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Acessar o sistema

Digitar o usuario e senha de acesso ao sistema Pergamum da instituicao. Este login devera ser

criado pelo prépria equipe da instituicdo.
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[I. Cadastro através do Cadastro planilha

Acessar o médulo de Catalogacao > Cadastro.

Centro de Documentago - Belo Horizonte » Bem-vindo(a), Eulzlis Sosres - ARQUIVO.

Seu logotipo aqui!
dimens@es: 300 X 74 pixel Qnicio > e @ U 0 0

- Opgdes |
T J? Mensagens restritas
Ainda ndio foram efetuados os processamentos didrios, para executi-los entre no Madulo de Parimetros -> Processos Didrios e dlique no bol
Ej = Processar Rotinas.
CATALOGACAD
Cadastro
AT <SP Mensagens de grupo de discussdo

Cadastro exemplar
Inventario

(+) Intercambio
Exportacdo de Dados
(+) Fornecedor

(+) Etiquetas.

(+) Transferéncia

,V'/ RELATORIOS
i AQUISIGAD

%* pariveETROS

A tela para cadastro sera exibida em uma nova aba.

e s v

C A [ 200.192.112.6:8081/pergamumweb3/home_geral/indexjsp e £ =
- . Centra de Documentacio - Bela Horizente » Bam-vindo(2), Euliliz Scaras - ARQUIVO £ sair
Seu logotipo aqui!
dimensdes: 300 X 74 pixel Qlnicie >> CATALOGACAO >> Cadastro @ ¢ O 0 O¢ wose
Cidigo do acervo (U consulta AV Gravar () Atualizar acervo i\ Limpar ¥ Mais 2
I Descrigéo
InformacBes iniciais
Tipo de obra Y Lider Q
Situago do acervo - @ Gerarosi
Tabela Classificagio Unidade de informagéo

Tabela de classificagao:

= @ a T

visuallzar menu

Planilha = Marc

Passos necessarios para cadastrar um material:

I. Selecionar o tipo de material, inserir a classificacdo e a unidade de informacéo.
Il. Informar os dados o material na aba Descri¢ao.

lll. Inserir o documento eletrénico na aba Vinculos (para documentos eletronicos).
IV. Inserir o exemplar (para documentos que possuem o item fisico).

V. Atualizar o acervo.



Para iniciar a catalogagdo de uma nova obra a tela de cadastro deve estar vazia, isto é, o
campo Caodigo do acervo deve estar em branco.

Se houver alguma informac&o sendo exibida, clicar no botdo Limpar  antes de iniciar o
processo de cadastro.
1 Selecionar o tipo de obra (material) clicando na lupa
= T 1
dimensdes: 300 X 74 pixel Olnicic >> CATALOGACAD == Cadastro planilha e @ 0O 0 Mg e
Cadigo do acerve: (. Consulta LY Gravar “/ Atualizar acervo . Limpar ¥ Mais :
Descricha 1- Tipo de obra
Informacdes iniciais L— 4
Tipo de ohra: o Lider Q
Situacio do acervo. MNormal - ¥ Gerar s Nivel de sutorizacéo Q
Tabela Classificagio Unidade de informagio
Tabela de classificagin: = g’ & T

2 Apos selecionar o tipo de obra, informar a classificagao e a unidade de informagéo:

= ™ ~T
dimensbes: 300 X 74 pixel Omnicio >> CATALOGACED => Cadastro planilha e @ W 6 Dg i
Cadigo do acervo: {_ consulta 1\ Gravar *) Atualizar acervo Limpar ~ Mais :
Descrigdo
Informacdes iniciais
Tipo de obra: 3 - Arguivo -> 39 - Documento Q
Situacho do acervo Normal - Nivel de autorizacdo Q
Tabela Classificagio Unidade de informagao
Tabela de classificacio:
3-Arquivo | ¥ m- qQ a
Urikdsidie docimenial Pastapossie 2- Informar a classificagéio 2- Marcar a
Cosposa: [OF unidade de
informacéao

