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Definicao e importancia

Inventario € uma “[...] 3. Lista discriminada, registro, relacao, rol de
mercadorias, bens, etc. 4. Descricao ou enumeracao minuciosa. [...]"
(FERREIRA, c1999, p. 1132).

E inventariar é “1. fazer o inventario. 2. relacionar, catalogar, listar
(série de coisas) [...]” (HOUAISS; VILLAR; FRANCO, 2009, p. 1104).

No § 12 da Constituicao (BRASIL, 1988, grifo nosso) indica que “O
Poder Publico, com a colaboracao da comunidade, promovera e
protegera o patrimonio cultural brasileiro, por meio de inventarios,
registros, vigilancia, tombamento e desapropriacao, e de outras
formas de acautelamento e preservacao.”
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Importancia do inventario

Deteccao de falhas;

Relacao entre o material disponivel no Sistema e aquele
disponivel no acervo fisico;

Protecao do patrimonio;
Embasamento para o desenvolvimento de colecoes;

|dentificacao de materiais danificados, com divergéncias na
etiqueta, fotocdpias, emprestados, ndo localizado/extraviado;

Averiguacao da ordem de classificacao.
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Mapeamento de processos

* A atividade Inventario (Link externo) consta no
Mapeamento de Processos (Link externo)
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http://processos.bu.ufsc.br/files/2018/12/49-Invent%C3%A1rio.png
http://processos.bu.ufsc.br/gestao-fisica-do-acervo/inventario/

Analise do quantitativo

PESQUISAR RELATORIOS

I" Digite o termo desejado: 18 (M

* Einteressante saber a
quantidade de material

Termo pesquisado: 18. Utilize o menu abaixo para visualizar os possiveis relatorios da sua pesquisa.

A [-] Estatisticas

q u e a Bi b I iote Ca pOSS u i 3 v [-] Levantamentos bibliograficos
E Geral do acervo (18)
NO acervo. -
5 - Biblioteca Setorial do CCA
1 - Livros 10206 22773 13
. L, . 2 _ Folhetos 18 33 0
* Emita a estatistica 18 4- Artigos 3915 0 0
6 - Dissertacdes 1634 1637 0
(Geral do acervo) em . “ “ .
Relatdrios/Estatisticas 9 Teses 408 408 0
15 - Penodicos 44 25780 T
do Pe rgamum. 50 - Gravagdes de video 31 35 0
52 - CD-ROMs 187 261 10
57 - DVDs 125 155 0
67 - Objetos 5 30
Total / Biblioteca Setorial do CCA: 17003 51142 30
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Definicoes para inventario

Defina:

e a biblioteca vai ficar aberta ou fechada?

Se ficar fechada, lembre-se de comunicar a comunidade com
antecedéncia e prever que neste periodo nao tenha devolucao
de materiais (ou transferi-los para data posterior).

Se ficar aberta definir acesso com restricoes ao acervo, coleta dos
dados dos materiais antes de empresta-los (reservar os livros
devolvidos para que nao sejam coletados) e uma equipe para
permanecer no atendimento.
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Definicoes para o inventario

Defina:
e quais materiais serdo coletados (ordem);

* tempo prévio para a leitura de estante (conferéncia do material
na estante por classificacdo/exemplar)

* tempo de duragao do inventario (média de coleta de 300
exemplares por hora);

e quantos servidores irdao trabalhar no inventario (quais ficarao
no atendimento, se preciso);

e se sera realizado de forma isolada ou em duplas;

D
. ' Biblioteca Universitaria

BU / UFSC




Definicoes para o inventario

Defina:
e se sera feito no mesmo turno ou em turnos diferentes;

* se todos trabalharao com o mesmo tipo de material ou cada
um com um tipo;

e onde inicia e termina o acervo de cada um (divida a estante de
acordo com a quantidade de material e separe previamente
para cada servidor);

* quantidade de carrinhos e cadeiras de suporte;

e guantidade de computadores e coletores (e outros como T e
extensao);
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Indicagoes

Ao selecionar os leitores de codigos de barras e coletores de
codigos de barras a serem utilizados:

Leitores (conectados ao notebook/computador):

» faca teste em umas dez etiquetas para cada aparelho, algun

podem estar “parados” porque nao sao bons (leem errado,
criam numeros, etc);

* configure todos para um mesmo tipo de leitura (tab ou enter).

