
PROCESSO DE AQUISIÇÃO DE 
LIVROS 2017



ORIENTAÇÕES

 Indicar obras estrangeiras como bibliografia

complementar, devido à dificuldade de disponibilizaçãocomplementar, devido à dificuldade de disponibilização

no mercado brasileiro e prazo de entrega;

 é imprescindível a verificação de disponibilidade na

editora e indicação da edição mais recente;



 não referenciar capítulo de livros, referenciar a obra

completa;

 não referenciar nas bibliografias links ou referências 

de sites;de sites;

 não referenciar títulos ou artigos de periódicos;

 não cadastrar uma única requisição para uma coleção, 

quando os volumes vendidos separados.



Requisição no sistema Requisição no sistema 
Pergamum



Acesse a página da biblioteca 
www.biblioteca.ufla.br





Número do 
Siape, 
normalmente está 
registrada no 
verso do Cartão 
de identificação 
UFLA

Senha 

12121

Para solicitar a compra de livros, acesse a opção Aquisição,
com número do Siape e senha utilizada no empréstimo de livros da Biblioteca

Senha 
utilizada 
para efetuar 
empréstimo 
de livros na 
Biblioteca.

Por questões 
de segurança 
da informação 
é necessário, 
digitar o termo

O requisitante que não possuir senha cadastrada deverá procurar o 
Setor de referência na Biblioteca Universitária, para cadastrar a senha.



Clique em: 

Aquisição 

Solicitação de compras



Clique em: 

Gerar requisição



Inclua a justificativa, observação 
e prioridade. Em seguida gravar.

Justificativas:

- “Adequação de bibliografias”

-“Alteração de ementa” 

- Projeto de Pesquisa número 
175/2013 ou outros.



Passo 1: consulte o Passo 1: consulte o 

acervo da Biblioteca. 



Confira os dados da 
obra: autor, título e 
edição.



Clicando na lupa,  certifique quantos exemplares há 
no acervo da Biblioteca e adéque à necessidade do 
Instrumento de Avaliação do MEC, com previsão de 
nota 5.

Ex: O acervo possui 3 exemplares e há 
necessidade de 12, indique 9 para aquisição.



Clique no ícone verde para enviar para 
sua lista de requisição, caso seja a obra 
a ser solicitada. 



Preencha o total solicitado,
prioridade, bibliografia e se é
obra estrangeira.

Observações:

1. Indique o código e o nome da
disciplina.

2. Em caso de substituição de
título, informar no campo
“observação”, qual obra será
excluída da ementa.



Quando o título não constar no acervo da
Biblioteca, clique no ícone catálogo e
pesquise na Rede Pergamum. Inclua ospesquise na Rede Pergamum. Inclua os
títulos desejados na sua lista de requisição
de compras. Se o título não existir no
acervo da Biblioteca ou nas opções do
catálogo use o Passo 2 desta instrução.



 Será exibida a caixa para definir  total solicitado, prioridade, 
bibliografia(básica ou complementar) e se é obra estrangeira.

Para obras nacionais, deixar esta última opção desmarcada.

Após definir as
opções solicitadas,
clicar em Gravar.clicar em Gravar.

Repetir o processo para cada título desejado.



As solicitações formam uma lista disponível na tela à direita

Caso necessário alterar 
a quantidade de 
exemplares, clicar sobre 
o Lápis para realizar 
alterações no item 
desejado.



Passo 2: Este passo é utilizado somente se houver
necessidade de alterar descrições da sugestão ou para
inserir um título que não foi encontrado no acervo da
Biblioteca e Rede Pergamum.

Para alterar um título, 
clique sobre ele. Na tela à 
esquerda, realize as 
alterações e  clique em 
Gravar.



Caso o título desejado não for localizado no acervo da Biblioteca ou Rede 
Pergamum, utilize o Passo 2 e preencha corretamente os campos.

Utilize preferencialmente o ISBN 
com 13 números , sem hífen e 
pontuação.

Utilizar o sobrenome do autor, 
apenas com a primeira letra em 
maiúsculo. Não abreviar os nomes. maiúsculo. Não abreviar os nomes. 
Ex: Oliveira, Carlos José de

Usar letra maiúscula somente para 
a primeira letra e nomes próprios.

Preencher os campos: local de 
publicação, editora e data.

Quando o título tiver mais de 1 
autor, incluir os outros na opção 
Sec. Pessoa, abaixo da data de 

publicação.



Preencha:

- total solicitado;

- valor estimado;

- prioridade:

- bibliografia ;

- se é obra estrangeira.



Passo 3: Realizar a distribuição

conforme indicações a seguir.

Selecionar o (s) item (s) a ser (em) distribuído (s)

Após seleção dos itens, clicar sobre o ícone
Distribuir para todos os itens selecionados 



Inserir sempre o número 1



Selecionar o departamento.
Obs.: O departamento sempre
será correspondente à lotação
do solicitante



O solicitante deverá  ser o professor.
Caso contrário, quem estiver realizando a operação deverá 
excluir seu nome e incluir o nome do professor responsável, 
conforme slide seguinte.

Excluir



Caso haja necessidade de interromper o processo, não finalizar a requisição, 
basta sair do sistema.
Anote o número da requisição para prosseguir o processo em outro momento.



Insira o número da 
requisição 
interrompida.

Dê um duplo clique
sobre ela e continue
o trabalho de onde
parou.

Clique em mostrar.



Passo 4: após indicar todos os livros, clique em finalizar requisição. 



Acompanhamento da RequisiçãoAcompanhamento da Requisição



O solicitante poderá acompanhar todo o 
processo pelo Sistema Pergamum.



 Escolher a opção: solicitante,;

 data:  início da solicitação até a data atual; data:  início da solicitação até a data atual;

 situação: todas;

 tipo de obra: livro.



Colocamo-nos à disposição para mais detalhes ou 

esclarecimentos sobre a aquisição de materiais 

bibliográficos para os cursos da UFLA . 

Contato: 1069/1175

acervo@biblioteca.ufla.br


