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1 PROCEDIMENTOS PARA INVENTARIAR O ACERVO 

No Pergamum Web, por meio da Catalogação é possível realizar o inventário do acervo de uma 
ou mais unidades de informação, de acordo com os parâmetros pré-estabelecidos. 

 

Em CATALOGAÇÃO » Inventário é possível inventariar o acervo de forma que o acervo seja 

analisado, identificando materiais extraviados e possibilita também um maior conhecimento da 

coleção para as tomadas de decisões. 

 

Figura: Catalogação – Inventário 

 

Ícones e botões 

 

 
Grava as informações preenchidas na tela de 
Cadastro. 

 
Limpa a tela para cadastro de um próximo 
inventário. 

 
Abre as áreas do conhecimento disponíveis 
para seleção. Item opcional. 

 
Campo para preencher o número que o 
inventário terá. 

 Minimiza a tela da esquerda. 

 
Minimiza a tela da direita. 
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Data de início do inventário. 

 
Data de término do inventário. Só deve ser 
preenchida ao finalizar o inventário. 

 
Botão para acionar a tela de pesquisa. 

 
Botão para gerar e imprimir os relatórios. 

 
Botão para processar os dados para finalizar o 
inventário. 

 Seleciona a unidade de informação. 

 
Permite marcar quais tipos de obras serão 
inventariadas. 

 
Permite marcar quais localizações do acervo 
serão inventariadas. 

 
Permite marcar quais situações do acervo 
serão inventariadas. 

 
Fecha a tela, volta à tela de conexão do 
sistema. 

 

 

1.1 Inventariando o acervo 

Siga os passos a seguir para realizar o inventário do acervo. 

1.1.1 Cadastrando o inventário 

 Preencher o número do inventário (número sequencial). 

 Informar a data de início do inventário (Não preencher a data final neste momento. 
PRAZOS JÁ ESTABELECIDOS NO PLANEJAMENTO.); 

 Selecionar a Unidade de informação; 

 Selecionar o(s) tipo(s) de obra(s); 

 Selecione a Localização dos materiais que serão inventariados; 

 Selecione a Situação dos materiais que serão inventariados (Não considerar a situação 
Excluído); 

 Clicar em Gravar. 

 

Após clicar em Gravar o inventário será exibido na tela à direita.  
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Figura: Catalogação – Inventário 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1.2 Leitura dos dados 

 

Esta tela permite carregar o arquivo txt (bloco de notas) com os exemplares lidos de acordo 

com cada pessoa envolvida no inventário. 

Obs. Os arquivos a serem carregados devem ser salvos os com o nome do setor inventariado e 
uma sequência numérica. Exemplo: Empréstimo 1.  

 
Figura: Leitura de Inventário 

 

ATENÇÃO 

 

 Após gravar os dados, o sistema realiza uma cópia da base de dados com objetivo de 

facilitar o processo de leitura e comparação do acervo a ser inventariado. 

 Todo material em processo de empréstimo não será considerado no inventário. 
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O processo de leitura deve ser efetuado por meio de bloco de notas (que deverão ter sido salvos 

previamente em uma pasta determinada pelo operador e/ou responsável). 

 Selecionar o inventário (lado direito da tela); (AUTOMATICAMENTE A UNIDADE DE 

INFORMAÇÃO SERÁ PRENCHIDA). 

 Necessário preencher a tela de requisição de acordo com a coleta dos dados; 

 Separador: selecionar se os dados coletados estão salvos em TAB ou Enter; (USAREMOS 

APENAS ENTER). 

 Informar o número do Acervo – Este campo indica em qual acervo da unidade está sendo 

realizada a leitura do arquivo. Se a unidade não utiliza este campo, colocar “1”. 

 Informar a pessoa que efetuou a leitura; (NESSE CAMPO DIGITA-SE A MATRICULA DO 

SERVIDOR QUE FEZ A LEITURA) 

 

 
Figura: Leitura de dados 

 

 

 

Ao informar a pessoa que efetuou a leitura será habilitado o botão Carregar arquivo. 

Selecione o arquivo bloco de notas e o sistema carregará os dados lidos no arquivo. 

 
Figura: Incluindo arquivo em inventário 

 

Assim que realizada a leitura do arquivo, aparecerá a seguinte mensagem. 
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Figura: Confirmação de leitura 

 

Realizar o mesmo procedimento de leitura para todos os arquivos existentes. 

 

Veja exemplo de separador, para que possa selecionar a opção correta antes de carregar o 
arquivo txt. 

  

Separador ENTER Separador TAB 

 

 

 

 

1.1.3 Relatórios e Estatísticas 

 

Esta tela permite imprimir diversos relatórios e estatísticas.  

Para gerar o relatório ou estatística, necessário selecionar um inventário e do lado direito da tela 
selecionar o relatório desejado e clicar em Imprimir. 

