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OBJETIVO: Este documento visa orientar e apresentar os procedimentos para a
transferéncia de material bibliografico entre as Bibliotecas do Sistema de Bibliotecas
(SiBi) da Universidade Federal do Parana (UFPR).
e Apéndice 1 - Formulario Termo de transferéncia (de uso exclusivo via SEI)
e Apéndice 2 - Procedimento para Emissao de Relatorio para transferéncia de
material bibliogréafico, utilizando o Software de Gerenciamento do Acervo
SophiA

A transferéncia € o deslocamento de uma obra ou colecdo para outra
biblioteca do SiBi/UFPR e pode acontecer de duas formas:

a) A Biblioteca de origem do material observa que este pode ser mais Util
para a comunidade se estiver em outra Biblioteca do SiBi/UFPR e
assim, o oferece para a outra unidade; ou

b) A Biblioteca, observa que um livro de outra unidade do SiBiI/UFPR é
muito requisitado pela sua comunidade académica e assim, entra em
contato com a Biblioteca de origem do material, solicitando a
transferéncia do exemplar para a Biblioteca solicitante.

As Bibliotecas do SiBi/UFPR deverdo analisar os aspectos referentes a
quantidade de exemplares, estatisticas de uso, localizacdo das bibliotecas
envolvidas e se o material pertence a bibliografia basica ou complementar de
alguma disciplina da biblioteca de origem.

IMPORTANTE:

Os processos no SElI s6 devem ser abertos apés a concordancia entre as

Bibliotecas de origem e recebedora sobre a transferéncia do material bibliografico.




Para a transferéncia de materiais bibliograficos devem ser adotadas as

seguintes orientacao:

O processo deve ser aberto no SEI pela Biblioteca de origem;
A Biblioteca deve utilizar o seguinte tipo de Processo: SiBi:

Movimentacao de Material Bibliogréfico;

SIBI: Inventario de material bibliografico
I SIBI: Movimentacdo de material bibliografico I

SIBI: Normas. Manuais. Procedimentos.

Iniciar o processo com um despacho solicitando a anuéncia da
Biblioteca recebedora sobre a transferéncia de material bibliografico;

A Biblioteca recebedora acrescenta um despacho informando se
concorda ou ndo com a transferéncia do material e devolve o processo;
A Biblioteca de origem do material preenche no SEI o formulério de
transferéncia de material bibliografico ou anexa como documento
externo a listagem de material bibliografico a ser transferido;

O formulério deve ser assinado pelas chefias da Biblioteca de origem e
Biblioteca recebedora (caso seja o formulario do SEI), mas se a
Biblioteca optar por inserir a listagem de material bibliografico a ser
transferido como documento externo (arquivo .xIs ou .pdf) ambas as
chefias devem dar ciéncia no documento;

A Biblioteca de origem do material altera no SophiA as informacao
do(s) exemplar(es) que serao transferidos. Na aba Informacgbes altera
os dados referentes a Biblioteca (altera para a Biblioteca recebedora) e
acrescenta o motivo de retencdo Em transito, uma vez que este
material sera encaminhado por malote para outra Biblioteca do

SiBi/UFPR e acrescenta a data;
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e As demais informacdes do(s) exemplar(es) devem ser mantidas
(nimero de tombo/patrimonio, forma de aquisi¢do, data de aquisicéo);

e A Biblioteca de origem envia 0 material via malote para a Biblioteca
recebedora;

e A Biblioteca de origem envia o processo via SEI para a CFDA;

e A CFDA emite a(s) nova(s) etiqueta(s) para o(s) exemplar(es) e
encaminha para a biblioteca recebedora,;

e A CFDA inclui despacho informando o envio da(s) etiqueta(s) e envia o
processo para a Biblioteca recebedora;

e Assim que o(s) exemplar(es) chegar(em) na Biblioteca, esta deve
substituir a(s) etiqueta(s), verificar se o numero de chamada deve ser
alterado para atender aos critérios de classificagdo da Biblioteca,
alterar as informacgdes do campo 949 e retirar o motivo de retengdo Em
transito;

e ApOs todos os ajustes, a Biblioteca recebedora deve incluir despacho
informando que o material j& se encontra disponivel na Biblioteca e, por

iSS0, 0 processo sera encerrado.
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Apéndice 1 - Formulario Termo de transferéncia (de uso exclusivo via SEI)