Coletor (possui memoria interna e utiliza apenas o equipamento
para coleta):

e Configure o equipamento para o inventarios (veja o manual);
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Indicagoes

No campo de observacao do cadastro do inventario no
Pergamum (print no proximo slide) é imprescindivel incluir a
sigla da Biblioteca e o tipo de material que estara sendo
inventariado (exemplo: BSCCA livros);

Indique o numero do inventario baseando-se no numero da
Biblioteca no Pergamum, para nao confrontar com os
inventarios de outras bibliotecas (exemplo 5= BSCCA, entao
seria 5001, 5002, 5003, 5004...);
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Cadastro

Data inicial:

Total de pessoas
envolvidas:

Hordrio de leitura:

Observacdo:

Unidade de informacgo:
Tipo de obra:
Localizacdo:

Situacgo:

» Areas cadastradas

Data final:
27/11/2008 =

1 Total de
coletores utilizados:
3

concluido

1 item selecionadol
1 item selecionado
1 item selecionado

5 itens selecionados

[] Pendente \l/ \l/

Excluir | Ndmero do inventario | Data inicial

=} 22 01/02/2016

04/02/2016

01/09/2006
= 24 011172006
= 26 2011172006
=} 30 2811172006
= 32 30M1172006
= M4 0411272006
= M4 0411272006
= 36 051272006
=} 40 14122006
=} 45 130972007
= 46 031072007
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Data final

030372016
1210272016
081172006
271112006
271172006
2811172006
011272006
061272006
0411272006
051272006
19/12/2006
0211072007

30M10/2007

Total de pessoas | Total de coletores = Hordrio

4 4
1 1
1 5
1 3
1 ]
1 ]
1 5
1 5
1 5
1 5
1 5
1 2
1 1

Observagio

Livro, folheto & catdlogo BSCCA «
Armazém BSCCA

BSCFM livros, teses, dissertacde:
concluido

concluido

Concluido

BC Livros. Concluiido

BC Livros, teses, dissertacbes, C

concluido
concluido
Colégio Agricola Camboril. Conc

material-armazem-para exclusao




SUGESTAD NUMERO

Cédigo DESCRIC Ao CVENTARIO IN"ll'EhI1T.ﬁ.FIID mvEMZTﬁHln IH?EHET.ﬁ.FIID IH?EM‘TEHID IH'FEHET.ﬁ.FIID mvEuBTAHlu INY

1 Biblioteca Central l+numero do inventario 101 102 103 104 105 106
2 Biblioteca Setorial do Colégio de Aplicacdo| 20+nUmero do inventdrio 2001 2002 2003 2004 2005 2006
5 Biblioteca Setorial do CCA S0+namero do inventario 5001 5002 5003 5004 5005 5006
B Biblioteca Setorial do CCSM g0+numero do inventario 6001 6002 o003 6004 6005 6006
8 Biblioteca Setorial do CFM Bo+namero do inventario B0O01 8002 8003 8004 8005 8006
8 Biblioteca Setorial do CED S0+numero do inventario 9001 9002 9003 9004 9005 9006
10 Biblioteca Setorial do CCJ 10+numero do inventario 1001 1002 1003 1004 1005 1006
33 Biblioteca Setorial de Ararangua 33+numero do inventario 3301 3302 3303 3304 3305 3306
34 Biblioteca Setorial de Curitibanos 3d+numero do inventario 3401 3402 3403 3404 3405 3406
35 Biblioteca Setorial de Joinville 3s+numero do inventario 3501 3502 3503 3504 3505 3506
55 Biblioteca Setorial de Blumenau 55+numero do inventario 2301 5502 53503 2504 5505 2500
56 Sala de Leitura José Saramago Se+numero do inventario 5001 5602 5603 5604 5605 L5606
57 Sala de Leitura de Curitibanos 57+numero do inventario 5701 5702 5703 5704 5705 5706

