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Neste manual buscamos descrever os principais processos utilizados na rotina de administracao de
uma ou de varias bibliotecas.

Estes processos estao divididos em Instalagao e Utilizagdo, ou operagcao do sistema.

A ordem dos passos é vital para um cadastramento inicial, respeitando sempre a integridade
referencial do sistema, ou seja, ndo ha como emprestar um documento para um aluno que nao
esteja cadastrado como sdcio no sistema.

Os processos sao realizados em formularios que se abrem a partir do Menu Principal, sendo que a
nomenclatura que iremos utilizar serd: Nome do Botdo no Menu Principal / Nome do Formulario
(Ex.: SOCIO/CADASTRO).

Este manual foi desenvolvido para a instalagdo do SEItudo.net (Sistema Escolar Integrando tudo)

na sua organizacdo. Siga corretamente os passos indicados abaixo.

Biblioteca

0109 Passo - Cadastro dos tipos de Sdcios TABELAS/TIPOS DE SOCIOS

020 Passo - Cadastro dos tipos de Publicagdo TABELAS/TIPOS DE PUBLICAGCAO
039 Passo - Cadastro dos tipos de Setores TABELAS/SETORES

040 Passo - Tabelas de Empréstimo TABELAS/EMPRESTIMO

059 Passo - Cadastro de Feriados TABELAS/FERIADOS

06° Passo - Cadastro de Servigos TABELAS/SERVICOS

079 Passo - Cadastro de Assuntos CADASTRO/ASSUNTOS

089 Passo - Cadastro de Autores CADASTRO/AUTORES

099 Passo - Cadastro de Editoras C{-\DASTRO/EDITOF;AS

100 Passo — Cadastro de Livros TITULO/ACERVO BASICO

110 pPasso - Cadastro de Exemplares CADASTRO/EXEMPLAR

120 Passo — Cadastro de Adicionais CADASTRO/ADICIONAIS

139 Passo - Cadastro de Sdcios SOCIOS/CADASTRO

140 Passo — Consulta por Sdcio RETIRADA/CONSULTA/POR Sf)CIO
159 Passo — Consulta por Titulo RETIRADA/CONSULTA/POR TITULO
16° Passo — Consulta por Tombo RI;TIRADA/CONSULTA/POR TOMBO
170 Passo - Cadastro de Cobranca SOCIOS/COBRANCA

180 Passo - Controle de Retirada RETIRADA/MOVIMENTO .
199 pPasso - Importacdao do Académico FERRAMENTAS/ IMPORTACAO DO ACADEMICO
200 Passo - Imprimindo Relatorios RELATORIOS/ MENU
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1. Cadastro dos tipos de Socios (TABELAS/TIPOS DE SOCIOS)

Nesta etapa é realizado o cadastramento dos tipos de sdocios que poderdo ser incluidos na

Biblioteca.
Exemplo: Aluno, Professor, Funcionario, Ex-Aluno, Comunidade

Cliqgue em Tabelas, Tipos de Sdcios.

4

E-_j BIBLIDTECA

£ Auno
Frofessor
Didético
nidade

Feramentas
Fielatdrin:

=G Soeins
i 7] Cadastra
:I Cobranga
- Titulos
§ Fietradas
Cadastro
Tabelas
Tipos de |
Tipoz de !
-~__| Setores
] Feriados
-] Empréstin] |
7] Parametri
:I Servigos

[l Ferramentas
- % Relatdrios

@ Terminal do & =

n 3

m

. Tipo Tipo de cliente
% SEltudo -
EF E=utEEl | Tabela de Tipos de Clientes

Tipo

[
[EBalong
IF—
FUNCORARD
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2. Cadastro dos Tipos de Publicacao (TABELAS/TIPOS DE
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PUBLICACAO)

Nesta etapa, € necessario determinar os tipos de publicagdes que sua Biblioteca possui.

Exemplo: Apostila, Livro, Revista, Enciclopédia

Cligue em Tabelas, Tipos de Publicagao.

Categoria
Tipo

- SEltuda

- Felatdrios
= BIBLIOTECA
=48 Sécios

g Titulos
E:I"-ﬁ Fietiradas
- Cadastra
EI Tabelas

[ Relatirios

“ T

Fenamentas

-] Cadastia
] Cobranga

Tipos de |
~__| Tipoz de!
:I Setores
-_"] Feriadas
:I Empréstin] |
:I Parametri:
:I Servigos

-G Fenamertas

r

»

27 Teminal dod =

Categoria da publicacdo

Tipo de publicacao

Tabela de Tipos de Publicagdo

Categoria Tipo

IANAIS

ol

IBDLETIM

=
[« ]

ICD-F!DM

DD

IJEIHNAL

ILIVF!D

IMDNDGHAFIA

B e

IPEHIDDIEEI

o
[« ]

IHEVISTA

IV\DEDS

El clfcl
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3. Cadastro dos tipos de Setores (TABELAS/SETORES)

Nesta etapa, € preciso cadastrar um Codigo e um Nome para os setores (locais fisicos onde se
encontram os documentos) de sua Biblioteca. Estes setores podem ser tanto internos como

externos.

Clique em Tabelas, Setores.