Universidade Federal do Parana (UFPR)
.
l. B l. Sistema de Bibliotecas (SiBi)
F. P‘R

s .
stems Coordenacéo de Fomacéo e Desenwolvimento do Aceno (CFDA)

S
E-mail: cfda.sibi@ufpr.br

TERMO DE TRANSFERENCIA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

BILIOTECA DE ORIGEM: BIBLIOTECA RECEBEDORA:

N. DATA
TIPO DE |PATRIMONIO|PATRIMONIO
ISBN AUTOR TiTULO COMPL.| ANO | MATERIAL /TOMBO /TOMBO VALOR

TOTAL DE ITENS: VALOR TOTAL:




Apéndice 2 - Procedimento para emisséo de Relatério para transferéncia de
material bibliogréfico, utilizando o Software de Gerenciamento do Acervo
SophiA

Para facilitar a transferéncia de material entre as Bibliotecas do SiBi/UFPR,
desenvolvemos um Relatério de Transferéncia de Material Bibliografico.*
Como proceder:
e Em Exemplares, na aba Informacgfes, selecione o exemplar que sera
transferido e o retenha, utilizando como motivo de retengdo - Em
transito.

e Nao esqueca de preencher a data de retencgéao.

,
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Confirmar Cancelar Incluir Baiar
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Class. Mat. Bib [~ Bloguear renovacio no Terminal Web
Consumo [ I Bloguearreserva
Cdd.Barras UFPR [ Anexo de exemplar
|ovs17000
Retencio
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[& | [emTRANSTO S
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16/02/2018 15|

e A Biblioteca deve utilizar as Notas para informar a Biblioteca de origem
do material. A nota a ser utilizada é a 07 Nota 1 de aquisi¢cdo para a
inclusdo da informacao: Transferido de (sigla da Biblioteca). Exemplo:
Transferido de PA.

! Assim, é possivel gerar, no Software de Gerenciamento do Acervo SophiA, a listagem de material
bibliografico que sera transferido. Dessa forma, ndo ha a necessidade de incluir item a item no
formulario do SEI os materiais, mas este relatério tera que ser incluido no processo como um
documento externo.



!‘ Alteragdo de exemplar
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Confirmar Cancelar !! Selegdo de tipo de nota de enemplal

Ano c1959, Jandaia v X ‘ ||_ Iniciado com I

01 Mota 1 de circulacdo
Informacées 02 Mota 2 de circulagdo

03 Mota 3 de circulagdo
1 N*® de chamada 04 Mota 1 de preparo técnico

I 05 Mota 2 de preparo técnico
06 Mota 3 de preparo técnico
Aquisicio 07 Mota 1 de aquisicdo I 3

08 Mota 2 de aguisicdo
09 Mota 1 de periddicos
cco 10 Maota 7 de neriddirns

,

¢x‘+ﬁ

Inventdrio

Confirmar Cancelar Incluir Baixar
Ano 1959, Jandaia 4 »
Informacées Para agrupar os itens arraste o cabecalho até aqui. +
; M= de chamada Tipo Mota Apresentar ﬁi :
no emp./dev.
07 Mota 1 de aquisi¢io Transferido de PA I [

Aquisicio

Inventdrio

EEE

I Histdrico de circulacio

Apos a retencdo e inclusdo da 07 Nota 1 de aquisi¢do, a Biblioteca
deve retornar na aba Informacfes e alterar os dados da Biblioteca de
origem para a Biblioteca recebedora (no exemplo os materiais da
Biblioteca da UFPR Palotina seréo transferidos para a Biblioteca do

Campus Jandaia do Sul).
il aeacso
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[& [emTRANSTO &=
Data

