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CCAAPPÍÍTTUULLOO  11  ::  IINNTTRROODDUUÇÇÃÃOO    
 
 

 
Este é o manual de referência do Módulo de Gestão de Inventário. Contém a informação 
necessária à sua gestão, nas vertentes de operação e administração. A formação base no 
Módulo de Catalogação e Pesquisa e Módulo de Circulação e Empréstimo é imprescindível 
para a obter melhor desempenho e resultados. 
 
 
 

 

 Neste capítulo...  

 
• O que fazer antes de iniciar 
• Formação mínima exigida 
• Arquitectura do Módulo de Gestão de Inventário  
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SSÍÍMMBBOOLLOOSS  EE  CCOONNVVEENNÇÇÕÕEESS  UUTTIILLIIZZAADDAASS  NNEESSTTEE  MMAANNUUAALL  
 
Os símbolos encontrados neste manual têm o seguinte significado: 
 

 Neste capítulo 

 Tópicos mais importantes abordados no capítulo 

 
 

 Opções  

 
Este símbolo indica que a explicação que se segue refere-se às opções disponíveis nos 
menus. Estas opções equivalem a botões normalmente apresentados na margem direita de 
um formulário e, estão normalmente associadas à execução de determinadas acções 
(executar, cancelar, imprimir, exportar, etc.) 

 
 

 Exemplo 

 Indica um exemplo aplicado à explicação dada anteriormente. Os exemplos dados são 
genéricos e podem não ser adequados à base de dados seleccionada. 

 
 

 Nota 

 Contém uma nota relativa ao assunto abordado. Por vezes pode ter referências de atenção 
acerca de procedimentos que não devem ser executados. 

 
 

 Veja também...  

 Remete para outros assuntos de interesse, relacionados com o tema abordado. 
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OO  QQUUEE  DDEEVVEE  FFAAZZEERR  PPAARRAA  IINNIICCIIAARR......  
 
Os pontos seguintes destinam-se a dar uma orientação geral relativamente aos procedimentos a 
executar para iniciar a funcionamento do Módulo de Gestão de Inventário. 
 
 
RReeqquuiissiittooss  
 

Além das características aconselháveis do equipamento, para instalar e utilizar este 
programa deve ter o Módulo de Catalogação e Pesquisa e o Módulo de Circulação e 
Empréstimo (opcional) - versão 2004 ou superior  - correctamente instalados. Caso não os 
tenha, deve instalar cada um deles seguindo os passos documentados nas instruções de 
cada módulo. 
 

  
LLeeiittuurraa  ddoo  mmaannuuaall  
 

Este manual contém capítulos que abordam com detalhe todos os aspectos e 
funcionalidades da aplicação. Alguns capítulos destinam-se apenas aos utilizadores com 
responsabilidades na administração e configuração. No entanto, aconselha-se a leitura dos 
capítulos que se relacionam com as seguintes matérias: 
 

• Bases de dados utilizadas pelos módulos 
• Segurança das bases de dados 
• Funcionamento do Módulo de Catalogação e Pesquisa e Módulo de Empréstimo 
• Estrutura de dados  
• Organização e arrumação dos documentos 

 
 

IInnssttaallaaççããoo  
 

Deve instalar o Módulo de Gestão de Inventário a partir do CD-ROM de distribuição. 
Neste CD e na pasta relativa a este módulo tem a pasta Central e Local com os respectivos 
programas de instalação - “SETUP”. Siga as instruções indicadas no documento anexo que 
contém os procedimentos de instalação. 
 
O Administrador deve dar garantias de acesso ao Módulo de Gestão de Inventário e 
activar as permissões de execução das várias opções. Isto é feito a partir do Módulo de 
Administração de Utilizadores. 
  

  
PPaarraammeettrriizzaaççããoo  ddoo  ssiisstteemmaa 
 

Em termos de parametrização, este módulo requer alguma configuração inicial e definição 
de parâmetros de configuração.  
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FFOORRMMAAÇÇÃÃOO  MMÍÍNNIIMMAA  EEXXIIGGIIDDAA  
 
O perfil do utilizador para trabalhar com o Módulo de Gestão de Inventário, não implica ter 
conhecimentos especializados relativamente ao tratamento documental.  
 