Exemplo: Geral, Biblioteca do Direito, Biblioteca de Economia, Setor de Leitura, Setor de Contos

Cadigo Codigo do setor
Nome Nome do setor

- % SEltudo -
=gl ACADEMICD [ | Tabela de Setores
#-4F Aluno

Professor
Didético Codigo Nome
Uridade

€3 Financeira
Tabelaz
Femamentaz
IBS;'??E? [GERAL [GERAL
-8F  Sécios

:I Cadastro
] Cobranga [NsT EDUC [INST.EDLL.

|EDTEEA |EDTEEA

|CESEP-FEM |CESEP-FEM

m

|HEMEF|DTECA |HEMEF|DTECA

) 5 Titulos

H-j Retiradas [FERIODICOS [FERIODICOS
b4 Cadastro
—II-- Tabelas |VIDEDTEEA |V\DEDTECA
7 Tipos de |
77 Tipos de! |DVDTECA |DVDTECA
£ Setares
Feriados Il
:I Empréstir|
Parametri;
] Servigas
-3 Feramentas
E-0% Relatdrios

@ Teminal do & =
1 | 1 | b

-

m
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4. Tabelas de Empréstimo (TABELAS/EMPRESTIMO)

Neste passo, é preciso determinar e relacionar os tipos de Sécios e os tipos de Publicagbes que o

socio pode emprestar da Biblioteca.

Clique em Tabelas, Empréstimo.

Classificacao

Assunto
Autor

Empréstimo

Maximo
Dias
Tipo
Multa
Juro

Tipo

Tipo de Cliente

Tipo de publicacao
Quantidade/ Dias
empréstimo

Dias de reserva

Tipo

Multa/ juro por atraso
Tipo

Rua José Alvim, 42 - Cj. 14 - 3°, And - Centro - Atibaia - SP - CEP 12949-750

Descrigao do assunto.

Nome do autor.

Ndmero Maximo de empréstimo por exemplares
Dias de permanéncia com os exemplares.

Tipo de dias Uteis e corridos.

Valor da Multa por atraso.

Juros por atraso.

Tipo de dias Uteis e corridos

Tipo de cliente
Tipo de publicacao

quantidade de dias permitidos para empréstimo

Quantidade de dias de reserva
Tipo de dias: Uteis ou corridos

Valor da multa/juro por atraso

Tipo de dias: (teis ou corridos, para fins de cobranca de multa

BORAH INFORMATICA

Fone/Fax: (11) 4402.1468 - www.borah.com.br - comercial@borah.com.br
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% SEltudo
-l ACADEMICO
#-45F  Aluno

Unidade
Financeir
Tabelas
Femamentas

_# Relatdrios
4 BIBLIOTECA
=48 Sécios

:I Cadastro
-] Cobranca
Titulos
Retiradas
Cadastro
Tabelas
:I Tipos de |
7] Tipas de!
:I Setoes
:I Feriados

-__| Parametr;

-__| Servigoz
I:I--:ﬁ' Feramentas
[+ % Relatdrios

4 I r

m

51 Empréstin] |

----- ﬁ Teminaldo & ~

Tabela de Parametros

Tipo de Tipo de Ruantidade / Dias Dias de Ti Multa ¢ Juio Ti ol
Cliente Publicaca de E Eshil Reserva ''P®  por Atraso po | |

ALUND [Anials [ 5] 7 | s[E= 15[ a £l
ALUND [BOLETIM [ 7 | ofc= sl 0 CT=
[CD-ROM [ 5[ 7 [ ofcl ts[ o F

Apos ter preenchido todos os campos, clique no Botdo “Gera Paramentos”, localizado na parte
superior do sistema.
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5. Cadastro de Feriados (TABELAS/FERIADQOS)

Nesta etapa é realizado o cadastramento dos feriados existentes durante o ano, para efeito de

cobranga e datas de empréstimo e devolugdo.

Exemplo: Pascoa, Natal

Clique em Tabelas, Feriados.

Data

Descricao

:I Etiquetas
:I Audio Visuaiz
:I Periddicos
:I Adicionaiz
:I Exemplares
Retiradas

7] Mawimento
EI:I Consulta

:I Par Tambo

Bl Cadasto
= :I Azsuntos
= :I Autores
= :I Editoraz
EI Tabelas
= :I Tipos de Public,
= :I Tipos de Sdcios
= :I Setorez

2% Feriados

Empréstimos

| Parametrizagio
-] Servigos
-3 Fenamentas
_E:I Uszudrio
-] Ativa Logs
-._ ] Cansulta Lags
-] Troca de Dado:
] [ 3

m

Data

Data do feriado

Descricao do feriado

| Tabela de Feriados

Descrigio

| 15/06/2008

|CDHF’US CHRISTI

| 16/06/2006

|F|ECESSD MA FACULDADE

| 10/08/2006

|PADF|DEIF|D D4 CIDADE

| 11/08/2006

|HECESSD M FACULDADE

| 07/09/2008

ITNDEPENDENCIA D0 BRASIL

| 08/03/2006

IHEEESSD

| 1210/2006

|FEF|IADD NACIONAL

| 1310/2006

|HECESSD M FACULDADE

| 02/11/2008

|FINADDS

| 18/11/2008

|PHDELAMACAD D& REPUELICA

| 02/12/2006

|F|ECESSD

Registro:
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BORAH INFORMATICA
30, And - Centro - Atibaia - SP - CEP 12949-750

Fone/Fax: (11) 4402.1468 - www.borah.com.br — comercial@borah.com.br

8 de 31



/ |_| Titulo do Documento:

/ TIPO: MODULO BIBLIOTECA
Informatlca COD.: BP-010

6. Cadastro de Servicos (TABELAS/SERVICOS)

Nesta etapa é realizado o cadastramento dos servicos cobrados pela Biblioteca.

Clique em Tabelas, Servigos.