INYENTARIO| INVENTARIO| INVENTARIO| INVENTARIO| INVENTARIO | INVENTARIO | INVENTARIO

7 g ] 10 1 P 12

107 108 109 110 111 112 113

2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013

S007 S008 5009 5010 S011 o012 5013

e007 6008 o009 6010 6011 a012 6013

8007 B00E 8009 8010 2011 8012 8013

9007 9008 9009 9010 9011 9012 9013

1007 1008 1009 1010 1011 1012 1013

3307 3308 3309 3310 3311 3312 3313

3407 3408 3409 3410 3411 3412 3413

3507 3508 3509 3510 3511 3512 3513

5507 5508 5509 5510 5511 5512 5513

5607 608 5609 5610 3611 2612 5613

5707 53708 5709 5710 5711 a712 5713
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Dicas configuracao do inventario

* Para acessar o inventario é preciso habilita-lo no médulo
catalogacao (apenas quem for configurar no Pergamum);

* Defina os tipos de materiais que serao inventariados. Prefira
fazer um inventario para cada tipo de material, unindo apenas

materiais semelhantes:
1 Livros + 2 Folhetos + 3 Catalogos + 67 Material de aula

6 Dissertacoes + 9 Teses
7 Monografias + 10 Monografia de Pds-graduacao
Observe pelo relatério 18 quais os tipos de materiais que a

Biblioteca possui.
_
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Iniciando o inventario

Acesse 0 Pereamum (Link externo)

Modulo Catalogacao

Inventario
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- Opgies Y |
#® CIRCULACAC DE MATERIAIS

L T USUARIOS S UNIDADE ORGANIZACIONAL
[ 1] [uo)

g CATALOGAGAD

Cadastro MARC 21
Cadastro planilha
Autoridade

Cadastro exemplar
Inventaric

Periddicos / Encadernacdo
{+) Fornecedor

(+) Etiguetas

(+) Transferéncia

' RELATORIOS

i AQUISICED



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

Cadastro do inventario

Defina um nimero para o inventario (conforme tabela da
Biblioteca);

Preencha a data inicial (quando iniciar cada inventario);

OBS: a data final s6 deve ser preenchida quando o inventario for
concluido (apds analise).

Indique o total de pessoas envolvidas e o total de coletores
utilizados;

Horario que sera feita a leitura dos materiais;

Alguma observacao que convencionar como relevante, além da
mencionada (sigla Biblioteca e o tipo de acervo inventariado);
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Cadastro do inventario

Selecione a unidade de informacao;

Selecione o tipo de obra que ira inventariar;

Selecione a localizagao do material (preferencialmente todas);
Selecione a situagao do material (exceto excluido);

Indique a area do conhecimento (todas, exceto se for separar o
acervo em areas do conhecimento);

Clique em gravar;

Confirme se gerou o cadastro do inventario na aba ao lado do
Cadastro e certifique-se que a quantidade é igual a que consta
na Estatistica 18.
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Configure o inventario

* Neste momento o sistema fara uma “imagem” do acervo que
foi parametrizado (aba Cadastro).

* Desconsidera exemplares que estao emprestados.

Mumero do inventario 5001

Cadastro Leitura Relatorios [ Estatisticas

v) Gravar Limpar

Atualizac&o final

v Area de conhecimento

Cadastro

Data inicial:

Total de pessoas a
envolvidas:

Hordrio de leitura: 8 &5 12h e 14h as 18h

BSCCA Livros

Observacdo:

Unidade de infermacdo: 1 item selecionado
Tipo de obra: | 1 item selecionado
LocalizacSo: 167 itens selecionados

Situacdo: 13 itens selecionados

Data final:

Total de coletores utilizados:

DL O L

[1 Pendente

Excluir

=

0O 0 0 0 O O O O

)

Nuomero do inventario

71

22

23

24

26

30

32

34

34

-

Data inicial

29/03/2008

25/05/20086

01/09/2008

01/11,2006

20/11,2008

28M1,2006

30/11,2008

04/12/2008

04/12/2008

e P e Tt

Data final

20042008

20f08/2008

08112008

27M11/2006

27M11/2008

28M1/2006

01122008

0EfM12/20086

04122008

P P e T

Total ¢



Dicas coleta

Faca a coleta em uma sequencia légica (de cima para baixo, da
esquerda para direita).

Observe constantemente se o dado esta sendo coletado;

No momento da coleta dos dados pode-se reservar os materiais que
tiveram leitura dificeis ou caracteres nao numéricos (trocar
etiqueta), danificados (para encadernacgao ou analise para descarte),
fotocopias, tarjas a serem revistas (consulta local, ndao emprestado).