Os conhecimentos mínimos necessários recomendados para operar com este módulo são os 
seguintes: 
 

• Sistema operativo Windows na óptica do utilizador 
• Conhecimento das rotinas de gestão de inventário 
• Opções e funcionalidades disponíveis no módulo 

 
Para os utilizadores cujo objectivo seja a administração da aplicação e dos utilizadores, assim como 
a exploração da base de dados ao nível da criação de novos formatos ou bases, aconselha-se que 
possuam conhecimentos nas seguintes áreas: 
 

• Sistema operativo Windows 
• Conhecimentos básicos de linguagens de programação 
• Conhecimentos dos Módulo de Catalogação e Módulo de Empréstimo 
• Linguagem de formatação do CDS/ISIS 

 
 
 
 

AARRQQUUIITTEECCTTUURRAA  DDOO  MMÓÓDDUULLOO  DDEE  GGEESSTTÃÃOO  DDEE  IINNVVEENNTTÁÁRRIIOO  
 
Em termos de arquitectura, o módulo de gestão de inventário utiliza uma base de dados 
temporária que é alimentada a partir de múltiplas fontes de dados, nomeadamente, a partir dos 
movimentos de empréstimo e de múltiplas bases de dados bibliográficos. A partir da análise desta 
base de dados (que pode ocupar dimensões consideráveis) são produzidos os vários relatórios 
disponíveis. 
 

Mod. de 
Catalogação e 

Pesquisa 

Mod. de  
Circulação e 
Empréstimo 

Mod. de  
Gestão de 
Inventário 

Bases de 
dados 

bibliográficos

Bases de 
movimentos de 

empréstimo

Análise dos 
dados 

Relatórios 
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CCAAPPÍÍTTUULLOO  22  ::  DDEESSCCRRIIÇÇÃÃOO  GGEERRAALL  DDOO  MMÓÓDDUULLOO  
 
 

Este capítulo descreve genericamente as principais funcionalidades disponíveis no Módulo 
de Gestão de Inventário. 

  
  

 Neste capítulo...  

 
• Os menus  
• Conhecer o módulo 
• Arquitectura do módulo 
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CCOONNHHEECCEERR  OOSS  MMEENNUUSS  
 

Neste ponto são explicados de uma forma resumida os menus deste módulo, e as opções que 
os compõem. Ao longo deste manual serão explicadas com mais detalhe as opções e funções 
associadas. 
 

 
 

  
EExxeeccuuttaarr  oo  mmóódduulloo  
 

Depois de correctamente instalado, o acesso ao Módulo de Gestão de Inventário é feito a 
partir da opção disponível no BIBLIObase – Studio, em Iniciar | Programas | BIBLIObase 
| Módulo de Gestão Inventário, ou ainda a partir do ícone que encontrará no seu ambiente 
de trabalho.  

 
 
IIddeennttiiffiiccaaççããoo  ee  sseennhhaa  ddee  aacceessssoo  
 

Qualquer que seja o módulo a utilizar, é sempre solicitada a identificação do utilizador. As 
opções disponíveis em cada módulo dependerão dos parâmetros associados a cada 
utilizador, e definidos no módulo de Administração de Utilizadores. O ambiente de 
trabalho e a forma como os menus e opções se apresentam é comum aos vários módulos, e à 
generalidade das aplicações em ambiente Windows. Por defeito é assumido o utilizador 
ADMIN coma senha de acesso ADMIN 
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MMeennuu::  BBaassee  ddee  ddaaddooss  
 

Contém as opções principais de gestão da base de dados. Algumas opções só serão 
apresentadas se o utilizador tiver permissões para tal. 

 
SSeelleecccciioonnaarr  llíínngguuaa  Selecciona uma nova língua de diálogo (não disponível em todas as 

versões). 
 