Servico Codigo e descricdo do servigo
Valor Valor cobrado pelo servigo

| Servigos

| Adicionais -
7] Exemplares Servigo

& Retiradas -
] Movimenta ILNIU ICUmpra de livio
-] Canzaula

IMu\ta Iatraso ha devolucan de livios

-_] Par Sécio

:I Por Titulo

:I For Tombo

=h-df Cadasto

:I Assuntos

] Autares B I I

.| Editaras

=, Tabelas

-] Tipos de Public,

:I Tipos de Sdcios
Setores

-] Feriadas

-] Empréstimas

:I Parametiizagdo

E} Servipos

Elﬂ.ﬁ' Fenamertaz

F_ ] Ususria

-] AtivaLogs

.| ConsultaLogs

:I Troca de Dado:

:I Importagdo do £

:I Manual do Usue

Ho# Relatérios -

4 [T 3

IMu\las Ialrasu na devolucan de livios

IXernx IEﬁplas

m

BORAH INFORMATICA
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7. Cadastro de Assuntos (CADASTRO/ASSUNTOS ou TITULOS/
ACERVO BASICO/ Botdo CAD. Assuntos)

Nesta etapa, devemos cadastrar os diversos assuntos do acervo da Biblioteca.

Clique em Cadastro, Assuntos.

OBS: Também ¢é possivel cadastrar assuntos por meio do botdo Cad Assuntos, localizado na barra

de ferramentas da tela de Acervo Basico.

Descrigao do assunto

Cddigo do assunto, gerado automaticamente pelo sistema

] Par Séeia

|105 EMPRESAS

51

:I Por Tombo

Assuntos
Financeira o
Tabelas Assunto Cadigo
; :ﬁ' Ferramentas
OR Rielatérios | T
] BIBLIOTECA
588 Sécios |- FORTUGLES [ 44
:I Cadastro
.71 Cobranga ['LOCK-OUTS"E GREVES [
Titul
___ﬁ“;jem Basicn ["VER: INDICE GERAL" &
:g s |1 [*VER INIDCE GERAL" G
% K:.'icf"ji“.'s [*/ER INIDICE GERAL" [
ICIONals
..... .| Exemplares Im o003 | N
=] JR Retiradas
E% 'E'W'mlfnm | & [1.EDUCACAD ELEMENTAR [ =
onzulta

Tabelas

:I Tipos de Public.

H "] Tipos de Sécias ~
4 [T +

|1 217 DECISOES TRABALHISTAS 52
Cadastro
£ Assuntos [15001815 53
Altores
:I Editoras Registro: 1 [» |[»1]p*] de 13975
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8. Cadastro de Autores (CADASTRO/AUTORES ou TITULOS/
ACERVO BASICO/ Botdo CAD. Autores)

Nesta etapa, devemos cadastrar os autores existentes.

Cliqgue em Cadastro, Autores.

OBS: Também ¢é possivel cadastrar assuntos por meio do botdo Cad Autores, localizado na barra de

ferramentas da tela de Acervo Basico.

Nome do autor e seu respectivo codigo de classificagdo

Cddigo do autor, gerado automaticamente pelo sistema

Exemplaies
Rietiradas

:I Troca de Dados:
+_ ] Impartagdo da 2
:I tanual do Usu:
=- J Fielatdriog
i :I Menu
1 |

] | 3

-

Autor

Reg

Rua

"] Mawimenta
KRIPPEMDORF, JOST I 5286
- Conzulta
~_] Por Séoin IﬁHSHNAMUHTI,J. |KS3e I 5283
:I Por Titula
-] Par Tambo IﬁISHNAMLIFlTI,JIDDU IKSSS I B287
-{if Cadasto
7] Assuntos [KROETZ, 2RI CANDIDA DO AMARAL [K3ar [ Eess
i Autores
e | [KROTOSKI, wOJCIECH A | [ 11ae3 a
=, Tabelas
i IKHUGEF!, LINDA
1 Tipas de Public,
] Tipos de Sdcias KRUPP&, SONIA M. PORTELLA
:I Setores
% Feriados IKHUSCHEW’SKY, GUSTAYD CEZAR
Empréstimos
7] ParametizagSo| [KRUSE, MARCOS [Kagh [ ez
:I Servipos
G Feramentes [KU£ZA001 EDMIR [K36m [ Fem
-_ ] Usudrio
7] AlivaLogs IKUBITSCHEK JUSCELIMD
~_] Consua Logs |KUEHNE MAUF!ICID

istro:

BORAH INFORMATICA
José Alvim, 42 - Cj. 14 - 3°, And - Centro - Atibaia - SP - CEP 12949-750
Fone/Fax: (11) 4402.1468 - www.borah.com.br — comercial@borah.com.br



EI/K i H Titulo do Documento:
TIPO: MODULO BIBLIOTECA

Informatica cop.:ep-o10

9. Cadastro de Editoras (CADASTRO/EDITORAS ou TITULOS/
ACERVO BASICO/ Botdo CAD. Editoras)

Nesta etapa, devemos cadastrar as editoras existentes.

Clique em Cadastro, Editoras.

OBS: Também é possivel cadastrar assuntos por meio do botao Cad Editoras, localizado na barra

de ferramentas da tela de Acervo Basico.