 

ATENÇÃO 

 

Para aqueles que não possuírem o leitor com WiFi, podem utilizar leitores tradicionais e 

apenas irem incluindo os acervos lidos em um arquivo TXT. 
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Figura: Relatórios/Estatísticas de Inventários 
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Segue a descrição de cada relatório/estatística abaixo: 

 

 

1 - Conferência de todo o material 

 

Apresenta uma relação de todos os materiais que existem na Unidade de Informação 
(Biblioteca), de acordo com os parâmetros iniciais definidos para aquele inventário na aba 
Cadastro. 

 

 
Figura: Conferência de material 

 

 

2 - Conferência do material lido no inventário 

 

Apresenta relatório com todos os materiais incluídos no inventário e lidos na coleta de dados, ou 

seja, que se encontram no acervo. 
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Figura: Conferência do material lido no inventário 

 

 

3 - Estatísticas dos dados dos coletores 

 

Apresenta a quantidade de códigos lidos em cada arquivo .txt, informando o operador que fez a 
leitura dos dados. 

 

 
Figura: Estatísticas de dados dos coletores 

 

 

4 - Estatísticas dos dados incluídos no inventário  

 

Apresenta estatística baseada na carga dos dados efetuados nos parâmetros. Nesta estatística 
pode-se acompanhar todo o processo do inventário. 

 

 
Figura: Estatísticas dos dados incluídos no inventário 
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5 - Estatísticas dos dados excluídos do inventário  

 

Apresenta estatística baseada na carga dos dados efetuados nos parâmetros com relação a 
materiais que não farão parte do inventário. Esta estatística é baseada na unidade de 
informação. 

 
Figura: Estatísticas dos dados excluídos do inventário 

 

 

6 - Estatísticas dos exemplares desaparecidos 

 

Apresenta estatística baseada na carga dos dados efetuados nos parâmetros com relação a 
materiais não lidos no inventário, ou seja, total de itens desaparecidos separados por tipo de 
obra e grande área de conhecimento (exemplo: 0 – Generalidades – até 9 – História e Geografia). 
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Figura: Estatísticas dos exemplares desaparecidos 

 

 

7 - Relação de exemplares desaparecidos por ordem de classificação 

 

Relaciona os materiais não encontrados no acervo, considerados como desaparecidos e 
ordenados por classificação. Utiliza-se este relatório para realizar novas verificações no acervo 
para tentar identificar o material, pois o coletor pode ter lido o código erroneamente, o 
responsável pela leitura pulou a leitura do material em questão, entre outros motivos. 

 

 
Figura: Estatísticas dos exemplares desaparecidos por ordem de classificação 
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8 - Relação de exemplares desaparecidos por ordem alfabética 

 

Relaciona os materiais não encontrados no acervo, considerados como desaparecidos e 
ordenados alfabeticamente. Geralmente utilizado para conferência de coleções de periódicos 
que costumam ser organizados de forma alfabética. 

 

 

Figura: Estatísticas dos exemplares desaparecidos por ordem alfabética 

 

9 – Relação de materiais que tiveram a situação alterada depois da data do inventário 

 

Relaciona os exemplares que quando carregados possuíam certa situação e após o inventário 
possuem outra situação, ou seja, diferente da inicial. Ex.: Carregado exemplar com situação 
NORMAL. Durante o inventário este exemplar passou para situação ENCADERNADO.  

 

Figura: Relação de materiais que tiveram a situação alterada depois da data do inventário 
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10 - Relação de materiais que tiveram a localização alterada depois da data do inventário 

 

Relaciona os exemplares que quando carregados possuíam certa localização e após o inventário 
possuem outra localização diferente da inicial. Ex.: Carregado exemplar com localização 
DISPONIVEL NO ACERVO. Durante o inventário este exemplar passou para localização PREPARO 
TÉCNICO. 

 

Figura: Relação de materiais que tiveram a localização alterada depois da data do 
inventário 

 

11 - Relação de materiais emprestados após a data determinada pelo inventário 

 

Relaciona os exemplares que foram carregados nos parâmetros do inventário e foram 
emprestados após a criação do inventário, ou seja, deveriam ter sido coletados, mas não estão 
disponíveis para leitura. Geralmente utilizado quando a unidade está inventariando o acervo e 
permanece com a unidade aberta para empréstimos. 

 

12 - Relação de materiais que tiveram devolução com alterações na data de devolução 

 

Relaciona os exemplares que foram devolvidos com a data de devolução retroativa durante o 
inventário.  
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Figura: Relação de materiais que tiveram devolução com alterações na data de devolução 

 

13 - Relação de materiais que tiveram devoluções e lidos no inventário 

 

Relaciona os exemplares que estavam emprestados e foram devolvidos após a data de 
finalização do inventário. Estes exemplares não necessitam ser lidos, pois não foram carregados 
na carga inicial. 

 

 
Figura: Relação de materiais que tiveram devoluções e lidos no inventário 

 

14 - Relação de materiais lidos que não foram carregados na definição inicial dos 
parâmetros do inventário 

 

Relaciona os exemplares lidos no inventário que no momento da carga dos parâmetros não 
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faziam parte dos parâmetros definidos, de forma que não precisaria ter sido lidos. 