EExxppoorrttaarr  ((rreeggiissttooss))  Apresenta a interface que permite a exportação da base de inventário 
(corrente), nomeadamente, o conjunto dos exemplares analisados, para um 
ficheiros de texto para futura integração/trabalho noutras aplicações 
(Excel, Access, etc) 
 

CCoonnffiigguurraarr  
iimmpprreessssoorraa  

Apresenta a interface de configuração da impressora instalada 
 

PPrroopprriieeddaaddeess  Apresenta informações gerais acerca do contexto em que o módulo está a 
operar e do ambiente de trabalho 
 

SSaaiirr  Sai da aplicação 
 

 
  
  
MMeennuu::  OOppeerraaççõõeess  
 

Contém as opções principais (fases) do processo de inventário: podem ser acedidas através 
do ícone na barra de ferramentas no topo da janela principal da aplicação. 

 
FFaassee  11  Extracção de Exemplares 

 
FFaassee  22  Empréstimos Pendentes 

 
FFaassee  33  Empréstimos Realizados 

 
FFaassee  44  Exemplares na Biblioteca 

 
 
  
MMeennuu::  LLiissttaaggeennss  
 

Após a execução das várias fases (menu Operações), é possível obter vários relatórios de 
análise. 

 
EExxeemmppllaarreess  

ddeessaappaarreecciiddooss  
Lista de documentos desaparecidos 

EExxeemmppllaarreess  ffoorraa  ddoo  
lluuggaarr  

Lista de documentos arrumados fora do lugar 

VVaalloorr  ddoo  FFuunnddoo  
DDooccuummeennttaall  

Dá acesso a outros modelos de listagens mais detalhados 

NNººss  ddee  rreeggiissttoo  
rreeppeettiiddooss  

Lista de números de registo repetidos 
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NNººss  ddee  rreeggiissttoo  
IInnccoorrrreeccttooss  

 Lista de números de registo incorrectos 

DDooccuummeennttooss   Dá acesso a outros modelos de listagens mais detalhados 
EExxeemmppllaarreess   Dá acesso a outros modelos de listagens mais detalhados 

DDooccuummeennttooss  nnuunnccaa  
eemmpprreessttaaddooss  

 Lista de documentos que nunca foram emprestados 

  
  
  
MMeennuu::  CCoonnffiigguurraarr  
 

Opções de configuração do módulo. 
 

PPaarrââmmeettrrooss     Parâmetros de selecção 

BBaasseess  ddee  ddaaddooss   Lista de bases de dados bibliográficos utilizadas pelo Módulo Gestão de 
Inventário 

FFoorrmmaattooss   Parâmetros de formatação utilizados pelo módulo 

  
  
  
MMeennuu::  UUttiilliittáárriiooss  
 

Opções disponíveis para operações especiais. 
 

OOrrddeennaaççããoo  
bbaasseeaaddaa  nnaa  

CCDDUU//CCDDDD    

 Ordena a base de inventário pela CDU ou CDD 

AAlltteerraarr  sseennhhaa  ddee  
aacceessssoo  

 Permite alterar a palavra-chave do utilizador corrente 
 

RReeiinniicciiaalliizzaarr  aa  bbaassee  
ddee  ddaaddooss  

 Elimina todos os registos da base de dados de trabalho do Módulo Gestão 
de Inventário 

CCoommppaaccttaarr  bbaassee  ddee  
ddaaddooss  

 Executa um procedimento de compactação sobre a base de inventário, de 
forma a recuperar o espaço ocupado. 

  
  
MMeennuu::  FFaavvoorriittooss  
 

Permite ao utilizador definir uma lista de endereços que se relacionam com a área de 
trabalho. De uma forma simples permite abrir o browser ou qualquer outro programa 
instalado (por exemplo, bases de dados em CD/ROM, bibliotecas com catálogos em linha, 
etc.)  

 
OOrrggaanniizzaarr  ffaavvoorriittooss   Permite editar a lista de favoritos. O utilizador por definir, simplesmente, 

endereços de Internet ou nomes de programas que habitualmente utiliza 
FFaavvoorriittooss......   Lista de endereços predefinidos. Os primeiros 5 endereços são fixos e não 

podem ser alterados pelo utilizador. 
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MMeennuu::  JJaanneellaass  
 

Disponibiliza algumas opções que permitem organizar a disposição das janelas. 
 