Cadigo Codigo da editora (numeragdo automatica)
Nome Nome da Editora

Sigla Nome Abreviado da Editora

Sit Situacao da editora, podendo ser Ativa ou Inativa.
Endereco Endereco da Editora

Bairro Bairro da Editora

Cidade Cidade de Editora

Estado Estado da Editora

CEP CEP da Editora

Pais Pais de origem da Editora

cP Caixa Postal

Fone Telefone

Fax Ndmero do fax

E-mail/ home-page
Obs

E-mail

Campo livre para observacgoes
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.3} Financeio
- Tahelas
i Feramentas
O Relatdrios
BIBLIOTECA
& Sdcios
i ] Cadastro
-] Cobranga
£ Titulos
224 Acervo Basico
--__| Etiquetas

:I Audio Visuais
-] Penédicas
.| Adicionais
:I Exemplares
A Retiradas
il Cadastro
Tabelas
] Tipas de Publicag?
-] Tipos de Sécios
-] Setores
:I Feriados
:I Empiestimos

:I Parametizagio
] Servigos
:ﬁ' Feramentaz
R Relatdrios
=57 Temninal do Aluno

] [ *

L Registro: [14 ][ 4] mmm}[ﬁ] de 2118

Cadigo 2118 @G FURDAMENTO L0 EY FLIMD
sit [

e SAD PALILD Bairro

(ELELTASAD PALILD Estado  |[EFEE| CEP
[ETEIRRASIL cP

Fones|[[TI}ENEERT] ] FAX

e

3T MAILT O:info e ditoratundamento. com. bi

Obs

OBS: Clique no botdo da portinha, localizado na barra de ferramentas, para retornar.
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10. Cadastro de Livros (TITULO/ACERVO BASICO)

Depois de ter cadastrado os Tipos de PublicacGes, vocé devera cadastrar os titulos existentes em
sua Biblioteca.

Clique em Titulo, Acervo Basico.

Cabecalho
Cadigo Cddigo (auto numeracgdo).
Tipo de Publicacao Selecione o tipo de publicagdo ja cadastrado anteriormente

Classificacao

CbhU A Classificagdo Decimal Universal € um esquema internacional
de classificacdo de documentos, baseado no conceito de que
todo o conhecimento pode ser dividido em 10 classes
principais, e estas podem ser infinitamente divididas numa
hierarquia decimal.

Exemplo:
Se tomarmos uma classe principal, por exemplo, 6 Ciéncias
Aplicadas. Medicina. Tecnologia, podemos ver como se
subdivide:
e 61 Ciéncias Médicas
e 62 Engenharia. Tecnologia em Geral.... etc.
A subclasse 62 Engenharia subdivide-se por sua vez em:
e 620 Engenharia em Geral. Testes dos Materiais.
Energia.
e 624 Engenharia Civil. Etc
A 624 Engenharia Civil divide-se em areas diferentes que
podem, por sua vez, ser divididas novamente em areas ainda
mais especializadas:
e 624.01 Estruturas e elementos estruturais
segundo o material e o0 processo de construgao.
e 624.011 Estruturas e materiais de origem
organica

E assim por diante...
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PHA

ISBN

Identificacao

Titulo

Titulo Or.

Série

Volume

Edicdo /Namero
Editora

Local
Idioma
Data

Ano
Paginas
Web

OBS
Autores
Assuntos

Tabela PHA é uma versdo Brasileira da Tabela de Cutt

er (lista

ou tabela que contém os nimeros correspondentes ao

sobrenome dos autores, utilizada por bibliotecarios na
catalogacgao de livros), sendo mais adequada aos nom
nossa lingua Portuguesa.

International Standard Book Number, mais conhecido

sua sigla ISBN, é o NUmero Padrdo Internacional de Li

es de

pela

IVIro

(constituido por 13 digitos), um sistema identificador Gnico

para livros e publicacGes ndo periddicas. Uma vez fixa

daa

identificacdo, ela s6 se aplica aquela obra e edigdo, nao se

repetindo jamais em outra.

Nome do livro

Nome original do livro

Ndmero de série

Numero de volume

Numero da edicao

Nome da editora. (Neste campo vocé devera cadastra
editora. Na parte superior do sistema clique no botdo
Editoras”

Cidade e/ou estado da publicacao

Idioma do livro

Data da publicacao

Ano de publicagao

Numero total de paginas

Pagina da Web.

ra
“Cad.

Campo livre para descricdo do documento ou observacao

Nome do autor e tipo de autor (tradutor, colaborador,

Tipo de assunto do livro
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FIK,

Informatica

%} Financeiro

L Tabelas

:ﬁ' Ferramentas

# Relatdrioz

BIBLIOTECA

Sdoing

i 7] Cadastrio

:I Cobranca

Ld Titulos

£ Arervn Basico
Etiquetas

:I Audio Visuais

-] Periddicas

:I Adicionaiz

:I Exemplares

& Retiradas

-7 Cadastro

[l Tabelas

-] Tipas de Publicag?

:I Tipos de Socios

Setores

:I Feriados

-] Empréstimas

:I Parametrizagdo
Servigos

:ﬁ' Feramentas

% Relatdrios

ﬁ Teminal do &luno

] i r

m

|_| Titulo do Documento:

TIPO: MODULO BIBLIOTECA
COD.: BP-010

kel Tipo de Pu

Classificagao
DU EELE PHA [0S ISBN |

Identificacao
| FUMDAMENTOS DE GINASTICA ARTISTICA E DE TRAMPOLING
Titulo Or.

Série
Edigdo/ ] Editora 1074 | |GUANABARA KOOGAN
=
Rlimese rl|RI0 DE JANEIRD

L BN PORTUGLES U LEN 05/06/2003

Ano Paginas

Autores

n BROCHADD, FERNANDO AUGLISTO [=I[ ofaomor— ]| -

Assuntos
n ESPORTES [=]
. GINASTICA [=]

Registro: [14) 4] 13 [» [M1]p¥] de 13562
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11. Cadastro de Exemplares (TITULO/ ACERVO BASICO/

botao Exemplares)
ApOs ter cadastrado o livro, clique no botdo Exemplares para determinar o cédigo do exemplar.