16/02/2018 15




Para que este relatorio seja fiel as informacdes dos materiais selecionados

Apos todas as alteracdes, clicar Confirmar.

para a transferéncia € necessario fazer a busca da seguinte forma:

Em Buscar, selecione a aba Exemplar;

Retencdo - Retido: Sim - Motivo: Em transito - Data: a data em que

foram realizadas as retencdes;

Biblioteca: selecione a Biblioteca recebedora;

i - ovs o . |

Busca orientada Busca combinada

Todos os campos |\

Titulo [ Iniciado com |

Assuntos I~ Exata | [

Autares 7 Exata | [~
Material - Restrigio " Qualquer ¥ Somentetitulo (" Somente analiticas

|| Obras | Obras - Dados ausilares JEEMIEN] Circulagio | Académica | Aquisicies | MARC | Tnventario | Histérica | Contetido digital

Informacées gerais Informacdes locais

Ano a Volume a Obra rara Class. Mat. Bib Projeto
! | Indiferente | | = | =
suporte | [& Notas |
Tombo Cdd.Barras UFPR
igual a -
N de tombo ‘igual a j [~ Nam | ‘ J |
Data de tombo  |igual a ~|| 7/ I
Cad. barras |\gua| a j‘ Retencio
Retido [ sim >| Motive [EMTRANSITO =
Nimero de chamada Data [tlguata =] [16022008 |
Gassificagio |iguala || =
Not.autor  [iguala =] B
Qutras inf. |
IElbIloteca |Ir|d|ferer|te j |Jandaia [ I
Localizacdo |Indiferente j | [~ A Buscar Q Limpar ¥ cancelar

material bibliografico;

Na aba Histérico, em Alteracdo em exemplares, selecione todos os

operadores que realizaram as alteracbes para a transferéncia de




e )

Busca orientada Busca combinada
Todos os campos ||
Titulo ||_ Iniciado com |
Assuntos ||_ Exata I &
Autores ||_ Exata I [=
|
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i
| Ses em obi
i
|| Incluséo I =
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Data de alteracio igual a LI I r 15
Acessos via Terminal Web-
Titulos [ =773 |
- [ [T 3
Biblioteca IIndiferente d IJanda\a =
Localizagio IIndlferente ;I I [~ i Buscar | Q Limpar | X cancelar |
v 4

IMPORTANTE: todos os operadores que realizaram as alteracbes para a
transferéncia do material devem ser incluidos, dessa forma a listagem
representara realmente os exemplares que estdo sendo transferidos.

Cligue em Buscar.

Todos os exemplares retidos aparecerédo no SophiA;

nciais  Base de conhecimento

Obras | perigdicas | Analiticas | Usuarmsl C\rcula;aol

(3] - M= - O & Minha selecio

Plale |T‘m|o @ Informagées bibliograficas ({ MARC Tags ) Cédigo do titulo: 158104

Material: Livro

(Os] barcos de papel
Boas esposas

Tag 1 |12 |Titulo Descricio

Caim e Abel E3{000 Lider
(Na) corda bamba ] 01014nam 32200259 3 4500
Diario de um cucaracha =001 Nimero de controle
(O] exorcista N | 000158104
(Uma) familia carioca do séc| || 003 Identificador do nimero de controle
() homem sem coracio - VRT
Pelas portas do coracio H 005 Data e hora da Ultima intervencio
Palicia no funeral i | 20041222160600.0
{05) tipes de Eca de Queira | || | E+|008 Campos fixos de dados - Informagdes gerais
i | 041208m  1959rjb 0000 por d
E}H035 N® de controle do sistema
i[a N° de controle do sistema PP000222336
=035 N° de controle do sistema
~a N° de controle do sistema vtls000163697 -

| vol. | Tomba | céd. barras Cod.Barrz| Biblioteca /| Circ. | Motive| Ane Situaca | Mativ| Not| Val| Patrimé | Liciti
00617000 |Jandaia -

Para a emissao do relatério, cligue sobre a seta ao lado do icone da
impressora (Relatérios) e selecione Personalizado;