2.1 Para inserir a classificacao:

a Digitar o codigo da classificacéo e apertar a tecla TAB ou



Descrigao

Informacées iniciais

Tipo de obra: 3 - Arguivo -= 207 - Documento Q
Situacdo do acervo: Nermal - ¥l Gerar D3I
Tabela Classificagdo
Tabela de classificacio:
’ 3 - Arquivo - AL1.5. Fﬂ» Folitica Q
Tabela Classificagdo
Tabela de classificacio:
- 3 - Arguivo - A.L.5. m» q
. ¥ . . .
3 Clicarem “ ' Gravar agclicar em Gravar serd gerado novo nimero de acervo
(nimero do cadastro deste material no Pergamum) e o sistema exibira os campos a
serem preenchidos (que ja foram previamente definidos como padréo para o tipo de
obra escolhido (em Parametros > Tipo de obra > Planilha)).
Preencher os campos necessarios para descrever o material e clicar em gravar.
A" ] I\IHUI.IPV ul.l“l-
dimensbes: 300 X 74 pixel Qinicic >> CATALOGAGAD == Cadastro planilha e ¢ O 0 Ne
Chdigo do acerve: | 66538 () consulta L' Gravar ») Atualizar acervo Limpar ~ Mais 3

Descrige | Vinculos Exemplares
Informaces iniciais

1- AREA DE IDENTIFICAGAO
1.1 - Codigo de referéncia

e & Tempo de processamento (R
1.2 - Titulo
=] Titulo documento
1.3 - Datas (s)
=] Data documento ﬂ

1.5 - Dimensdo e suporte
=+ Dimensdo € suporte
2 - AREA DE CONTEXTUALIZAGAD
2.1 - Nome(s) dos produtor{es)
—H -+ Produtores / Autores

2.2 - Histdria administrativa | biografia
(— B - Nota biografica ou histdrica

2.4 - Procedéncia

3- AREA DE CONTEUDO E ESTRUTURA
3.4 - Ambito e contedido

e & Contedido

4 - AREA DE CONDICOES DE ACESSO E USO
4.1 - Condigbes de acesso

@ % Condiciies de acesso

4.2 - Condigbes de reprodugéo

e % Notas de reproducio
4.3 - ldioma
e % idioma Portugués

6- AREA DE NOTAS
6.1 - Nota sobre conservagio

Q Motas sobre conservacio +

6.2 - Notas Gerais
— - Notas gerais
7- AREA DE CONTROLE DA DESCRICAD
7.1 - Hota do arquivista
— I - Nota do arquivista
7.3 - Data(s) da(s} descrigio(bes)

=] Data da descrigio




8- AREA DE PONTOS DE ACESSO E INDEXACAO DE ASSUNTOS

-
&

8.1 - Pontos de acesso e indexagdo de assuntos

Asgsuntos Q

Preencher todos os campos necessarios.
= Os campos que estdo em amarelo sdo campos controlados (o termo a ser
cadastrado deve ser pesquisado antes de ser inserido na base)

= Os campos que exibem o botédo sdo campos que podem ser duplicados.
Clicar em gravar. Sempre clicar em gravar para ir salvando as informacdées inseridas na
planilha de cadastro.
Inserir os itens (exemplares), se for documento fisico (conforme descrito no Il1).

Inserir os vinculos (documentos eletrénicos), se for documento digital (conforme
descrito no 1V).




Como cadastrar um item (para documentos que po  ssuem o

item fisico)

1. Para cadastrar um item de um documento, clicar na aba Exemplares na tela Cadastro

Planilha. O cédigo do acervo (nUmero deste material no Pergamum) deve estar

carregado na tela, assim o item seré inserido neste acervo.

2. Na aba exemplares, efetuar o cadastro do item, informando a quantidade de itens

fisicos e seus dados.

QInido »> CATALOGACAD == Planilha e @ o

Codige do acervo: | 60458 (. Consulta A" Gravar (0 Atualizar acervo Limpar v Mais

Descricio ~ Vinculos | Exemplares |

Informaches iniciais
=» Arquivo : Suprimentos e Logistica > Normas e Procedimentos (D.3.)