L
Clicando no botdo —E- vocé adiciona novos exemplares do titulo cadastrado. O sistema gera,

automaticamente, as informacgdes abaixo.

Exemplar Namero do exemplar

Cod exemplar Cddigo do exemplar

Tombo manual Numero do tombo

Dt. Reg Data de registro

Setor Setor

Localizagao Localizagdo do exemplar

Observacao Campo livre para observagdes

Procedéncia Procedéncia do exemplar

Sit Situacao do exemplar

Botao Aquisicdo/ Renovacao Ao clicar neste botdo, o sistema apresenta uma tela para

informacdo dos dados referentes a aquisicdo ou renovagdo do

exemplar
== EXEMPLARES - LIVROS / REFERENCIAS SN X
ﬁEI Exemplar CodExemp Tombo Manual Dt Reg. Setor Localizagao Observagao Procedéncia Sit -
» f | 26675 [26675 [=| | 03/06/2008 |GERAL - |HEH03GT7H [« | D04 |- IL_E[
* | il =0 <] [FEai0E G (= | S =
Registro: E T[> [r1]p] de 1
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Informatlca

/ |_| Titulo do Documento:

TIPO: MODULO BIBLIOTECA
COD.: BP-010

12. Cadastro de Adicionais (TITULOS/ ADICIONAIS)

Nesta etapa, devemos cadastrar os adicionais.

Clique em Titulos, Adicionais.

Cadigo
Titulo
Campo
Informacao

l Tabelas -

o Feramentas
[ % Relatdrios
\'J BIBLIDTECA
=] 9 Sdcios —=
" Cadastro
7] Cabranga
Titulos
:I Acervo Basico
:I Etiquetas
:I Audio Visuais |
:I Perigdicos
-2 Adicionais
- Exemplares
- Retiradas
] Movimento
-] Consulta
] Par Sécio —
] Per Titula
"] Par Tamba
B Cadastro
:I Assuntos
:I Autores
:I Editaras
EI Tabelas
Tipos de Public.
:I Tipos de Sdcios
i 7] Setores -

< e b

Registro: [14 ][ 4]

Caddigo adicional
Titulo do adicional
Campo

Descrigao da informacgao adicional

Cadigo 165 EE T AN TROPOLOGIA

Informacdo

"I =

1 [+ el]r#] de 1
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13. Cadastro de Sécios (SOCIOS/CADASTRO)

Nesta etapa, sera realizado o cadastramento de sécios da Biblioteca.

Clique em Sécios, Cadastro.

Cabecalho

Cadigo Numero de cadastro do sécio

Nome Nome do sécio

Status Informa a situacdo do sécio, se ativo ou bloqueado
Cadastro

Tipo Tipo de sécio

Data Data do cadastro

Matr. NUumero de matricula, no caso de ser aluno
DRT Numero do Funcionario.

Renov Data da ultima renovagdo da carteirinha.
Setor Local de cadastro Aluno / Funcionario
Curso Curso, série e turma.

Depto Qual o departamento do funcionario.

Val Data de validade da carteirinha

Dados Pessoais

RG Ndmero do RG
Emissor Org&o emissor do RG
UF Estado de expedicao do RG

Nascimento

Data de nascimento

Sexo Masculino / Feminino
Endereco Endereco do sécio
Bairro Bairro

Cidade Cidade

UF Unidade Federativa
CEP CEP
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Fones

Fax

B4 Titulos

mail

E-i.33 Financein
B Tabelas
[#-Zff Fenamentas
E-O# Relatdrios
{_} BIBLIOTECA,
-4 Sécios
: £ Cadastio

Cobranca

| Acerva Basico
:I Etiquetaz
:I Audioizuais
] Periddicos
:I Adicionaiz
:I Exemplares

#-ff Refiradas

& Cadastro
:I Assuntos
:I Autores
:I Editaras

EI-- Tabelas

m

:I Tipos de Public,
:I Tipos de Sdcios

7] Setares

:I Feriados

:I Empréstimos

| Parametrizago

:I Servigos
[ b

Numero do telefone
NUmero do Fax

E-mail do sécio

o0z [RERSYVIANDER VERDADE SIGNORETTI Status [[ES]

Cadastro

1T PROFESSOR] « |
UEIES 06/04/2008 Mall._ 1002 GLLOOEN 14/02/2005
Setor [T Curso RIS N D eoto PY| V. DI

Dados Pessoais
i [F[7636579 Emissor [EINNN UF [ZEES| Nascimento [ENEGER] Sexo |ZRES]|
SERBRUADR CARLOS FOBERTODEALMEIDA B2
CETAYVILA DLIMPICA, (et MACHAD D T MG | I 2] 27750-000
Fones [ESEEITECN F o |

Registro: E 4 | 1 (b |[P1]p¥] de 14452

Obs.: E possivel importar os alunos matriculados no ACADEMICO, transformando-os em sécios da

biblioteca. Veja mais detalhes no passo 19.
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14. Consulta por Sécio (RETIRADA/CONSULTA/ POR SOCIO)

Nesta etapa, pode ser realizada a consulta de retiradas por sécio.

Cliqgue em Retirada, Consulta, Por Sécio.

