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Para realizar a movimentagao/transferéncia de material bibliografico entre bibliotecas, apos a
devida negociagdo entre as unidades cedente e recebedora, deve-se observar os

procedimentos indicados a seguir.

A unidade cedente devera inventariar e
listar todos os registros que deseja
transferir. Quando se tratar de muitos
registros, os codigos 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
codigo do exemplar.
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Arquivo
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Procedimentos no Pergamum

Depois de concluir a listagem dos
exemplares, acesse o Pergamum e clique
em CATALOGACAO » Transferéncia »
Exemplar » Por codigo.

[ CATALOGAGAOD

Cadastro
Autoridade
Conferéncia de dados
Cadastro exemplar
Inventario
Periodicos / Encadernacao
Imtercimbio
Exportagéo de dados
Importagio de dados
Fornecedor
Etiquetas
Transferéncia
Atusili
Autoridade / Fol
Fonte catalogadora
Classific
Colegao de penodicos

ibliograficos

Exemplar

> Por codigo
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Na tela exibida é possivel realizar transferéncia dos exemplares, tanto manualmente quanto
em lote.

B r—

Sintema de | s 57 - Diregdo do Sisiema de Bibliotecas
e

E # lnicko » CATALOGACAD » Exemplsr » Porcodigo
& Porcodigo

't I8 s WS o
Dasdes noves  Preencher somente of campas que deverds ser alerados

Unidade e n
~énrmano

Coadigo do exenplar
Cistige acenm

oS0 B¢ Sguisicl >

Nessa tela € possivel inserir os cédigos dos exemplares a serem transferidos manualmente
(digitando e teclando <TAB>), pela leitura do codigo 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.

Unidade de informagia:

Sistema de (s oni
Bibliotacas 71rial 1o

E # Inicio » CATALOGAGAD » Exemplar » Por codigo

(18 rronior Q& Limpor J B i

Cédigo do exemplar Dad Preencher somente os campos que d herad
Codigo acery
Tipo .
v
B Ler arquivo
Localizago w
Colegdo intema .
g -

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 codigo do exemplar.

Unidade de informag3o:

Sistema de |y pranane
Bibliatecas [1oama ol LAk

E # Inicio » CATALOGAGAO » Exemplar » Por codigo

18 st I & impar I ) e

Dados novos Preencher somente os campos que deverdo ser alterados

Unidade de
:
nformacdo

Cddigo do exemplar

m P » OneDrive - Personal > Documentos
Organizar v Nova pasta

) Inicio
| Galeria ll Tansferéncia e 18/09/2025 1400 Documento de Te.. 18] I E

Anexos

Carregar do dispositvo movel Abeir Cancelsr
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3. Clique na opg¢ao Ler arquivo.

®

Sistema de o
Biblioteces |10l ol LAk

E # Inicio » CATALOGAGAD » Exemplar » Por codigo

Unidade de informagdo

Diregdo do
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I Por codigo

'8 rronsterc Bl & impor i & imprimir

Cadigo do exemplar
Unidade de
Codigo acervo nformacao
Tipo de empréstimo
X, selecionar arquivo [ERIEGEECWET
Modo de aquisi¢io
Localizago
Colegio Intema
Situagao
Mative
Codigo acervo
Prazo diferenciadc
para empréstimo (dia
hora)
Reordenar numero
dos exemplares nos
acervos de Origem e
Destino?
Exemplar Acervo Biblioteca

Dados novos Preencher somente os campos que deverdo ser alterados

w

v

v

v

v
Siwagéo

4. Na caixa de dialogo exibida, clique na opgao Sim para confirmar a leitura dos dados

contidos no arquivo.

Didlogo de confirmagéo n

s . . _
I'QI Atencao para o conteudo do arquivo, cada

inha deve conter apenas o codigo do

exemplar!
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Independente da forma de insercdo dos dados (manual, leitura de codigo de barras ou upload
de arquivo), os exemplares inseridos serdo exibidos abaixo das op¢des de filtro.

Exemplar Acervo
190896 37179
190900 37179
190918 37179
190926 37179

- Contabilidade basica

- Contabilidade basica

- Contabilidade basica

- Contabilidade basica

-2.ed. /1989

-2.ed. /1989

-2.ed. /1989

-2.ed. /1989

14 - Biblioteca de Econ. Adm. Atudria e
Contabilidade

14 - Biblioteca de Econ. Adm. Atudria e
Contabilidade
14 - Biblioteca de Econ. Adm, Atudria e

Contabilidade

14 - Biblioteca de Econ. Adm. Atuéria e
Contabilidade

dos exemplares nos
acerves de Origem e

Biblioteca

O

Situagdo

Aguardando transferéncia.

