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REQUISIÇÃO / SOLICITAÇÃO DE COMPRA DE MATERIAL BIBLIOGRÁFICO 

GUIA RÁPIDO 

Acessar http://150.162.1.90:8080/pergamumweb/home_geral/index.jsp#)  

 

Para efetuar uma solicitação de compra: 

 

 

 

 

 

Ao gerar a requisição é necessário o preenchimento de alguns campos: 

 

Clique em Gerar Requisição. 
O sistema irá gerar um 
número para a requisição. 

 
Também é possível buscar uma 
requisição por período de data, 
número da requisição ou título. 

 Abre o resumo da solicitação 

 Permite fazer alteração, caso a 
Requisição ainda não tenha sido concluída.  

Permite acompanhar o andamento do 
Trâmite. 
 

Digitar nome de usuário, senha 
e captcha 

IMPORTANTE: As permissões para efetuar solicitação 
de compra de material bibliográfico serão concedidas 
na matrícula do docente (atual vínculo com a 
universidade), a mesma utilizada para emprestar 
livros na Biblioteca. Caso não tenha habilitado a 
matrícula de docente se dirija a uma Biblioteca com 
documento de identidade para cadastrar a senha. 

IMPORTANTE: É possível inserir vários títulos em uma requisição. 
 

 

 

http://150.162.1.90:8080/pergamumweb/home_geral/index.jsp


 

16 out. 2014. 

 

 

Para efetuar a solicitação pode ser feita uma consulta ao acervo da Biblioteca ou cadastrar 

solicitações de obras que a Biblioteca não possua no acervo. 

 

Ao clicar em  aparece a tela a seguir: 

 

Justificativa: o solicitante deve 
colocar o nome do curso para o 
qual está requisitando materiais.  

      
      

   

O campo Observação é 
livre para o solicitante. 

 

Prioridade da compra: Urgente, MEC ou 
normal para o qual está requisitando materiais.   

Clicar em Gravar 

 

Digitar o termo de 
consulta, é possível 
selecionar Filtros, e 

clicar em  

Pesquisa ao acervo 

    
 

   

Clicar sobre o símbolo 

para visualizar os 
dados da obra. Para 
solicitar deverá clicar 

em  

Quantidade de exemplares a ser adquirida 

        
Preencher o valor da 
obra. Item obrigatório. 

Escolher o tipo de 
“Bibliografia”, se Básica ou 
Complementar. Caso a obra 
seja Importada, selecionar o 
ícone “Obra Estrangeira”  
requisitando materiais.   

Para busca na Rede 
Pergamum e Rede de 
Livrarias, utilize o Catálogo. 

Preencher com 
informações que 
facilitem a 
identificação dos itens 
na requisição, como 
Disciplina, quantidade 
de alunos. 
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IMPORTANTE: Somente marque a opção “Obra Estrangeira” para obras importadas 
(podem ou não ser em outro idioma).  É considerada obra estrangeira os livros publicados 
por editoras comerciais, institucionais ou outras, situadas fora do território nacional e 
que necessitam de importação para a sua aquisição. 
 
Traduções de obras de autores estrangeiros publicadas por editoras nacionais são 
consideradas livros nacionais. 

 

Na tela “Lista de Itens selecionados na Consulta” é possível visualizar os itens que já 

foram solicitados. O ícone  permite fazer alterações. 

 

 

 

 

 

 

 

Na aba Distribuição o solicitante informa para qual(is) das 9 Biblioteca(s) do Sistema esta 

solicitando os livros. 

 

Cadastrar itens novos no acervo 

     
   Devem ser 

digitados os 
dados que 
possibilitem a 
identificação da 
obra 
 

Preencher o total 
solicitado, o valor 
unitário estimado 
e tipo de 
bibliografia. Clicar em para salvar a 

solicitação. 
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Distribuição 

   
 

 
   

Clique para 
distribuir todos 
os itens 
selecionados. É 
necessário 
selecionar todos 
os itens. 

Clique para 
distribuição 
item a item 
(individual).   

Clique em  
para buscar e 
selecione a 
Biblioteca que 
receberá os 
livros. 

O mesmo procedimento deve ser 
feito para cadastrar a unidade 
organizacional. 

Solicitante já vem preenchida com 
o nome do usuário que está 
cadastrando a requisição. 

IMPORTANTE: Na aba “Unidade de Informação” em Quantidade, digite o número de 
exemplares para a Unidade selecionada. (Caso a quantidade fique em branco, o total de 
livros selecionados será vinculado aquela Biblioteca.) Este procedimento permite solicitar 
materiais para mais de uma Biblioteca. 

Na aba Unidade Organizacional selecione a Unidade Organizacional a que está vinculado. 

Na aba Solicitante é possível inserir mais solicitantes, caso outra pessoa tenha interesse em 
saber informações acerca da aquisição desse material. 
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Ao finalizar a requisição é possível visualizar um resumo dos itens solicitados e verificar se 
a solicitação está de acordo. Caso tenha ocorrido algum equivoco, é possível retornar e realizar as 
alterações. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quando todas as informações estiverem de acordo, clique em  

 

A partir desde momento, não é mais possível fazer alterações, somente acompanhar o 

Resumo da solicitação  e o andamento do Trâmite . 

 

 

Selecione o Trâmite ao qual 
pertence esta solicitação. O 
Tramite tem o nome do curso 
para o qual a solicitação é feita. 

IMPORTANTE: a solicitação depende de aprovação em todos os níveis do Trâmite para 

chegar até o Setor de Aquisição da Biblioteca Universitária e o material somente será 

adquirido se este processo for concluído. 

 

 

IMPORTANTE: assim que o protocolo de requisição for finalizado, o Sistema 

automaticamente enviará um e-mail para os pareceristas informando a sua vez na emissão 

do parecer. 

MANTENHA O CADASTRO COM A BIBLIOTECA ATUALIZADO! 

 

 