Socio

Tombo

Titulo/ Autor

Empréstimo
Previsao

Devolugao

Acima do limite

Total

:ﬁ' Fermamentas
-OR Relatérios
| BIBLIOTECA
-8 Sdcioz

Titulos

:I Acervo Basico
:I Etiquetas

:I Auadio Visuaiz
:I Perddicos
:I Adicionaiz
:I Exemplares

* ] Tipos de Public.
:I Tipos de Sdcios
] Setares

4 [ 3

Cddigo e nome do sécio

Tipo de sécio

NUmero do tombo

Titulo e autor do documento

Data do empréstimo

Data de previsao de devolugao

Data de devolugao

Quantidade acima do limite

Valor total

Tombo Titulo/Autor Emprésti isd ca
¥ | [inass [ADMIMISTRACAD DE MARKETING ["23/08/2007 | | 30/08/2007 | 25/08/2007
7 [KOTLER, PHILIP Muka [
[10984 [ADMINISTRACAD DE MARKETING [ 23/08/2007 | | 26/08/2007 | 23/08/2007
[KOTLER, PHILIP Muka [
11731 [MARKETING DE ALTA VISIBILIDADE [ 23/08/2007 || 01/03/2007 [ 03/09/2007
[REIN. IRVING Muka [
(11731 [MARKETING DE ALTA VISIBILIDADE ["29/08/2007 | | 05/03/2007 | 02/09/2007
[REIN, IRVING Muka [
5073 [ & NOVA ESTRATEGIA DO MARKETING [ 03/09/2007 | | 08/03/2007 | 05/03/2007
[ZEMKE, RON Muka [
5073 [ & NOVA ESTRATEGIA DO MARKETING [ 03/09/2007 || 10/03/2007 | 05/09/2007
[ZEMKE. RON Muka [
Acima do Limite ’_ Total ,7

Registro: [14 ] 1[» [r] de 44
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15. Consulta por Titulo (RETIRADA/CONSULTA/ POR TITULO)

Nesta etapa, pode ser realizada a consulta de retiradas por titulo.

Clique em Retirada, Consulta, por Titulo.

Titulo
Autor
Tombo
Sécio
Empréstimo
Previsao

Devolugao

; :ﬁ Femamentas
\:.'I Relatdrios
| BIBLIDTECA

:I Cadastro

:I Cobranga
& Titulos
:I Acervo Basico
:I Etiquetas
:I Audio Visuais
:I Periddicos
7] Adicionais
:I Exemplares
Fetiradas
:I Mavimenta
E-_] Consulta

7] PorSécia

i &5 Por Titulo

Tabelas

"7 Tipos de Public.
7 Tipas de Sésio:
] Setares b

] [ 1 | 3

; . Tabelas -

Titulo do documento

Autor do documento

NUmero do tombo

Nome do sécio que retirou o documento

Data do empréstimo

Data de previsao de devolugao

Data de devolugao

LI A MOWA ESTRATEGIA DO MARKETING LULGIRF MKE, RON

=88 Sdcios —

Tombo Sacio Emp isd ¢a
4 5073 |2757 [LUCIANA CRISTIMA DA SILVA | 02/09/2007 | 08/09/2007 | 05/09/2007
Multa
5073 |z757 [LUCIANA CRISTIMA DA SILVA | 03/09/2007 | 10/09/2007 || 05/09/2007
Multa
5073 [2757 [LUCIANA CRISTINA DA SILVA | 03/09/2007 | 06/09/2007 | 05/09/2007
Multa
5073 |2757 [LUCIANA CRISTIMA DA SILVA | 03/09/2007 | 10/09/2007 | 05/09/2007
Multa
5073 |z757 [LUCIANA CRISTIMA DA SILvA | 05/09/2007 | 08/09/2007 | 12/09/2007
Multa
5073 |2757 [LUCIANA CRISTINA DA SILVA | 05/09/2007 | 12/09/2007 | 12/09/2007
Multa
5073 |z757 [LUCIANA CRISTIMA DA SILVA | 05/09/2007 | 08/09/2007 | 12/09/2007
Multa

Registro: E 1 mm de 24
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16. Consulta por Tombo (RETIRADA/CONSULTA/ POR TOMBO)

Nesta etapa, pode ser realizada a consulta de retiradas por nUmero de tombo.

Cligue em Retirada, Consulta, por Tombo.

Tombo
Titulo

Cod Titulo
Sécio

Autor
Empréstimo

Previsao

Devolugdao

IEL Tabelas -
+ Feramentas
Relatdrios

|_J BIBLIOTECA

=% Sicins —

Numero do tombo
Titulo do documento

Cddigo do titulo

Cddigo e nome do sécio que retirou o documento

Autor do documento
Data do empréstimo
Data de previsao de devolugdo

Data de devolugao

Tombo L0 W ORGANIZACAD POLITICA: SEUS FUNDAMENTOS]

Cad. Titulo Sécio Emprésti F i =

’ | 10|0703206  [AGMALDO ROMAMELLI DE TARSO | 04/07/2008 | O7/07/2008 | 04/07/2002
Autar |LUZ, EGEERTO Mala Multa

:I Cadastro
:I Cobranga
4 Titulos

| 10|0703206  [AGMALDO ROMAMELLI DE TARSO | 04072008 | 11/07/2008 | 04/07/2002
Autar |LUZ, EGEERTO Mala Multa

