
Procedimento Data Responsável / Setor
Comunicar aos dep. as datas do 
processo de compra

04/04/2014 PRG

Capacitação dos(das) secretários(as) 
ou responsáveis pelo lançamento das 
bibliografias no Pergamum 

14/04/14 Biblioteca Universitária/
Coordenadoria de Desenvolvimento 
do Acervo

Lançamento no sistema Pergamum 07/04 a 30/05/14 Professores (orientações com 
secretários(as) dos departamentos 
e Biblioteca)

Conferência dos dados lançados no 
Pergamum e preparação de relatórios

01/06 a 30/06/14 Biblioteca Universitária/
Coordenadoria de Desenvolvimento 
do Acervo

Chancela dos chefes dos 
departamentos

01/07 a 20/07/14 Chefes dos departamento

Envio de documentos para 
instrumentação  e conclusão dos 
pedidos via SIPAC    

31/07/2014 Biblioteca Universitária

Publicação de edital e Pregão A partir de 9/2014 DGM

Previsão de disponibilização no acervo Fev. 2015 Biblioteca Universitária

Planejamento do processo de aquisição de livros 2014



Para solicitar a compra 
de livros, acesse a 
opção Aquisição, com 
sua matrícula Siape e 
senha utilizada no 
empréstimo de livros da 
Biblioteca.  



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

Senha 
utilizada 
para efetuar 
empréstimo 
de livros na 
Biblioteca.

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

12121



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 
acervo da Biblioteca. 



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



Nesta opção       ,  certifique quantos exemplares há
no acervo da Biblioteca e adéque a 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. Se o título não existir no 
acervo da Biblioteca, use o Passo 2 
desta instrução.



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.



Somente quando o título não constar no 
acervo da Biblioteca, clique no ícone 
catálogo e pesquise nas livrarias 
conveniadas ou na Rede Pergamum. 
Inclua os títulos desejados na sua lista de 
requisição de compras.



Clique em Filtros se desejar alterar a forma de pesquisa.

Se o título pesquisado não existir na Biblioteca Universitária da 
UFLA, a pesquisa será realizada automaticamente na Rede 
Pergamum e nas Livrarias conveniadas.
Clique sobre a opção desejada.

Caso o título pesquisado não exista na Biblioteca, a pesquisa será
realizada automaticamente na Rede Pergamum e nas Livrarias 
conveniadas.
Clique sobre a opção desejada.



Será exibida a caixa para definir a quantidade.
A prioridade é repetida de acordo com a requisição criada.
Informar o tipo de bibliografia.
Marcar se a obra é estrangeira. Para obras nacionais, deixar esta última opção 

desmarcada.

Após definir as 
opções 
solicitadas, 
clicar em 
Gravar.

Repetir o processo para cada título desejado.



Na tela ao lado, é possível visualizar os títulos incluídos como sugestão.

Caso necessário, 
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, Rede Pergamum e livrarias conveniadas.

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



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

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

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

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

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



Passo 3: para uso da 
Biblioteca. Não executar. 



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



Assim que os títulos estiverem disponíveis 
no acervo, o solicitante será comunicado.

Obrigado.

Contato: 1175/1069/1171