 
Figura: Relação de materiais lidos que não foram carregados na definição inicial dos 

parâmetros do inventário 

 

15 - Relação de materiais lidos no inventário que pertencem a outras unidades de 
informação 

 

Relaciona exemplares lidos no acervo de uma unidade de informação e que se encontram 
cadastrados em uma unidade diferente da que foi lida. Situação que pode ocorrer devido ao fato 
do usuário devolver um exemplar em uma unidade diferente de onde foi cadastrado 
inicialmente. Este problema pode ter ocorrido devido ao cadastro errado ou na devolução do 
material este exemplar não foi encaminhado à unidade de informação de origem, caso a 
instituição trabalhe com empréstimo entre unidades. 
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Figura: Relação de materiais lidos no inventário que pertencem a outras unidades de 

informação 

 

 

16 - Relação de materiais emprestados que estão no acervo lidos no inventário 

 

Relaciona exemplares lidos no processo de inventário e que estão no acervo (estantes) e não 
foram devolvidos pelo sistema pelo processo de Devolução. 

 

Figura: Relação de materiais emprestados que estão no acervo lidos no inventário 

 

17 - Relação de materiais que não existem na base de dados 

 

Relaciona exemplares lidos no inventário que não estão cadastrados no Sistema Pergamum. 
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Figura: Relação de materiais que não existem na base de dados 

 

18 - Relatório na ordem sequencial de leitura 

 

Apresenta a relação dos materiais de acordo com a ordem de leitura nas estantes.  

 
Figura: Relação na ordem sequencial de leitura 
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1.1.4 Utilizaremos os relatórios de numero (1, 2, 3, 4, 5, 6, 7,11 e 17).  

1.1.5 Atualização final 

 

Esta tela permite realizar a troca de situação e localização dos exemplares contidos em um 

inventário, ou seja, após toda a analise de acervo será possível modificar de uma só vez a 

situação do exemplar não encontrado para DESAPARECIDO. 

A observação inserida como motivo da alteração de situação e localização irá aparecer no 

cadastro de cada exemplar. 

 

 
Figura: Tela de alteração da situação e localização de materiais em um inventário 

 

 

Procedimentos: 

 Necessário selecionar o inventário desejado (lado direito da tela); 

 Selecionar a situação e localização desejada; 

 Digitar a observação do afastamento dos materiais, se necessário; 

 Clicar no botão Processar; 

 (ATENÇÃO: NÃO LER NO PROCESSO DE INVENTÁRIO LIVROS QUE FOREM SENDO 
DEVOLVIDOS E NEM LIVROS QUE SEJAM CATALOGADOS COMO NOVOS.). 

 

 

1.2 METODOLOGIA SUGERIDA 

Segue sugestão para realização do inventário. 

1.2.1 Funcionários 

 Montar uma escala dos funcionários que irão trabalhar na leitura dos materiais.  
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 Aconselha-se montar duplas a fim de facilitar e agilizar a leitura dos dados.  

 

 

 

1.2.2 Descarregar coletores 

 Ao final de cada período descarregar os dados dos coletores. 

 

1.2.3 Conferência nas estantes 

 Após o término da leitura geral do setor inventariado, gerar os relatórios para as 
conferências; 

  Dividir os relatórios de acordo com o número de funcionários envolvidos no Inventário; 

 Assim que forem sendo identificados os materiais não lidos na primeira leitura uma 
outra pessoa ou a mesma que fez a conferencia passa com o coletor e realiza a leitura dos 
materiais encontrados. 

 

1.2.4 Descarregar coletores 

 Ao final de cada período descarregar os dados dos coletores. 

 

 

 

FAZENDO A CONSULTA DE MATERIAIS COM TOMBO ANTIGO 

 

Durante o processo de leitura das estantes, encontraremos livros que podem não ter etiquetas 
novas e/ou tombos antigos. Isso pode não significar que esse material esteja fora do sistema. 
Nesse momento faremos a busca a fim de identificar se existe tombo atualizado ou não. 

A busca se faz da seguinte forma:  

 

 Abrimos a parte de catalogação. 

 Expandido a aba, clica-se em cadastro. 

 Abrindo a aba cadastro, iremos apertar a tecla F8. 

 Procuramos o título (podendo aparecer vários títulos do mesmo. Abriremos todos.) 

 Achando, clica-se em “E” de exemplar. 

 Após isso, abre-se a aba de exemplar automaticamente. 

 Clica em editar, e na aba da esquerda, no campo “PROCEDENCIA DE AQUISIÇÃO”, 
conferimos o tombo antigo. 

 Logo acima, na mesma aba da esquerda, no campo “CÓDIGO DO EXEMPLAR”, conferimos 
o tombo atual. 

 Após isso, anotamos no livro para proceder com a impressão de etiqueta e conferência 
no inventário.  
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Seguem imagens do passo a passo: 

 

Passo 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

CLICA AQUI F8 OU EM 

CONSULTA LOGO ACIMA 
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Passo 2 
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Passo 3 

 

  

 

ESTE É O Nº DO 

TOMBO ATUAL  

 

 

ESTE É O Nº DO 

TOMBO ANTIGO 
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