DDiissppoorr  
vveerrttiiccaallmmeennttee  

Compõe as várias janelas abertas, para que não haja sobreposição. 
 

DDiissppoorr  
hhoorriizzoonnttaallmmeennttee  

Compõe as várias janelas abertas, dispondo-as lado a lado para que não 
haja sobreposição. 
 

EEmm  CCaassccaattaa  Compõe as várias janelas abertas, dispondo-as sobrepostas, a iniciar no 
canto superior esquerdo da janela principal da aplicação. O título de cada 
janela continua visível, facilitando a sua identificação e selecção. 
 

FFeecchhaarr  ttooddaass  aass  
jjaanneellaass  

Fecha todas as janelas abertas. 
 

AArrrraannjjaarr  ííccoonneess  
  
  

Organiza as várias janelas minimizadas (apresentadas sob a forma de 
ícones)  na janela principal  

11,,  22,,  33,,  ......  Selecciona uma das janelas actualmente abertas. Numa sessão de trabalho 
pode ser abertas várias janelas. 

  
  
MMeennuu::  AAjjuuddaa  
 

Apresenta uma interface com texto de ajuda. 
 

AAjjuuddaa  ssoobbrree  aa  
aapplliiccaaççããoo  

  

Abre a interface de ajuda  
 

BBIIBBLLIIOObbaassee  nnaa  
WWeebb  

Caso tenha um browser instalado e um acesso à Internet, esta opção 
permite-lhe ir directamente para a página geral da BIBLIOsoft, onde 
poderá encontrar as últimas actualizações do produto 
 

SSuuppoorrttee  ttééccnniiccoo  Caso pretenda colocar alguma questão ou indicar alguma anomalia 
detectada na aplicação, esta opção abre automaticamente o programa de 
Email instalado e cria uma nova mensagem automaticamente endereçada 
à BIBLIOsoft e Irisdata. Não deve remover a linha onde é apresentado o nº 
de série  
 

AAcceerrccaa  ddoo  
BBIIBBLLIIOObbaassee  

Informações gerais acerca do módulo instalado 
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CCAAPPÍÍTTUULLOO  33  ::  PPAARRAAMMEETTRRIIZZAAÇÇÃÃOO  
 
 

 
O funcionamento do Módulo Gestão de Inventário exige a configuração de alguns 
parâmetros. Apesar de muito simples, é necessário ter em atenção alguns dos dados 
definidos. 

 
 

 Neste capítulo...  

 • Parametrização 
• Fases do Inventário 
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IINNTTRROODDUUÇÇÃÃOO  
  
Actualmente, a informatização de um catálogo de uma biblioteca ou centro de documentação é um 
processo fundamental e prioritário para todos aqueles que, face ao mundo em que hoje vivemos, 
querem dar a conhecer e tratar de uma forma eficiente e rápida um fundo documental.  
 
Conhecer os utilizadores, as suas preferências ou tendências relativamente aquilo que um serviço 
disponibiliza constitui uma ferramenta estratégica que garantirá a curto prazo o sucesso de uma 
actividade. 
 
Os técnicos envolvidos na fase de tratamento documental têm ao seu dispor ferramentas que lhes 
permitem simplificar o processo de introdução de dados em formato MARC, gerir toda a 
actividade de empréstimo, etc. Neste sentido, o Módulo de Catalogação e Pesquisa e Módulo de 
Empréstimo são duas ferramentas muito importantes. 
 
Um catálogo informatizado pode ser disponibilizado à comunidade de utilizadores através de 
interfaces próprias permitindo-lhes de uma forma simples e amigável a consulta remota, 
refinando-as e adaptando-as de modo a obter, por iniciativa própria, o conjunto da informação de 
que necessitam. 
 
Mas a criação de uma base de dados bibliográficos não é suficiente para responder às inúmeras 
tarefas de uma biblioteca. A utilização do Módulo de Circulação e Empréstimo, evita o 
preenchimento manual de requisições em papel, controla os tempos de empréstimo e reserva, 
emite avisos de devolução, etc.  
 