1- AREA DE IDENTIFICACAO

1.2 - Titulo

= Titule documento De Angelis
1.3 - Datas (s)

=) Data documento + 01/06/2000

2- AREA DE CONTEXTUALIZAGAD
2.2 - Histdria administrativa / biografia

Masceu em 1° de marge de 1919, no municipio de 53c Borja, no Rio

& = Nota bingrfica ou histérica Grande do Sul (Brasil), filho de Vicente Rodrigues Goulart e de

dos proprietériqs da firma Vargas, Goulart, Gomes & Cia. Ltda. Em

2.4 - Procedéncia

Parcela doada por Raul Riff, por meio de contrato em 1989; parcela

f:

B

Vicentina Marques Goulart. Seu pai, estancieiro em S3o Borja, era um %)

e

ne

A
~r

e HEEET S8 doada por Luiz Alberto Moniz Bandeira em margo de 2003. ¥
A 4
Olnide >> CATALOGACED >> Planilha e & O o He
e 5 : 5 3 ~
Codigo do acerve: | 60458 () consulta " Gravar v Atualizar acervo S Limpar ~ Mais W &
Descricdo | Vinculos
£ Inserir WV Alterar L. Limpar
Cadastro *' Cddigo do exemplar | Unidade de infory|
Data de registro: _’: Codigo do exemplar: Quantidade: | L
Unidade deinformagio: |1 @b
Local |0 - Disponivel no acervoe it
Localizacao
Estado: -
Sttuagdo:. 0 - Normal e
Motiva,
Tipo de empréstimo: 1 - Normal ik
Prazo diferenciado para
empréstimo (dia / hora);
Observacio nterna: |
v

Figura: Acessando o cadastro do item (exemplar)




Qlnice >> CATALOGACED == Planilha e @ 0 6 He

Codigo do acerve! | 60458 (U consulta " Gravar [ Atualizar acervo Limpar ¥ Mais w2

Descricdo Vinculos Exemplares
(¥ Inserir ¥ Alterar \_* Limpar

Cadastro "I Cadigo do exemplar | Unidade de inforr|

Data de registro: ':f: Codigo do exemplar: Quantidade: | 1

Unidade de informacde: |1 pj“ 1 l
2 l Local: |0 - Disponivel no acervo i

Y
Localizagio
Estado: 2k 4 l
Situagdo: '0- Mormal ' 5 i
5
Motiva.
7
Tipo de empréstimo: |1 - Normal -

Prazo diferenciado para 8 l

empréstimo (dia / hora);

2
Observacio interna:

10

Figura: Cadastro de um item (exemplar)

IMPORTANTE! N&o é obrigatério o preenchimento de todos os campos, apenas 0s que forem
necessarios para o item que esta sendo registrado.

1 l Quantidade : Inserir a quantidade de itens a serem cadastrados.

2 | Unidade de informag&o : J& vem preenchida automaticamente. E a unidade de
informacao a qual pertence o item a ser cadastrado.

3 i Local : Onde esté fisicamente localizado o exemplar
4 f Localizacdo: informar a localizacéo fisica do item: estante, prateleira, caixa, pasta.
5 f Estado: estado fisico do item, se € uma c0pia, original etc.

6 l Situacao : jA vem marcada como normal. Campo para definir a situagéo do item
(normal, excluido etc)

7 l Motivo: campo utilizado para informar o motivo pelo qual foi alterada a situagéo de
um item (excluido etc).

8  Tipo de empréstimo : Se é um item que pode ser emprestado, definir qual tipo de
empréstimo. Se ndo pode ser emprestado, definir que € um item de uso exclusivo no
arquivo.



il Prazo diferenciado para empréstimo (dia/hora):

for por dia ou por hora, cadastrar o prazo que for maior que 1 hora ou 1 dia. O padrao do
empréstimo por hora ou por dia € sempre 1 hora ou 1 dia.

se o tipo de empréstimo do material

10 fObserva(;éo interna: campo livre para inserir qualquer informagé&o referente ao item

cadastrado.

3. Apos preencher todas as informagdes do item que forem necessarias, clicar no botao
Inserir

4. O item sera cadastrado (registrado) automaticamente. Serd gerado um namero para

este item. Este sera o nUmero que sera utilizado para os empréstimos dos
documentos. Se tiver sido selecionado 2 itens, 0 Pergamum gerara os 2 itens

automaticamente, com nameros distintos para cada item.