Antes de reserva-los, proceda a leitura do cdédigo de barras do
material (ou digite-a);

Salve o arquivo com nome  sugestivo (exemplo:
LivrosTatianaEstantel).
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Dicas coleta

« Antes de carregar o arquivo txt (coletado no computador) no
Pergamum, clique em “Abrir com” e selecione o “Word” (ou
equivalente). Observe se nao ha dois “tab” ou “enter” (quando a
opcao for tab), dados na mesma linha ou dois “enter”, pois, qualquer
“falha" no padrao do arquivo o sistema nao conseguira absorver
os dados corretamente.

Abrir com > Mj Bloco de notas

Conceder acesso a b [% Microsoft Office Excel
Varrer argquivos selecionados com o Avira liw, Microsoft Office Word
E Adicionar para o argquiva.. 'g' LT
E Adicionar para "lnventario Relatério de Estagio.rar” . Procurar na Microsoft Store
g Comprimir e enviar por e-mail... Escolher outro aplicativo
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| *Inventario Relatério de Estagio - Bloco de Notas - >

Arquive Editar Formatar  Exibir  Ajuda
02826458 02826480 02826463 02826455 02826471 02826435 02826447 02826527 (02826535 02826543 02826551 02826560 02826578 02826586 02826554 02826607 02826615 02826501 02826519 02826623 02826631
02826640 02826658 02826666 02826674 02826682 02826691 02826703 02826711 02826720 02826738 02826746 02826754 02826771 0282678% 02826797 02826800 02826885 02826877 (2826865 02826851 02826842
02826826 02826818 02826834 02826957 02826945 02826931 02826914 02826506 02826893 02827036 02827010 02827001 02826990 02826981 02826973 02826965 02827044 02827052 02827061 02827079 02827087
02827108 02827247 02827221 02827212 02827239 02827204 02827191 02827183 02827247 02827221 02827212 0282723% 02827204 02827191 02827183 02827298 02827280 02827271 02827263 02827255 02827301
02827335 02827343 02827327 02827394 02828371 02827407 02827378 02827351 02827386 02827360 02831086 02827423 02827431 02827440 02827415 02827458 02827503 02827491 02827482 02827511 02827466
02827474 02827520 02827571 02827562 02827534 02827546 02827538 02827642 02827634 02827626 02827618 02827600 02827597 02827589 02827685 02827693 02831529 02827677 DESB‘I—SDiﬁ?’
02834498 02827669 02827651 02827773 02827763 02827757 02827749 (2827731 02827721 02827714 OESE?TquESETSEQ 00282783702827853 02827845 02827811 02827802 0282772(Q 02827917

00282786102827909 02827836 02827888 02827870 02827968 02827950 02827941 02828186 02827933 (2827525 02828012 P2828004 02827932 02827984 02827976 02828021 02828039 0282804
02828080 02828098 02828178 02828151 02828160 02828143 02828135 02828338 02828127 02828119 02828101 2828207 02828215 02828231 02828240 02828303 02828291 00282827402828282 02828266
03116666 02834447 02046310 02834033 02834084 02834261 02834236 02834455 02836303 02835984 (2835731 02835749 02835221 02772961 02835183 02835175 (02835167 02837411 02837402 02837350 02836830
02836848 02836821 02836565 02836101 02836362 02841313 02841268 02840165 02839150 02838579 02837470 02837488 02837496 02842324 02841971 02841479 02841461 02841444 02841381 02842877 04137258
02845939 02845699 02845592 02844021 02844004 02844012 02843992 (2843968 9730855520029625450020250349736852 88 LERERSy SR EISI R TSRS P FERRYIRIFERRN[El) 03119390 00284560502844426 02841997
02841305 02839299 02838307 02838851 02838780 00283858702838595 00283860802838616 02838755 02838763 02838771 02838747 0283873% 02838721 02838624 (2838632 02838641 02838655 02838667 02838675
02838683 02838691 02838704 02838712

H9-0)-

Inwentario Relatdrio de Estagio - Microsoft Word

Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicio

ki CourerNew  -|105 - [|A" a7|[#] [3= - 5= - S=-||EE 2L AaBbCc AaBbCc AaBbCe aaBbce AADB aasbee aaBbe