Associado ao Módulo de Circulação e Empréstimo existe uma base de utilizadores (Leitores) com 
um conjunto de dados relevantes para o controlo de movimentos e estatísticas. O funcionamento 
diário do Módulo de Circulação e Empréstimo alimenta uma base de movimentos que resulta da 
associação entre os leitores, os documentos emprestados/consultados e as operações realizadas 
sobre os documentos pelos leitores (empréstimos, devoluções, renovações, reservas, etc..). 
 
De uma forma simples, o processo de gestão de uma biblioteca poderia terminar por aqui, pois o 
catálogo já está informatizado e o processo de empréstimo também já é gerido informaticamente o 
que garante à partida o armazenamento de toda a informação sobre o estado da base e sobre o 
conjunto dos documentos em empréstimo e circulação. 
 
Na realidade não é bem assim. Embora o catálogo esteja informatizado e também se mantenha a 
lista dos documentos em circulação fora da biblioteca, não é possível dizer de forma taxativa se 
todos os documentos que fazem parte do catálogo estão ou não na biblioteca, isto é, se por acaso 
não desapareceram ou foram furtados. 
 
Também não será fácil detectar documentos que se encontram fora do seu local se, por exemplo, as 
cotas não tiverem qualquer tipo de elemento distintivo como cores ou outros símbolos que 
permitam individualizar uma parte ou secção da biblioteca. 
 
É neste âmbito que surge o Módulo de Gestão de Inventário.  
 
Trata-se de um módulo que tem como objectivo permitir a análise de uma forma sistematizada um 
conjunto de dados obtidos a partir das bases de dados bibliográficos e da base de movimentos do 
Módulo de Circulação e Empréstimo, permitindo a obtenção de relatórios de análise referentes a, 
por exemplo, documentos em falta, documentos mal arrumados, documentos nunca emprestados, 
etc. 
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FFaasseess  eennvvoollvviiddaass  nnaa  rreeaalliizzaaççããoo  ddoo  pprroocceessssoo  ddee  IInnvveennttáárriioo  
 
A gestão de inventário tem várias fases que devem ser respeitadas. Assim, os passos a executar são 
os seguintes: 
 

1. Extracção de Exemplares (Obrigatório) 
2. Empréstimos Pendentes (Facultativo – Fase obrigatória para quem tem o módulo de 

empréstimo a funcionar) 
3. Empréstimos Realizados (Facultativo) 
4. Exemplares na Biblioteca (Obrigatório) 

 
 
 
PPaassssooss  aa  eexxeeccuuttaarr  ppaarraa  ffaazzeerr  aa  ggeessttããoo  ddoo  iinnvveennttáárriioo  ((GGuuiiaa  rrááppiiddoo))  
 

1. Comece por compactar a base de inventário 
a. Menu Utilitários | Compactar Base de Dados – esta opção remove o espaço livre 

que possa estar a ser ocupado por dados de anteriores operações. 
 

2. Configure o módulo 
a. Menu Configurar |Opção Parâmetros – defina que parte do espólio vai estudar. 
b. Menu Configurar | Opção Bases de Dados – seleccione as bases de dados que vai 

analisar no processo de inventariação. 
c. Menu Configurar | Opção Formatos – Verifique se os formatos de extracção da 

informação são os que efectivamente pretende utilizar. 
 

3. Execute a Fase 1 – Extracção de Exemplares – que permite recolher o conjunto total dos 
exemplares catalogados nas bases a analisar. 

 
4. Se tem o Módulo de Circulação e Empréstimo implementado na sua biblioteca execute a 

Fase 2 – Empréstimos Pendentes - recolha dos números de registo que estão fora da 
biblioteca por empréstimo. 

 
5. Se pretende fazer uma análise adicional, estudando por exemplo os exemplares que nunca 

foram emprestados num determinado período então execute a Fase 3 – Empréstimos 
Realizados. 

 
6. Por fim será necessário proceder ao carregamento na aplicação de todos os exemplares que 

existem efectivamente na biblioteca. Este passo é realizado na Fase 4 – Exemplares na 
Biblioteca. 
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DDEEFFIINNIIÇÇÃÃOO  DDEE  PPAARRÂÂMMEETTRROOSS  ––  CCOONNFFIIGGUURRAARR  OO  MMÓÓDDUULLOO  
  
 
Perante um fundo bibliográfico com algumas dezenas de milhar de documentos, quais os 
processos a realizar para o inventariar? 
 