Os itens cadastrados serdo exibidos do lado direito da tela:

dimensbes: 300 X 74 pixel

Codigo do acervo: | 60458

Descricdo | Vinculos
) Inserir

Cadastro

Data de registro:

Unidade de informacao:
Locat

Localizagio

Estado:

Situacdo:

Motivo:

Tipo de empréstimo:

Prazo diferenciado para
empréstimo (dia / hora):

(_ consulta

Exemplares

LV Alterar

:

0 - Disponivel no acervo

[ - Normal

1 - Normal

Qlnicio >>
1" Gravar
Limpar

Cadigo do exemplar

CATALOGACAD == Planilha

! Atualizar acervo

Quantidade: | 1

e o D e 121097
Limpar ¥ Mais ? :
‘l Codigo do exemplar | Unidade de informagsc
S 105759 1 - Biblioteca Central

Figura: Item cadastrado (sendo exibido do lado dire

ito da tela)




Como cadastrar um documento eletrénico (para do

digitais)

cumentos

k-4 ™ bt |
dimensdes: 300 X 74 pixel Clniie >> CATALOGAGAD => Cadastro planilha e @ 0 D g i3
Codigo do acervo: | 66538 (J consulta 1\ Gravar ) Atualizar acervo . Limpar ¥ Mais L :
Descricio Exemplares
) Inserir .Y Limpar
Tipo de vinculo: % | inks ' capa / imagem
Titulo do vinculo: A | Selecione o arquivo a servinculado
Versdo:
Excluir Arguivo Versdo Data Blogueio Gravar
1. Clicar na aba Vinculos
2. Selecionar o documento a ser vinculado. O titulo do vinculo sera automaticamente o
titulo do documento eletrénico. Se desejar, é possivel alterar manualmente o nome
deste documento.
[ =l TUYgULTPY oo
dimensdes: 300 X 74 pixel Qlnico >> CATALOGACAD == Cadastro planilha e ¢ O 9
Codigo do acervo! | 66538 (. consulta ¥ Gravar ! Atualizar acervo Limpar A _I_'jla_i; 2
Descricdo Vinculos Exemplares
9 Inserir Limpar
Tipo de vincule: 4 | inks  Capa /imagem
Titulo do vincuio: | Nowas implementacoes.doox 9 | Selecione o arquivo a servinculado
Versdo
Exciuir Arquivo Versdo Data Bloqueio Gravar
F .
3. Clicar em * Inserir,
[ = IUgUipgo aqour:
dimensdes: 300 X 74 pixel Qlnicio >> CATALOGAGAO => Cadastro planilha e & O 60 N e i30s
Codige do acervo: | 66538 ( consulta 1" Gravar " Atualizar acervo Limpar ¥ _Mais }_7 g
Descricho  Vinculos = Exemplares
) Inserir .\ Limpar

Tipo de vinculo, (% | e O Capa / imagem

Titulo do vinculo

| Selecione o arquivo a ser vinculado

Versao
Excluir Arquivo Verséo Data Bloqueio Gravar
- > L 04/10/2013
@ 5’. Novas implementacoes.docx 10 (Al 13:08.25 o




V. Cadastro através da tabela de classificacéao

E possivel cadastrar um material através da Tabela de classificagdo . Porém, os materiais
cadastrados através desta tela ficardo primeiramente como um material pré-catalogado
sendo necessario a catalogacao deste material para a finalizagdo do cadastro deste material.
Este processo pode ser utilizado para instituicbes que possuem usuarios pré-catalogadores,
onde quem ira realizar a catalogagcao do material sera um catalogador ou um arquivista.

Através desta tela de consulta por classificacdo (Consulta ao acervo — Figura ) é possivel
consultar um material registrado no Pergamum.

Além de consultar um material, € possivel também registrar (inserir) um material novo, vincular
documentos eletrbnicos, visualizar dados do material e/ou inserir documentos dentro de uma
pasta ou dossié. Pode-se inserir pastas dentro de pastas ou de dossiés. E também pode-se
inserir dossiés dentro de pastas ou de outros dossiés.