# Formatar pincet || N 4§ - abe x, % Aa~|[® - A | == = =E||l=-||S - 5| TMormal T SemEsp..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfase Suti

= Transferéncia = Fonte = Paragrafo ] Estilo

5 V282 /829 VU282 71837 UZ282/853 U282 /845 V2827811 U282 /802

02827790 02827917 002827861 02827909 02827896 02827888
02827870 02827968 02827950 02827941 02828186 02827933
02827925 02828012 02828004 02827992 02827984 02827976
02828021 02828039 02828047 02828063 02828071 02828080
02828098 02828178 02828151 02828160 02828143 02828135
02828338 02828127 02828119 02828101 02828154 02828207
02828215 02828231 02828240 02828303 02828291 00282827
02828282 02828266 03116666 02834447 02046310 02834033
02834084 02834261 02834236 02834455 02836303 02835984
02835731 02835749 02835221 02772961 02835183 02835175
028351¢67 02837411 02837402 02837390 02836830 02836848
02836821 02836565 02836101 02836362 02841313 02841268
02840169 02839150 02838579 02837470 02837488 02837496
02842324 02841971 02841479 02841461 02841444 02841381
02842877 04137258 02845939 02845699 02845592 02844021
02844004 02844012 02843952 02843968 973685552 002596254
002029034 973685288 973538413 973050274
004508303973557770973557690 03119390 002845605 02844426
n>8Aa41997 02841305 02839299 nz2a3aq07 n2a3a851 n2ae387a80



Carregamento dos dados coletados

e Selecione o inventario anteriormente cadastrado;
* Escolha o separador do leitor de dados utilizado (tab ou enter);
* Selecione a Unidade de informacgao;

* Indiqgue a matricula na Biblioteca da pessoa que efetuou a
coleta dos dados;

* Clique no botao “Carregar arquivo” e busque o arquivo
contendo os dados coletados.

* Neste momento o sistema faz um comparativo da “imagem” do
acervo anteriormente criada com os dados coletados;

* Pode ser feito varios carregamentos, nao tem numero limite.
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Iniciando a analise do inventario

* Se precisar conferir se carregou, verifigue na aba

Relatorios/Estatisticas: 3 Estatisticas dos dados dos coletores;

* O valor total e desaparecido nao é real, tendo em vista o nao
preenchimento desse campo ou o valor em moedas antigas.

Cadastro

Data inicial:

Total de pessoz
envolvida:

Horario de leiturs

Observacdc

Unidade de informacac
Tipo de obre
Localizacdc

Situacas

[ Pendente
Observagéo B
BSCCAVHS
Livros BSCCSM
BSCCA Livros acervo geral
BSCCA Livros balcdo de empréstimo
BSCCADVD
BSCCACD
BSCCA Teses e dissertacbes
Livros BSCCJ (acervo, armazém e armario)
livros, situacdo disponivel no acervo, localizagdo acervo e armazém
Devolugoes BSCUR 2019 (Janeiro e Fevereiro) apos a finalizaco das leituras no acervo geral.
BESCCA Armazém livros
BSCCACD
BSCCADVD

4

Total titulos = Total de exemplares  Total de desaparecidos | Valor total

22

22

4985

18754

192

254

1642

7281

7246

8712

2585

253

123

356

8651

16.576,00
6.123.653,28
8.182.642,29
19.604,39
6.899,98

815,85

133.098,15
133.959,35
679.096,92
2.313.435,05
815,85

7.202,68

Valores desaparecid

-

2.636.455,05

51,10

2.021,72

674.592,83

815,85

278,00 -



menu

visualzar

Relatdrios/Estatisticas

* Sao diversos relatorios e estatisticas para o controle do

inventario.