O inventário é uma tarefa demasiado pesada para ser realizada de uma vez só. Por isso é possível 
fazer o inventário parcial (por tipo de documentos, cota, etc.) de maneira a restringir este processo 
a apenas uma parte do catálogo, inibindo-a de ser utilizada enquanto o processo de inventário se 
realiza. 
 
Assim, e ainda antes de começar qualquer processo de inventário é necessário indicar ao programa 
que parte do catálogo é que deve ser considerada para efeitos de inventário. 
 
A configuração do sistema de inventário é feita através das opções disponíveis do menu 
“Configurar”. 
 

 
 
 
 
MMeennuu::  CCoonnffiigguurraarr  //  PPaarrââmmeettrrooss  
 

Ao seleccionar esta opção é-lhe apresentado o seguinte ecrã: 
 

 
Ecrã de configuração dos parâmetros 

 
Existem três critérios pelos quais poderá restringir a parte de inventário a estudar pela 
aplicação. Estes critérios podem ser usados individualmente ou em conjunto. 

 
 Nota  

  
A primeira vez que algum dos utilizadores acede à aplicação de inventário é-lhe apresentado imediatamente este 
ecrã de configuração para que o utilizador possa definir o espólio a processar. 
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Parâmetro Descrição 

Tipo de Documento  
 

Indica o tipo de documento a estudar permitindo assim fazer a análise de 
apenas parte do espólio (monografias (am), vídeos (gm), música (jm), 
etc.). Se deixar em branco irá ser analisado todo o espólio existente na 
biblioteca. Em geral o tipo de documento é armazenado nos campos 921 e 
922 dos registos bibliográficos. 
 

Sigla Indica a sigla a analisar. Permite que o módulo de gestão de inventário 
analise apenas os documentos que pertencem a um determinado fundo 
ou que estejam presentes num determinado espaço identificado por uma 
sigla em particular. A sigla é normalmente introduzida no subcampo 
966^l. 
 

Cota Indica o intervalo de cotas a analisar. Permite assim estudar uma parte do 
catálogo (por exemplo “Literatura Portuguesa”) limitando o conjunto das 
cotas a processar pela aplicação. A especificação das cotas é feito como 
intervalo. Caso se pretenda uma cota em particular deverá colocar-se essa 
cota em ambas as caixas de texto (Exemplo: Cota: 821 SAR e 821 SAR). 
Caso se pretenda processar todas as cotas a partir de uma cota inicial, 
bastará indicar a cota inicial deixando em branco o limite superior a 
analisar. 
 

 
 

 Nota  
   

Caso se deixe algum dos campos em branco (sem qualquer conteúdo) no ecrã acima, quer dizer que esse 
critério não será tomado em consideração. Caso sejam deixados todos os campos sem qualquer conteúdo isso 
indica que vão ser analisados todos os exemplares existentes nas bases de documentos que forem 
seleccionadas. 
 

 
Exemplo: 
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MMeennuu::  CCoonnffiigguurraarr  //  BBaasseess  ddee  ddaaddooss  
 

 
Em seguida será necessário indicar o conjunto das bases de dados que irão ser analisadas.  
 
Nesta lista são apresentadas todas as bases de dados definidas centralmente no Módulo de 
Catalogação e Pesquisa, tendo por isso que se ter o cuidado de indicar apenas aquela ou 
aquelas que devem ser analisadas pela aplicação de gestão de inventário. 

 

 
Ecrã de selecção das bases a analisar pelo módulo de gestão de inventário 

 
A indicação de que uma determinada base irá ser usada no processo de inventário faz-se 
colocando um visto (check) na caixinha (checkbox) imediatamente antes do nome da base. 
 
De notar que na lista irão aparecer todas as bases de dados, inclusive as bases de dados 
pessoais que poderão não estar acessíveis a partir de todos os postos de trabalho. 