= ™ Ll
dimensdes: 300 X 74 pixel Olnicic >> CATALOGACAC =- Tabela de dassificacio ® ¢ @ © O g
Consulta ao acervo

3 - Arguivo - ") Inserir q D.3. - Normas & @
Classificagdo Acemvo Titulo

A. - Assessoria de Auditoria Intema e RevisBo de DE ANGELIS. 01/06/2000. Documentos manuscritos acessivels somente

B. - Diretoria de Recursos Humanos B 50455 i “ S m P microfime; documentos cartograficos aces: em originais e

C. - Diretoria de Tecnologia P formato digital, documentos bibliograficos aces £mM originais e por

microfime. - { Documento )

b
=

- Suprimentos e Logistica .
o T e = 65263 fl 2 M TESTE. Jun 05 2013 0D:00. - ( Documento )
Y se IMETH E

Figura: Consulta ao acervo (Tabela de classificacdo )

A funcionalidade de cada icone disponivel nesta tela esta descrita de forma resumida abaixo:

Inserir . . P - ~ .
Inserir um novo material na &rea de classificacao selecionada

Vincular (anexar) um documento eletrénico (documentos em pdf, jpg,
videos, audios etc) a um documento

v Visualizar os documentos ja vinculados ou vincular (anexar) um documento
eletronico. Quando este icone esta na posigdo vertical e nesta cor, sinaliza que ja existem
documentos eletrdnicos vinculados.

Visualizar os dados do material selecionado (documento, pasta ou dossié)

it Visualizar o registro completo do material, possibilitando fazer alteraces
das informacdes da ficha de registro (Cadastro planilha), se necessario.

* Também permite visualizar o registro completo do material. Quando este

. . . * . . . . o .
icone esta com o simbolo *, é um sinal de que o registro deste material ainda ndo foi

finalizado, ainda € um material pré-catalogado (A catalogacéo do material ainda necessita
ser finalizada pelo arquivista ou catalogador).




Inserir um material (documento, pasta, dossié) dentro de um dossié [' =]
ou de uma pasta [ ] .

1. Clicar em cima da classificacdo na qual se deseja cadastrar o material, na tela
Classificacdo (lado esquerdo da tela);

Ao clicar em cima de uma classificacdo, os materiais que estdo cadastrados dentro
desta classificacéo serdo exibidos no lado direito desta tela, Consulta ao acervo.

2. Clicar no botao ** Inserir .

Sera aberta uma tela (Criagcao de novo material - Figura 3 abaixo ), onde deverao ser
informados os dados iniciais do material:

Nesta tela devem ser inseridas as seguintes informaces iniciais:

2.1 Tipo de material:

Ja vem marcado automaticamente o tipo de material Documento , para facilitar o trabalho do
catalogador, uma vez que a maioria dos materiais registrados é o tipo de material Documento .

Se deseja criar um dossié ou pasta, selecionar o tipo de material dossié ou pasta.

2.2 Nivel de autorizacgao:

& ok

1. Restrito: Se for um material restrito, selecionar a opcéo Restrito e clicar em

Se o documento for publico, ndo é necessario que se selecione nenhum tipo de

informagao, este campo deve ser deixado em branco. Um material registrado no Pergamum j& é criado
por padrao como material publico.

2.3 Unidade de informacéao:

A unidade de informacéo ja vira selecionada automaticamente. Esta unidade de
informacao é a mesma unidade do quadro de classificacdo que se esta registrando um
material.

2.4 Titulo (Inserir um documento eletronico):

Se desejar inserir um documento eletrénico, clicar no botdo ~~ , ao lado de
Titulo, para anexar o documento eletrénico ao registro deste material (documentos
em pdf, word, imagens, videos etc)



Criacdo de novo material

Inserir Limpar f} Cancelar

Tipo de material. 1 - Documents -

Mivel de autorizacio: Q

Unidade de informagdo. | --- 1 itern selecionadao --- Q,
Autor:
Ohzervacao:

e
Figura: Criacdo de novo material (Informacdes inici ais)
IMPORTANTE!

Na tela Criacdo de novo material € permitido que se insira apenas um documento eletrénico.
Se houver necessidade de se inserir mais de um documento eletrénico,este documento deve ser inserido
através da aba Vinculos dentro da tela de Cadastro planilha [ B ] ouno botdo [ ], na tela de Consulta
ao acervo .

Estes icones aparecem ao lado do titulo do documento, permitindo vincular quantos documentos

eletrénicos forem necessarios.