Himero do inventario

Cadastre | Leitura = Relatdrios | Estatisticas  Atualizacdo final

i; Imprimir
Relatorios
1 - Conferéncia de todo o materisl
2 - Conferéncia do material lido no inventario
3 - Estatisticas dos dados dos coletores
4 - Estatisticas dos dados incluidos no inventario
5 - Estatisticas dos dados excluidos do inventaric
& - Estatisticas dos exemplares desaparecidos
7 - Relagio de exemplares desaparecidos por ordem de classificacéo
% - Relacio de exemplares desaparecidos por ordem alfabética
2 - Relacdo de materiais gue tiveram = situacdo alterada depois da dats do inventaric
10 - Relagdo de materiais que tiveram a localizacio alterada depois da data do inventaric
11 - Relagdc de materiais emprestados apds a data determinada pelo inventaric
12 - Relacdo de materiais que tiveram devolugio com slterscdes na data de develugdo
13 - Relacdo de materiais que tiveram devolugdes e lidos no inventaric

14 - Relacdc de materiais lidos que ndo foram camegados na definicio inicial dos pardmetros do
inventario

15 - Relagdo de matesiais lidos no inventéric que pertencem a outras unidades de informacgdc
16 - Relagdo de materiais emprestados que estdo ne acervo lidos no inventaric
17 - Relacdo de materisis que ndo existem na base de dados

18 - Relatorio na crdem sequencial de |eitura

m

-

Nomero do inventario | Data inicial

100

[£]

[=]

1001

1001

1001

1001

1001

L

J

Pendente

16/07/2012

180072012

170712012

2307/2012

30/07/2012

30072012

30/07/2012

0210/2012

15/05/2013

21112013

21M11/2013

21M11/2013

2911/2013

02122012

Data final

04/10/2012

04/10/2012

04/10/2012

04/10/2012

21/11/2013

04/10/2012

04/10/2012

04/10/2012

Total de pessoas

(%]

m

Total de coletores

Horario| Observagio

Teste para CE

Teste CED

m

m




Relatdrios/Estatisticas

1 - Conferéncia de todo o material: relatério com todos os dados
incluidos no inventario.

2 - Conferéncia do material lido no inventario: relatério com todos os
materiais incluidos no inventario e lidos na coleta de dados, ou seja,
que se encontram no acervo/foram coletados e estavam previstos.

3 - Estatisticas dos dados dos coletores: dados relativos as leituras
efetuadas, pode conferir os arquivos carregados.

4 - Estatisticas dos dados incluidos no inventario: estatistica baseada na
carga dos dados efetuados nos parametros. Nesta estatistica pode-se
acompanhar todo o processo do inventario, da uma visao geral dos
materiais existentes na biblioteca e lidos no inventario.
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Relatdrios/Estatisticas

5 - Estatisticas dos dados excluidos do inventario: estatistica
baseada na carga dos dados efetuados nos parametros com
relacao a materiais que nao fariam parte do inventario. Contém
os dados que nao serao inventariados, como por exemplo os
exemplares excluidos ou outros tipos de materiais.

6 - Estatisticas dos exemplares desaparecidos: estatistica baseada
na carga dos dados efetuados nos parametros com relacao a
materiais nao lidos no inventario.

7 - Relacao de exemplares desaparecidos por ordem de
classificacao: relaciona os materiais nao encontrados no acervo,
considerados como desaparecidos, ordenado por classificacao.
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Relatdrios/Estatisticas

8 - Relacao de exemplares desaparecidos por ordem alfabética:
relaciona os materiais nao encontrados no acervo, considerados
como desaparecidos, ordenado alfabeticamente.

Observacao: se houver uma sequencia grande nao lida, pode ser que
tenha sido “pulada” uma prateleira ou o arquivo nao tenha sido
carregado.

9 - Relacao de materiais que tiveram a situacao alterada depois da
data do inventario: exemplares quando carregados possuiam certa
situacao e apos o inventario possuem outra situacao diferente da
inicial. Exemplo: Carregado exemplar com situacao “disponivel no
acervo” e durante o inventario passou para “restauracao interna”.
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Relatdrios/Estatisticas

10 - Relacao de materiais que tiveram a localizagao alterada
depois da data do inventario: exemplares quando carregados
possuiam certa localizacao e apds o inventario possuem outra
localizacao diferente da inicial. Exemplo: Carregado exemplar
com localizacao “disponivel no acervo” e durante o inventario
passou para “balcao de empréstimo”.

11 - Relacao de materiais emprestados apos a data determinada
pelo inventario: exemplares que foram emprestados apos a
criacao do inventario, mesmo que tenham sido coletados, vai
constar porque estavam na Biblioteca no momento do
cadastro do inventario.
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Relatdrios/Estatisticas

12 - Relacao de materiais que tiveram devolu¢ao com altera¢cdes na
data de devolugao: exemplares que foram devolvidos com data de
devolucao retroativa. Exemplo: devolucao do Colégio de Aplicacao.