O relatério de transferéncia de material bibliografico esta nomeado
como BC-CFDA-AQUI-RELATORIO TRANSFERENCIA;



ih Impressio - Relatérios [ =N RC] éj

Selecione o relatério desejado na lista abaixo:

AMNEXOS - Obras .
BC-CFDA-AQUI-PRESTACAQ DE CONTAS

[im] »

BC-CFDA-AQUI-RELATORIO TRANSFERENCIA
BL_COMNSULTA LOCAL

BL_Encadernacdo

BEL_Ex_nchamada

BL_Exemplar exclusdo

BL_FICHA

BL_Link

EL_LOMBADA

BEL_LOMBADA parte volume exemplar
BL_LOMBADA sem exemplar -

| |

Filtro
* Todos os exemplares filtrados
" Todos os exemplares da obra selecionada

" Somente o exemplar selecionado

Q Visualizar G Imprimir

& E-mail ‘ [ Fechar

e Clique em visualizar;

e O sistema apresentara o relatério que deve ser salvo em pdf para ser
anexado como documento externo no processo;

e Para salvar em PDF cligue sobre o icone da impressora, selecione
imprimir arquivo, selecione o tipo de arquivo que pretende gerar e onde

o pretende salvar, clique sobre OK;

-

Imprimir - — _— l2® |
Impressora
Moarne: |C$ Wh200.236.21.241 \BIBLIDTECAS_CENTF!AL_CFDA_j Propriedades
Tipo: Wh200.236.21.241\BIBLIOTECAS_CENTRAL_CFDA_SP45105F_GENERALCARF
Onde:
Intervala de Pagina Copias
" Todas Mumero de copias: m
" Pagina Atual
v Agrupar

" Paginaz v
Informe oz Mdmeros de Pagina e/ou
Intervalos Separados porirgulaz. Por

Exemplo: 1,3.5-12.

Irnprirnir |T0das a5 pagings na faisa j
Iv —Irnprirair para Arquivo
Tipa:  |PDF File =l
Onde: |><: “Transferencia PA.FOF J

ak | Cancelar |

e O relatorio aparecera da seguinte forma:



- Universidade Federal do Parana
B L sistema de Bibliotecas (SiBi)
wisdise RELATORIO DE TRANSFERENCIA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

nE
£

CTVERSLAE PN RAL 0 PARANA,

Biblicteca recebedora: Jandaia

ISBN AUTORIA TiTuLo VOL. MATERIAL I TOMBOI I PATRIM@NIO! PRECO __ AQUISICAQ !BIBLIOTECA DE OR\GEMI

(Broch.) Blatty, William Peter, 1¢ O exorcista Livro 558522 R$20,00 Doagdo Transferido de PA
9788585872152 (broch. Lucius (Espirito) Pelas portas do coragdo Livro 588109 R$40,00 Doagdo Transferido de PA
Alfred Hitchcock apresenia Livro 593567 R$30,00 Doagio Transferido de PA

Alcoft, Louisa May, 183  Boas esposas Livro 593506 R$ 20,00 Doagio Transferido de PA

Monteiro, José Maviael  Os barcos de papel Livro 593840 R$ 10,00 Doaglo Transferido de PA

(Broch.) Gurgel, Heitor Uma familia carioca do século XV1 Livro 593811 R$20,00 Doagdo Transferido de PA
Henfil, 1944-1988 Diario de um cucaracha Livro 593721 R$ 30,00 Doagdo Transferido de PA

Archer, Jeffrey, 1940~ Caim e Abel Livro 593610 R$ 30,00 Doagdo Transferido de PA

e E possivel observar no Relatério que tanto o Nimero de Tombo como
o Numero de Patrimbénio foram acrescidos ao modelo para facilitar a
identificacéo e localizacdo dos materiais bibliograficos que estdo sendo
transferidos;

e Na coluna Biblioteca de origem (informacao incluida em Notas) €&
possivel visualizar as informagcBes sobre que estdo transferindo o

material.