2.5 Autor :

N&o é obrigatério que se insira esta informacéo nesta tela de informacdes iniciais.
O nome do autor pode ser inserido diretamente no registro do material, dentro da
tela de registro do material (tela Cadastro planilha).

2.6 Observacéo :

Este campo observacao € um campo de comentarios do usuario comum (pré-
catalogador). As informac®es inseridas neste campo Observacao irdo para o
campo Notas pré-catalogacao, na tela do registro do material (tela Cadastro
planilha).

2.7 Ap6s fornecer estas informagdes iniciais, clicar no boto ** IMEerir

3. Apos clicar no botdo ** M*EM" qentro da tela Criagdo de novo material , o material

inserido ficara com status de material pré-catalogado. Sera exibido logo em seguida, na
tela Consulta ao acervo , juntamente com 0s outros materiais ja cadastrados nesta
classificagéo.



Consulta ao acervo

Filtros
11 - Arguive (DM_FMS_CATALUNTA) - (3 Inserir
Classificagdo Acervo
4 A - IrmEos Maristas da Catalunha = .
= 14857 I P
4 A0 - Governo
4 A0101. - Gobierno genersl 2 14863 [ P
A0 .01.01. - Captulo General = {aasg - D
A 01.01.02. - Superior General
= 14865 P
£.01.01.03. - Consejo Genersl r -
£.01.01.04. - Organismos generales = 14355 [ 2
£.01.01.05. - Confl iz G | 1
anterenclia General 2 14254 I_ D
A.01.01.08. - Ctros encuentros insti
A.01.02. - Gobierno propio 5 14860 r @
£,.02. - Irméos \
= 11238 I 2
A 03, - Comunidades |
A.04. - Relagies com unidades administrati = 14361 — ]
£.03. - Relagdes institucionais
¢ = 14852 - D
A0G. - Servicos institucionais
= 9a747 I P

B. - Ohras apostdlicas

Q (Delete) &.01.01 .05, - Conferencia General

Titulo

BUTLLETINS | PROGRAMES DE L& COMFEREMCE GEMERALE A
WERANOPOLIS (BRASIL) - ( Documerto )

COMFEREMCIL GEMERAL MAIROB! - ROMA 1997, FORMACION v
PROPUESTAS - [ Documenta )

CORRESPOMDEMCIA COMFERENCE GEMERALE YERAMOPOLIS (BRASIL)
ARYE 1955-1989 - ([ Documenta )

DIBU DE LA COMFEREMCIA GEMERAL MAIRCE! - ROMA 1997 - |
Documenta )

DOCUMEMTACIHD COMFERENCE GEMERALE WERANOPOLIS (BRASIL) -
Documento )

DOCUMEMTACION CONFEREMCIA GEMERAL MAIRCE! - ROMA 1997 - [
Documenta )

FOTOGRAFILS COMFEREMCE GEMERALE WERAMOPOLIS (BRASIL) -
Documento )

MUMERC ESPECIAL FMS MEMSAJE: BOLETIN DEL INSTITUTS DE LOS
HERMANOS MARISTAS DE LA EMSERAZA - CONFERENCIA, GEMERAL
WERAMOPOLIS (BRASILY 1989 - ([ Documento )

PROPLUESTAS COMFEREMCE GEMERALE VERAMNOPOLIS (BRASIL) 1959 -
[ Documenta )

PUBLICACICNES PERIODICAS DE L& CONFEREMCE GEMERALE
WERAMOPOLIS (BRASILY 1989 - ([ Documento )

Teste de catalogagéo de documento -

Figura: Material que acaba de ser inserido (Consta

Para terminar a catalogacgéo deste registro, clicar no botdo

como pré-catalogado)

Ao clicar no icone *, é gerada uma nova tela, onde deveréo ser inseridas todas as

informacdes do material que se esta registrando.

Esta tela € denominada Cadastro planilha

4. Natela Cadastro planilha (Figura abaixo) serao visualizados os campos utilizados
para o tipo de material selecionado.

Se tiver sido selecionado documento, serdo exibidos todos os campos relativos ao tipo
de material documento. Se tiver sido selecionado dossié, serdo exibidos os campos
relativos ao tipo de material dossié. E assim se procede para o tipo de material pasta.

e A e R

dimensdes: 300 X 74 pixel Qmicio >> CATALOGACEO =- Planilha e @

Codigo do acervo; | 98747 {_ Consulta v Gravar (~) Atualizar acervo Limpar * Mais

Descrigio | Vinculos Exemplares

Informacbes iniciais

=> Arquivo : Diretoria de Tecnologia {C.)