 
 

MMeennuu::  CCoonnffiigguurraarr  //  FFoorrmmaattooss  
 

Nesta opção são definidos os formatos usados para extrair a informação dos registos 
bibliográficos.  
 

 
Ecrã de configuração dos formatos de extracção da informação. 
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Os campos “Nº de registo” e seguintes são formatados internamente pela aplicação de 
modo a permitir que seja extraída toda a informação dos exemplares, caso exista mais do 
que um por registo bibliográfico. 

 
O parâmetro “Ordenação” é de grande importância pois é o parâmetro que irá ser usado 
para analisar se os documentos estão ou não pela ordem correcta (em termos de 
arrumação). Por defeito é igual à cota, mas caso a cota seja baseada na CDU esta poderá ter 
que ser ajustada (Menu Utilitários | Ordenação baseada na CDU) de maneira a que a 
ordenação da cota seja ajustada à ordenação informática. 
 
O parâmetro preço é um dos que poderá ter que ser adaptado caso na sua base existam 
simultaneamente valores em Euros e Escudos. Nesse caso terá que ser colocado um 
formato que permita fazer a conversão de escudos para euros ou vice-versa. 
 

 
 Nota  

   
É importante que o utilizador não altere os formatos existentes se não tiver conhecimentos sólidos da linguagem 
de formatação do CDS-ISIS. 
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FFAASSEESS  DDEE  EEXXEECCUUÇÇÃÃOO  DDOO  IINNVVEENNTTÁÁRRIIOO  
  
 
O processo de obtenção dos vários relatórios implica a execução prévia de várias etapas. Os pontos 
seguintes explicam as diversas fases do processo de realização do inventário. 
 
 
FFaassee  11  ––  EExxttrraaccççããoo  ddee  EExxeemmppllaarreess    
 

Nesta primeira fase (obrigatória) será criada, numa base de dados, o conjunto de registos 
extraídos da lista das bases de dados que foram indicadas no ponto “Menu Configurar | 
Opção Bases de Dados”. 
 
Para cada um dos registos existente em cada uma das bases de dados é extraída a 
informação do registo de acordo com os formatos especificados no ponto “Menu 
Configurar |Opção Formatos”. 
 
Para os registos bibliográficos que contiverem mais do que um exemplar serão criados 
nesta base tantos registos quantos os exemplares que existirem na base bibliográfica pois o 
objectivo é fazer a análise do espólio e cada exemplar de cada obra conta como um registo 
individual nessa análise. 
 
Para executar esta opção prima o botão respectivo na barra de ferramentas 

 

 
 

 
ou a opção respectiva (1ª opção) no Menu Operações. 
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Em seguida aparece o ecrã com a lista das bases de dados que foram marcadas para serem 
usadas no processo de inventário.  

 

 
 

Após premir o botão “Executar” o conjunto de registos das várias bases seleccionadas é 
recolhido de acordo com os parâmetros especificados, sendo criado um registo na base de 
destino por cada exemplar que existia em cada uma das bases. 

 
Uma vez terminado o processamento das várias bases está terminada a Fase 1. 

 
 
 
FFaassee  22  ––  EEmmpprrééssttiimmooss  PPeennddeenntteess  
 

Esta fase permite que a aplicação de gestão de inventário elabore uma lista com o conjunto 
dos números de registo que estão naquele preciso instante emprestados. 
 
Esta fase só é válida e só deve ser aplicada pelos utilizadores que utilizem o módulo de 
Circulação e Empréstimo. 

 
Para executar esta opção prima o botão respectivo na barra de ferramentas 

 

 
 

ou a opção respectiva (2ª opção) no Menu Operações. 
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Em seguida é-lhe apresentado o ecrã que faz a recolha de todos os números de registo que 
estão fora da biblioteca por empréstimo naquele preciso momento. 
 

 
 
Para executar as operações associadas a esta fase prima o botão “Executar”. 
 
Desta forma, será criada pela aplicação uma lista com todos os documentos existentes no 
catálogo obtidos pela Fase 1 e uma lista de todos os documentos que estão fora da 
biblioteca (por empréstimo) obtidos na Fase 2. 
 