‘o] Evemplares
¢ Retiradas

24 Por Tomba
¢ Cadastio
:I Assuntos

T Autores

] Tipos de Public.
] Tipos de Sécias

Registro: E ,—1 [» ] de 2
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|
17. Cadastro de Cobranca (SOCIOS/COBRANCA)
Nesta etapa, sera realizado o cadastramento das cobrancas a serem feitas aos sécios.
Cligue em Sdcios, Cobranca.
Cabecalho
Cadigo NUmero de cadastro do sécio
Nome Nome do sécio
Tipo Tipo de socio
Somente pagos Apresenta apenas as cobrancgas ja pagas
Somente em aberto Apresenta apenas as cobrangas em aberto
Qtde Quantidade do servigo
Servigo Tipo e descrigdo do servigo
Valor Valor a ser pago pelo servigo
Pgto Quando o sécio realizar o pagamento, clicar nessa opgao
Dt Pedido Data do pedido
Dt Vcto Data de vencimento do pagamento
Dt Pgto Data do pagamento
Dt Vcto Data do vencimento total
Valor Valor a ser pago
Valor total Valor total devido
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Cadigo {107 L LR LANDER YERDADE SIGNORETTI LI FROFESSOF - |

# Somente pagos g Somente em aberto

C, feicios Qtde  Servigo Yalor Pgto Dt Pedido
k-j BIELIOTECA
=8 Sdcios — I 1 |Livro =l |Compra de livro | R$10000 [ |20;10;2005
:I Cadastio
,—:\i Cobrarca Dt Ycto I Dt Pato I
¢ Tituios [1 [Muka atraso na devolucan de s R 10,00 20102008
7] Acervo Basico I El I I r I

:I Etiquetas Dt Vcto

Dt Pgto I
:I Audio Visuaiz IT |><emx E' |Co’p\as

_] Periddicos | R$500 | [20110/2008

I—
:‘ Adicionaiz Dt ¥cto I Dt Pgto I
I—

m

e :‘ Exemplares
| R$000 - |2BJDBJ2DUS

Retiradas I 0 I El I
Dt Pgto I

:‘ ovimenta Dt Veto

:I Por Titula

:I Por Tomba
i Cadastra
] Assuntos Dt Veto | Valor | RSO0 | | poar l ["R$ 11500 | Valor Total
7] Autares
] Editaras

Tabelas

] Tipos de Public.
7 Tipos de Sécios
] Setores =
4 [ 3
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18. Controle de Retirada (RETIRADA/EMPRESTIMOS)

Nesta etapa, sera realizado o processo de retirada e movimentagcdo dos documentos do acervo da
Biblioteca.

Cligue em Retirada, Empréstimos.

Cabecalho

Sécio Cddigo e nome do sdcio

Tipo Tipo do sécio

Data de Validade Data de validade da carteirinha do sécio
Empréstimo

Nesta etapa é realizado o empréstimo do livro.

No Acervo temos os seguintes campos:

Tombo Numero do tombo
Titulo Titulo do documento
Situacao Situagao do documento

No Empréstimos temos os seguintes campos:

Tombo Ndmero do tombo

Titulo Titulo do documento
Empréstimo Data e hora do empréstimo
Prev. Devolugao Data prevista da devolucao
Reserva Data da reserva
Devolugdao Data da devolugao

Temos os seguintes botdes:
e Emprestar: Ao clicar neste botdo, o sistema realiza o empréstimo do titulo.
e Socio com Exemplar: Ao clicar neste botdo, o sistema apresenta os dados do sdcio que
estd com o titulo.
¢ Fila de reserva: Ao clicar neste botdo, o sistema apresenta uma tela com os dados dos

socios que estao na fila de reserva para aquele titulo.
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=% SeitudoERP

E‘R,,J BIELINTECA ERE ~ | |[REMATA COLACD CESAR TEREIRA
EIQ Séciog [ ALLND i Data de Yalidade _

- :I Cobranga Empréstima IDEVUIU;EUI Raserval
&g Titulos
Sldyf Retiradas ACERYO
Tombo Titulo Situagao
Consulta
% Eﬂf?ﬁl ;Il ;Il ‘ Emprestar
o Sacio com Exemplar Fila de Reserva
:I Par To
o .
o Empréating EMPRESTIMOS <
#-{ Cadastro -
r Tombo Titulo
gl Tabelas - - -
#i0) Femramentas |1 9161 ||Documentos da Concilio Ecuménico Yaticano [l
<% FRelatdrios Empréstima | 18/08/200914:23:22] Prev. Devolugao 25/08/2009
S Temiel e — ) E—
Empréstimn Prev. Devolugio
S — ) —
Registro: I4| 4 || 1 » bllb*l de 1
1 | _DI Registro: LIL” 1 e ]rs] de 1
Devolucao

Nesta etapa é realizada a devolugdo do titulo.

Tombo Numero do tombo

Titulo Titulo do documento
Empréstimo Data e hora do empréstimo

Prev. Devolugao Data prevista da devolugao
Reserva Data da reserva

Devolugdo Data da devolugao

Multa Valor da multa em caso de atraso.