=> Arquivo : Suprimentos e Logistica > Normas e Procedimentos {D.3.)

1 - AREA DE IDENTIFICAGAD
1.1 - Codigo de referéncia
2 & Tempo de processamento (R
1.2 - Titulo

=] Titulo documento resie

1.3 - Datas (s)
-] Data documento 06/06/2013 | [
1.5 - Dimensdo e suporte
-1 - Dimensdo & suporte
2 - AREA DE CONTEXTUALIZAGAD
2.1 - Nome(s) dos produtor{es)
e &
2.2 - Historia administrativa / biografia

Produtores [ Autores q

Nota biografica ou histérica

2.4 - Procedéncia

- Procedéncia

W e Neg




VI. Como alterar a versao de um documento eletronic 0
Inserindo uma nova versao do arquivo

1. Dentro da tela Consulta ao acervo, clicar no icone para acessar a tela Vincular
arquivos .

2. Clicar no icone o para bloquear o documento:

Yincular arquivos

! Inserir Limpar

Cddigo do acervo: | 36197 CURS 2000-2001: COMITE EXECUTIU SED-CATALUNYA

Tipo devinculo: & Links © sumario © Capafimagem O Restrito

Titulo do winculo: Selecione o arquive a ser vincul

Wersdo:
Excluir Arquivo Versdo Data Blogueio Gyavar
- oy 250412012
= a? Teste vinculos.doc 1.0 (Atual) 074110 i
Bloguear o arquivol

Figura 12: Exemplo (Varios documentos eletrdnicos vi nculados)

3. Apbs clicar no icone de bloqueio [ ) ], 0 Pergamum ird bloquear este documento para
gue outros usuarios ndo o acessem, enquanto se efetua as alteragcGes necessarias.

4. Assim que se bloqueia o documento, o Pergamum faz um download do documento na

maquina local, para que o operador facga as alteracdes necessarias e fagca um upload
da verséo atual do documento.

IMPORTANTE! Quando o documento esta bloqueado, ele é exibido com o seguinte

fcone:




¥incular arguivos

.2 Inserir Limpar

Cddigo do acervo: | 36197 CURS 2000-2001: COMITE EXECUTIU SED-CATALUNYA

Tipodevinculo: @ Links © sumério © Capalimagem O Restrito

Titulo do vinculo: Selecione o arquive a ser vincul

Yersdo:
Excluir Arguivo Versdo Data Blogueio Gravar
o 25i04/2012
o a? Teste vinculos.doc 1.0 (Atual) 071140 J Gravar

Figura 13: Exemplo: documento bloqueado

5. Apos fazer as alteragdes necessarias no documento, fazer upload deste documento
revisado, para alterar a versao:

= Selecionar o arquivo a ser vinculado

= Se desejar que a versdo tenha uma numeracdao diferente da automatica, digitar
0 numero desejado no campo Versao . (Exemplo: 1.1)

A numeracao automatica sera sequencial: 1.0 , 2.0 e assim sucessivamente.

. ~ & Inserir L x
6. Clicar no botdo , ho topo da tela, para inserir uma nova versao do
arquivo. Sempre constara a informacao atual, na Ultima versédo vinculada.

7. Quando se insere uma nova versado, a versao que estava bloqueada para que se
fossem realizadas as alteracfes é automaticamente desbloqueada.