Aguardando transferéncia.

Aguardando transferéncia.

Aguardando transferéncia.

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

Informagao 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.

O preenchimento da opgéao Unidade de Informagao é obrigatério.

E # Inicio. » CATALOGACAQ » Transferéncia » Exemplar - Por codigo

1§ Exemplar - Por codigo

3 it I @ i IS ins]

Cadigo do exemplar
Codigo acervo

Dados novos Preencher somente os campos que deverdo ser alterados

Unidade de

informacéo

Tipo de empréstimo

Modo de aquisicio

Localizagdo

Colegdo interna

Situagdo

Motivo

Cddigo acervo

Prazo diferenciado
para empréstimo (dia
/ hora)

Reordenar nimero
dos exemplares nos
acervos de Origem e

Destino?

O
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Porém, conforme a necessidade, também podem ser preenchidos os campos Localizagao,
que deve ser preenchido com a opcgao Pré-transferéncia. Tipo de Empréstimo, nesse caso
deve ser escolhida a opcdo Nao 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
informacgoes fornecidas e, estando tudo correto, clique em Transferir.

% Unidade de informagao:
Sistema de 57 - Direg8o do Sistema de Bibliotecas
Bibliotecas 1/
E # Inicio » CATALOGAGAO » Exemplar » Por cédigo

] [ & oo WS o]

. Dados noves Preencher somente os campos que deverdo ser alterados
Codigo do exemplar

Unidade de

. ; 15 Biblioteca de Colegdes Especiais & Obras Raras
Codigo acervo informagdo
Tipo de emprestimo “
X selecionar arquivo
Modo de aquisicdo ~
B Ler arguivo
se-encontrad Localizagéo 39 - Pré-transferéncia ~
Colegdo interna v

Situagdo -

Cédigo acervo

Prazo diferenciado
para empréstimo (dia
/ hora):
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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
especificagoes:

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

Para saber+ Menu Pesquisa

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

| Gest3o da Informagdo: Transferéncia de Material Bibliografict|

Gestdo da Informacdo: Transferéncia de Material
Bibliografico

2. Informagoes de Especificagao: Transferéncia de Material Bibliografico.

3. Interessados: a unidade recebedora do material e a Coordenadoria de Gestao de

Acervo e Representacao da Informagao (CGARI).
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4. Nivel de Acesso: Publico.

Iniciar Processo
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Saivar | | voltar
Protocolo
@® Automatico
Informado
Tipo do Processo:
| Gestdo da Informacdo Transferéncia de Material Bibliografico v/
Especificacdo
[Transteréncia de Material Bibliografico ]
Classificagdo por Assyntos:
0624 - REFERENCIAE CIRCULAGAO (nclusive Consultas, Pesquisas Bibliograficas, Bibliografias, Empréstimos e Intercambio entre Bibliotecas) a J-) xX
=
|nteressados
[
Pax
Insira aqui 0 nome da unidade recebedora e da CGARI ®s
Observacbes desta unidade
Nivel de Acesso
Sigiloso ") Restrito @ Publico
Saivar | | Yorar

5. Deve ser incluido oficio encaminhando os materiais para a unidade recebedora.
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6. No processo também deve ser incluido, como anexo, o arquivo.txt com o cédigo 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 ira recebé-lo;
ii. Apos o recebimento do material bibliografico, o setor receptor devera informar a unidade cedente sobre o recebimento do material por meio
de despacho.

DE:
PARA:

TRANSFERENCIA
AUTORIZADA POR:

QUANTIDADE

ITEM | Tiruo | DE EXEMPLARES

ACERVO NUMERO DE REGISTRO

~ oo e |fw]rf =

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

A unidade recebedora devera conferir a efetivagao 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 necessarias para
adequacao dos registros recebidos ao acervo de sua unidade.

A CGARI devera dar ciéncia sobre a realizagédo da transferéncia e concluir o processo no SEI.
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Controle de Versoes

Versao 01 - 12/11/2021 | Elaboragao: Izabel Lima dos Santos

Versao 02 - 01/10/2025 | Revisao e atualizagao: Valeska Paulino Nogueira
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