Temos os seguintes botdes:
e Devolver: Ao clicar neste botdo, o sistema devolve o titulo.
¢ Renovar: Ao clicar neste botdo, o sistema renova o empréstimo do titulo para aquele sécio.
¢ Fila de reservas: Ao clicar neste botdo, o sistema apresenta uma tela com os dados dos

socios que estdo na fila de reserva para aquele titulo.
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=% Setudo.ERP
4] BIBLIOTECA
£ %8 Sécios
] Cadastn

E f
=2 5 Retiradas

:I Consulta
7 ParSé

E‘_j Emprestime
- Cadastro
-, Tabelas

+-{) Feramentas

£ (0% Relatdrios

;‘R Terminal do Al

= =

COD.: BP-010

014716 ~ | |[REMNATA COLACO CESAR TEIXEIRA

Tipo I i Data de Validade _

Empréstima  Devolugdo IReserval

DEVOLUCEAD
Tombo Titulo

[oend [ 78 dalareia | Devolverl Renovar
Empréstimo Prev. Devolugio Fila de Reservas I
Feserva |—| Devolugdo Multa: F$0.00

|38832U ||Dicionérin cultural da Biblia | Devolverl Renovar
Empréstimo Prev. Devolugio Fila de Reservas I
Feserva |—| Devolugdo Multa: F$0.00

|191 Bl ||Documentos do Cancilio Ecuménico Y aticana | | Devolver | Renovar
Empréstimo Prev. Devolugdo Fila de Reservas I

Feserva Devolugdo Multa: R 33.00 j
Registro: I<| 4 || 1 » |>I|>*| de 3

<| | _>| Registro: ML” 1 [l de 1

Reserva

Nesta etapa é realizada a reserva do titulo que encontra-se emprestado.

No Acervo temos os seguintes campos:

Tombo
Titulo

Situacao

Numero do tombo
Titulo do documento

Situagao do documento

Em Reservas temos os seguintes campos:

Tombo
Titulo

Empréstimo

Prev. Devolucao

Reserva

Devolugao

Ndmero do tombo

Titulo do documento

Data e hora do empréstimo
Data prevista da devolugao
Data da reserva

Data da devolucao

Temos os seguintes botdes:

¢ Reservar: Ao clicar neste botdo, o sistema reserva o titulo para aquele sécio.

¢ Excluir Reserva: Ao clicar neste botdo, o sistema exclui a reserva feita.
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E-% Seiudo.ERFP

E‘?J BIBLIOTECA 014716 - | |REMATA COLACO CESAR TEIXEIRA -
=% Sdcios Tipo [EI] B Data de Validade [N
Emprestimo | Devolugdio  Reserva |
igd Titulos
=-f) Retradas ACERVO
-] Consuka Tombo Titulo Situagdo
L ;Il ;Il | Reservar
RESERWAS E
Tombo Titulo
17795 ||Dicionério de teologia fundarmental
) Fenamentas Empréstima Prev. Devolugio | Reserva
& Relatdrios Reserva 16/09/2009 14.24.43 Devolugaa |:|

----- =z Terminal do &l
” Ezxcluir

Empréstimo Prev. Devolugio | Reserva
e e ) E—
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19. Importacao de Alunos e Professores do Académico

para Socios (FERRAMENTAS/ IMPORTACAO DO
ACADEMICO)

Nesta etapa, pode ser realizada a importagdo de alunos e professores do mdédulo Académico para

Sécios da biblioteca.

Cliqgue em Ferramentas, Importagdo do Académico.

Curso Curso do aluno

Série Série do aluno
Turma Turma do aluno
Situacdo de matricula Situacdo da matricula
Situacao Situacao do professor

Informe aqui o setor de destino  Setor de destino

dos sécios a serem importados

Importag3o de Alunos e Professores do Académico para Socios

=% SEltude

BIBLIOTECA
2 Sécios

Titulos
-f)f Retiradas
Cadastro rem importados _!I

Ferramentas
Usuario
Ativa Logs
-] Cansulta Ly
- TracadeC
Impartagic
Manual do
-OR Relatérios
Teminal do &l
B VESTIBULAR

B CANTIMA

- Movimenta

: Estoque
- Feramentas
[ Redatdrio

- FINAMCEIRD

- PESS0AL

- FERRAMENTAS
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200 Passo — Imprimindo Relatdrios (RELATORIOS/ MENU)

Nesta etapa, podemos imprimir diversos relatorios relacionados a Biblioteca.

Cligue em Relatérios, Tabela para visualizar a lista de relatérios disponiveis. Selecione o codigo do
relatorio desejado. Exemplo: R0004 - Titulos em Atraso.

A seguir, cligue em Relatério, Menu. Digite o codigo do relatério no campo em branco, ao lado do

botao da Lupa. Cligue na Lupa. O relatério é apresentado na tela.

Para imprimir, clique no botao Imprimir, localizado na barra de ferramentas.

Categoria Categoria do relatério
Cadigo Cddigo do relatorio
Nome do relatoério Nome do relatério

=% Seituda. ERF
E-+4_} BIBUOTECA

=4 Sdcios -
] Cadastro Tabela de Relatbrios

i :‘ Cobranga
g Titlos Categoria Codigo Home do Relatdno
-f)f Retiradas g ?
-4 Cadastro I | |
[]-a Tabelas
[-{07) Feramentas |EAF|TEIF|INHA |V300? |Carteinnha Centio

,_|
o

LT
o
=
=
2

|E&HTEIF{INHA IV?.DDB IEarteinnha Aluna

ICAHTEIHINHA |V3009 ICarteinnha Professor

[COBRANCA

|F|DDT 2 |Carta de Cobranca

|EDNFEF|ENEIA IVDDDZi IHEIatérin de Conferéneia - Classificagio

ICDNFEHENCIA IVDDDB IHelatério de Conferéncia - Livios

[CONFERENCIA [voo04 |Relatério de Conferéncia - Periddicos

|EMPHESTIMDS IF!DDDd ITl'luIns em Atraso

IEMPHESTIMDS IHDUT 1] IDevqu;:Ses e Reservas

L L L L e f L f Lo f L L Led | Led

|EMF'F|ESTIMDS

LI—I —.I Registrn_:. .|_1_ ;_“._- 3 o

|F|DDT1 |T itulos Emprestadas / Consultados
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