Vincular arquivos

_J Inserir Limpar

cadioo do acervo: || 36196 CURS 1999-2000: COMITE EXECUTIU SED-CATALUNYA; CURS 1999-2000
g ’ COMITE EXECUTIU SED-CATALUNYA - { Expediente )

Tipo devinculo: @ Links © Sumario © Capa/imagem © Restrito

Titulo do vinculo: Selecione o arqn

Wersio:
Excluir Arquivo Versao Data Bloqueio Gravar
° E’h Teste vinculos.doc L0 istual ggjg;%gm b
@ E?‘ Teste vinculos.doc 1.0 e &

23:56:47

Figura 13: Bot&o inserir (para inserir nova versao do arquivo (documento))



Substituindo o arquivo mantendo a versao

1. Na mesma tela Vincular arquivos , clicar no icone o para bloquear o documento:

Yincular arquivos

Inserir Limpar

Cddigo do acero: 36197 CURS 2000-2001: COMITE EXECUTIU SED-CATALUNYA

Tipa devinculo: @ Links © gumario © Capa/limagem O Restrito

Titulo do wincula: Selecione o arquive a ser vincul

Yersdo:
Excluir Arquivo Versao Data Bloqueio Gavar
- oy 28/04/2012
= a? Teste vinculos.doc 1.0 (Atual) 0711:10 =
EBlogquear o arquivo |

Figura 14: Blogueando o documento

2. Apos clicar no icone de bloqueio [ E ], o Pergamum ir& bloguear este documento para
que outros usudrios ndo o acessem, enquanto se efetua as alteracdes necessarias.

3. Assim que se bloqueia o documento, o Pergamum faz um download do documento na

maquina local, para que o operador faca as alteracdes necessérias e faca um upload
da verséo atual do documento.

IMPORTANTE! Quando o documento esta bloqueado, ele é exibido com o seguinte
icone:

4. Apos fazer as alteracdes necessarias no documento, fazer upload deste documento
revisado, para alterar a versao:

= Selecionar o arquivo a ser vinculado

Se desejar que a versdo tenha uma numeracao diferente da automatica, digitar
0 numero desejado no campo Versado . (Exemplo: 1.1)

A numeracao automatica sera sequencial: 1.0 , 2.0 e assim sucessivamente.

. . LJ Gravar .
5. Clicar no botdo gue aparece ao lado do nome do documento eletrénico:



Vincular arguivos

Inserir Limpar

Codian d v CURS 1999-2000: COMITE EXECUTIU SED-CATALUNYA; CURS 1999-2000
paigo oo acer. COMITE EXECUTIV SED-CATALUNYA - { Expediente }

Tipo devinculo: & Links © Sumério © Capadimagem © Restrito

Titulo do winculo: Selecione o argy

Yarsan
Excluir Arquivo Versao Data Blogueio Gravar
e 25042012
< a? Teste vinculos.daoc 1.0 iAual) 33-59°08 Gravar

Figura 15: Botdo Gravar (Para alterar o documento e manter a mesma versao)

6. O sistema irda substituir o documento eletrénico, mas mantera a versao. A data e
horario desta alteracéo seréo alterados, de acordo com a data e horario que foi
efetuada esta substituicéo.

7. Apobs gravar a nova versao, a versao que estava bloqueada para que se fossem
realizadas as alteragGes € automaticamente desbloqueada.

Ficha documental

Incompletos

VIl.  Como transferir materiais de uma area de class ificacédo
para outra

E possivel transferir materiais de uma area de classificacdo para outra, ou transferir um
documento para dentro de uma pasta ou mesmo dentro de um dossié.

VIll. Como cadastrar um material em mais de uma are ade
classificacao

E possivel cadastrar um material em mais de uma area de classificagéo.

Acessar Catalogagéo > Cadastro,



IX. Consultar materiais (na base Administrativa)

Ha trés formas distintas para se realizar a pesquisa de um material dentro do Pergamum
administrativo:

= Pesquisa por campo: permite realizar uma pesquisa concatenada, em cada campo
cadastrado para a obra selecionada.

= Pesquisa por indice: o mesmo que comecar por. Permite realizar uma busca
especifica, pontual.

= Pesquisa por palavra: pesquisa livre, em qualquer posi¢édo dentro do item selecionado.

a o Biblioteca Central » Bam-vindo(a), Pergamum homalogacas Sair
Seu logotipo aqui! U
dimensodes: 300 X 74 pixel Qlncic >> CATALOGACAO => Consulta Sle|e 0 D e

Consulta ao acervo +
———
Filtros
Tipo da pesquisa por indice por palavra ® por campo
(") Mostrar Limpar
Tipo de obra 4 Formato do resultado:| —-- Padrdo - Q Verificar subclassificagies
Tipo Classificagio
- » Q
Classificacio ‘p]




