanto​​manualmente​​quanto​
​em lote.​

​Nessa​ ​tela​ ​é​ ​possível​ ​inserir​ ​os​ ​códigos​ ​dos​ ​exemplares​​a​​serem​​transferidos​​manualmente​
​(digitando​ ​e​ ​teclando​ ​<TAB>),​ ​pela​ ​leitura​ ​do​ ​código​ ​de​ ​barras​ ​ou​ ​através​ ​de​ ​upload​ ​de​
​arquivo.txt, a fim de agilizar o procedimento.​
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​Para inserir os exemplares através de​​upload​​de arquivo.txt​​siga o seguinte passo a passo:​

​1. Clique em Selecionar arquivo.​

​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 código do exemplar.​

​4​



​3. Clique na opção Ler arquivo.​

​4.​​Na​​caixa​​de​​diálogo​​exibida,​​clique​​na​​opção​​Sim​​para​​confirmar​​a​​leitura​​dos​​dados​
​contidos no arquivo.​
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​Independente​​da​​forma​​de​​inserção​​dos​​dados​​(manual,​​leitura​​de​​código​​de​​barras​​ou​​upload​
​de arquivo), os exemplares inseridos serão exibidos abaixo das opções de filtro.​

​5.​ ​Depois​ ​de​ ​inserir​ ​os​ ​exemplares,​ ​deve-se​ ​preencher​ ​os​ ​dados​ ​da​ ​nova​ ​Unidade​ ​de​
​Informação​ ​dos​ ​exemplares,​ ​ou​ ​seja,​ ​os​ ​dados​ ​referentes​ ​à​ ​unidade​ ​recebedora​ ​do​
​material.​

​Atenção!​ ​Nessa​ ​fase,​ ​devem​ ​ser​ ​preenchidos​ ​apenas​ ​os​ ​campos​ ​cujos​ ​dados​ ​serão​
​alterados.​

​O preenchimento da opção Unidade de Informação é obrigatório.​
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​Porém,​ ​conforme​ ​a​ ​necessidade,​ ​também​ ​podem​ ​ser​ ​preenchidos​ ​os​ ​campos​ ​Localização,​
​que​ ​deve​ ​ser​ ​preenchido​ ​com​ ​a​ ​opção​ ​Pré-transferência.​ ​Tipo​ ​de​ ​Empréstimo,​ ​nesse​ ​caso​
​deve​ ​ser​ ​escolhida​ ​a​ ​opção​ ​Não​ ​emprestado.​ ​A​ ​necessidade​ ​de​ ​realizar​ ​tal​ ​preenchimento​
​deve ser definida pelas unidades cedente e recebedora.​

​6.​ ​Depois​ ​que​ ​os​ ​campos​ ​da​ ​unidade​ ​recebedora​ ​forem​ ​inseridos,​ ​confira​ ​as​
​informações fornecidas e, estando tudo correto, clique em Transferir.​
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​Procedimentos no SEI​

​A​ ​unidade​ ​cedente​ ​deverá​ ​iniciar​ ​um​ ​processo​ ​no​ ​SEI​ ​comunicando,​ ​formalmente,​ ​a​
​transferência​ ​do​ ​material​ ​bibliográfico.​ ​Esse​ ​processo​ ​deverá​ ​possuir​ ​as​ ​seguintes​
​especificações:​

​1. Tipo de Processo: Gestão da Informação: Transferência de Material Bibliográfico.​

​2. Informações de Especificação: Transferência de Material Bibliográfico.​

​3.​ ​Interessados:​ ​a​ ​unidade​ ​recebedora​ ​do​ ​material​ ​e​ ​a​ ​Coordenadoria​ ​de​ ​Gestão​ ​de​
​Acervo e Representação da Informação (CGARI).​
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​4. Nível de Acesso: Público.​

​5. Deve ser incluído ofício encaminhando os materiais para a unidade recebedora.​
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​6.​​No​​processo​​também​​deve​​ser​​incluído,​​como​​anexo,​​o​​arquivo.txt​​com​​o​​código​​dos​
​exemplares​ ​transferidos​ ​ou​ ​o​ ​“Termo​ ​de​ ​Transferência​ ​de​ ​Material​ ​Bibliográfico​ ​entre​
​Unidades” (para pequenas quantidades de exemplares), disponível no SEI.​

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

​A​​unidade​​recebedora​​deverá​​conferir​​a​​efetivação​​da​​transferência​​realizada​​no​​Pergamum​​e​
​informar,​​por​​meio​​de​​despacho,​​o​​recebimento​​do​​material​​bibliográfico.​​Também​​cabe​​a​​esta​
​unidade,​ ​realizar​ ​as​ ​alterações​ ​no​ ​Sistema​ ​Pergamum​ ​que​ ​considerar​ ​necessárias​ ​para​
​adequação dos registros recebidos ao acervo de sua unidade.​

​A CGARI deverá dar ciência sobre a realização da transferência e concluir o processo no SEI.​
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​Controle de Versões​
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