13 - Relacao de materiais que tiveram devolucgoes e lidos no inventario:
exemplares estavam emprestados e foram devolvidos apds a data do
inventario. Como informado anteriormente, estes exemplares nao
devem ser lidos, pois nao constam na “imagem” do acervo.

14 - Relacao de materiais lidos que nao foram carregados na definicao
inicial dos parametros do inventario: exemplares lidos no inventario
gue no momento da configuracao dos parametros nao faziam parte
dos parametros definidos. Exemplo: outro tipo de obra ou
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Relatdrios/Estatisticas

15 - Relacao de materiais lidos no inventario que pertencem a
outras unidades de informacao: exemplares lidos no acervo
que estao cadastrados em uma unidade diferente da que foi
feita a coleta. Este problema pode ter ocorrido devido ao
cadastro errado ou na devolucao do material este exemplar
nao foi encaminhado a unidade de informacao de origem.

Observacao: Importante averiguar se foi registrado errado ou se
realmente pertence a outra biblioteca.
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Relatdrios/Estatisticas

16 - Relacao de materiais emprestados que estao no acervo lidos
no inventario: exemplares lidos no processo de inventario,
estdao no acervo (estantes) e estao emprestados ainda, ou seja,
nao foram devolvidos no sistema pelo processo de Devolucao.

Observacao: Importante verificar se o material esta mesmo na
estante, recuperar, fazer a devolucao retroativa ou conferir se foi
gerada multa para o usuario.

17 - Relacao de materiais que nao existem na base de dados:
exemplares lidos no inventario que nao estao cadastrados no
sistema Pergamum
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Relatdrios/Estatisticas

Observacao: Pode ter sido falha na leitura dos dados da etiqueta
e nao reconheceu o numero, nao cadastrado (excluido na
migracao do Pergamum). Como ndo tem titulo/classificacao,
verifique no arquivo txt qual foi o material lido antes e depois,
busque a classificacdo e por eles na estante para identificar o
exemplar “nao existente”.

18 - Relatorio na ordem sequencial de leitura: relacao dos
materiais de acordo com a ordem que foi coletado os dados
nas estantes. Por isso € importante que seja feita a coleta em
uma sequencia légica (de cima para baixo, da esquerda para
direita).
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Analisando o inventario: resumo

Emitir as estatisticas e relatorios que melhor condizerem a
realidade da Biblioteca:

* Quer conferir se carregou os arquivos”? = 3

* \Verificar estatisticamente quais materiais foram lidos? =4

* \Verificar estatisticamente quais materiais nao foram lidos? =5
* \Verificar estatisticamente os materiais desaparecidos? = 6

e Conferir desaparecidos por ordem classificacao? = 7

e Conferir desaparecidos por ordem alfabética? = 8

* \Verificar situacoes de exemplares alteradas? =9

* Verificar localizacoes de exemplares alteradas? = 10
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Analisando o inventario: resumo

Conferir se algum material foi emprestado? = 11

Conferir se algum material foi devolvido com data de
devolucao retroativa? = 12

Conferir os materiais devolvidos que foram lidos? = 13
Verificar os materiais lidos que nao constavam nos parametros
iniciais? = 14

Verificar se tem material de outra biblioteca? = 15

Conferir se algum material lido estava emprestado? = 16
Verificar se algum material lido ndo consta na base? = 17
Verificar a ordem que os materiais foram coletados? = 18
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Analisando o inventario

Deve-se fazer umas trés conferéncias do relatério de
desaparecidos, preferencialmente por pessoas diferentes. E
comum ter que fazer a conferéncia varias vezes, pois acontece
de encontrar materiais que nao foram lidos nas primeiras
leituras;

Ao localizar os materiais desaparecidos fazer novo arquivo txt
para cada inventario conferido. Com nome sugestivo como por
exemplo: LivrosAchadosConferencial.

Carregue os dados no sistema;
Repita este processo quantas vezes for necessario;
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Atualizacao final

Na guia “Atualizacao final” é possivel fazer a alteracao da situacao
(para Excluido) e inserir o “Motivo” da Exclusao de uma unica vez.

Himero do inventario

Cadastro | Leitura | Relatdrios / Estatisticas = Atwalizagao final

Processar Limpar
Transferéncia | [] Pendente
-
o Situagdo: |Selecione - . ) L ]
£ Naomero do inventario | Data inicial Data final = Total de pessoas | Total de ¢
© Localizagio |Selecione < 45 13002007 0210/2007 1 2 -
E 45 03102007 30M02007 1 1
. Observagio do 47 032007 3001002007 1 1
afastamento:
43 011172007 1 5
s
45 07/07/2009  O7/07/2008 1 1
1 18/0720M2  04nozmz 1
2 18/0720M2  04n02zmz 1
3 16/072012  04M020M2 1 1 o
100 18/07/2012 1 1
2 17FEZM2  o4nozmz 1
5 23072012 2AM120M3 5 2
6 JnorEzMz2  o4nozmz 1 =
7 norzMz2  o4nozmz 1
] 3007202 04M020M2 2 2
9 03w2mz 2 2
10 15/05/2013 1 1 m

i | mn | 3




Atualizacao final

Apds concluir todas as conferéncias dos exemplares
desaparecidos € necessario proceder a “Exclusao” em lote;

Selecione o numero do inventario;

Selecione a situacdao que deseja transferir os materiais:
“Excluido”;

Selecione a localizacdo que deseja transferir os materiais (se
necessario);

Indique na Observacao do afastamento o Motivo da exclusao:
Excluido inventario n2 XX de ANO;

Clique no botao processar.
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Atualizacao final

* ApOs esse passo é imprescindivel concluir o inventario;

Na aba Cadastro, inclua a “data final”. Apds isso, nao sera mais
possivel carregar dados ou alterar informacoes do inventario;

Caso encontre materiais apds o encerramento do inventario,
altere para situacao para “Disponivel no acervo” na aba
“Cadastro de exemplar” do Modulo Catalogacao. Se achar
relevante faca uma lista destes materiais para tentar identificar
qual o erro ocasionado durante o inventario.
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Dados para relatorio final

* E relevante fazer o registro do inventario em forma de relatério,
para isso, alguns dados ja foram previstos:

Biblioteca:

Responsavel pelo inventario:
Data de testes: _ / /
Forma de acesso dos usuarios durante o periodo do inventario:
Abertade / / a_/_/

Fechadade _/ / a_/ |/

Periodo de execucdo do inventariode _/ / a [/ |/
Periodo de leitura de materiaisde _/ / a [/ [
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Dados para relatorio final

TIPO DE N2 INVENTARIO QTDE QTDE Data inicio Data fim Data inicio | Data fim
MATERIAL MATERIAIS MATERIAIS coleta coleta analise analise

PREVISTO COLETADOS

TOTAL:
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Dados para relatorio final

Quantidade de computadores utilizados:

Quantidade de leitores de codigo de barras utilizados:

Quantidade de coletores de dados utilizados:

Quantidade de pessoas envolvidas na leitura:

Quantidade de pessoas envolvidas na analise:
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Dados para relatorio final

INFORMAGOES RELATORIOS
Situacao alterada

Localizagao alterada

Emprestados apds inicio inventario

Devolvidos com altera¢ao da data de devolucao

Devolvidos apds o inicio do inventario e lidos no
inventario

Lidos a mais (ndao foram carregados na
configuracao inicial)

Pertencentes a outra biblioteca

Emprestados que estavam no acervo
Nao existiam na base de dados
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Dados para relatorio final

MATERIAL SEPARADO 'Qtde |

Restauracgao interna
Restauracao externa
Fotocopia

Substituicao de etiqueta
Sem registro

Irreparavel

MATERIAL EXCLUIDO Qtde final

Itens desaparecidos

Tota

ALTERACAO DE SITUACAO

ALTERACAO DE LOCALIZACAO

PARA

Preparo técnico Disponivel no acervo

Disponivel no acervo
Disponivel no acervo
Disponivel no acervo
Disponivel no acervo

H
o,
>

Referéncia Disponivel no acervo
Balcao L8 Disponivel no acervo
empréstimo

Disponivel no acervo J:EL]e] de
empréstimo

Tota
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