 Nota  
  

Esta fase só é válida e só deve ser aplicada pelos utilizadores que utilizem o módulo de Circulação e 
Empréstimo. 
 
 

 
 
FFaassee  33  ––  EEmmpprrééssttiimmooss  RReeaalliizzaaddooss  
 

Esta é uma fase opcional e apenas deverá ser realizada por instituições que utilizem o 
Módulo de Circulação e Empréstimo e que pretendam obter informação sobre documentos 
que não foram consultados durante um determinado período de tempo. 
 
Esta fase permite que a aplicação de gestão de inventário elabore uma lista com o conjunto 
dos números de registo que foram consultados ou emprestados durante um determinado 
período de tempo. 
 

 Nota  
  

Esta fase só é válida e só deve ser aplicada pelos utilizadores que utilizem o módulo de Circulação e 
Empréstimo. 
 
 
 
Para executar esta opção prima o botão respectivo na barra de ferramentas 
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ou a opção respectiva (3ª opção) no Menu Operações. 
 

 
 
 
Em seguida é-lhe apresentado o ecrã que faz a recolha de todos os números de registo que 
estão fora da biblioteca por empréstimo naquele preciso momento. 

 

 
 

 
O utilizador deste módulo pode indicar o intervalo a estudar e o tipo de empréstimo a 
seleccionar. 
 
Para executar as operações associadas a esta fase prima o botão “Executar”. 
 
Desta forma, teremos uma lista com todos os documentos que foram emprestados ou 
consultados num determinado período de tempo. O objectivo desta fase é utilizar esta lista 
para detectar os documentos que nunca foram consultados num determinado período de 
tempo para que possam ser eventualmente eliminados da biblioteca ou levados para o 
depósito para libertar algum espaço. 
 

 



BIBLIObase - Módulo de Gestão de Inventário 

 
 
 

 
 
Manual do Utilizador Página 26 

 
 

FFaassee  44  ––  EExxeemmppllaarreess  nnaa  BBiibblliiootteeccaa    
 

Esta é a fase final (obrigatória) de todo o processo. Para podermos saber o que 
efectivamente existe na biblioteca teremos que ler todos os números de registo dos 
documentos que existem nas estantes ao longo do espólio que faz parte do conjunto que 
estamos a estudar. 
 
Para executar esta opção prima o botão respectivo na barra de ferramentas 

 

 
 

ou a opção respectiva (4ª opção) no Menu Operações. 
 

 
 
 

Em seguida aparece o ecrã com a interface de introdução dos números de registo que estão 
presentes na biblioteca.  

 

 
 

No campo Nº de Registo deve digitar o nº de registo de cada um dos documentos pela 
ordem em que se encontram arrumados na biblioteca. Após a introdução de cada número 
de registo o utilizador deve premir a tecla <ENTER> para que este seja armazenado na 
base. 
 
Na zona inferior do ecrã pode verificar sempre qual o último número de registo que foi 
introduzido de modo a evitar a introdução de números repetidos. 
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A introdução dos registos deve ser realizada pela ordem em que se encontram dispostos na 
Biblioteca de modo a que se possa detectar qualquer documento fora do lugar. 
 
Sempre que mudar de uma secção (classe) para outra deverá premir o botão “Separador” 
para que seja adicionado um separador que indique que existe uma quebra na 
especificação dos números de registo e na posterior análise das cotas. 
 
Se a opção “Adicionar Automaticamente” estiver ligada, o separador é adicionado quando 
premir o botão “Separador” e desaparece logo do ecrã. Se não estiver ligada, o separador 
aparece na caixa do número de registo e o utilizador deverá premir a tecla <ENTER> para 
confirmar a sua adição. 
 
Para um trabalho mais eficiente é aconselhável que estas operações sejam realizadas com 
um leitor de códigos de barras que, além da rapidez, evita os erros de digitação. 
 

 
 

Nota  

  
Esta operação deve ser realizada NUM ÚNICO computador pois a ordem de entrada dos números de registo é 
relevante e como tal terá que ser feita apenas por um utilizador de cada vez. 
 
 
 
Como o processo de leitura dos números de registo pode ser muito demorado existe a 
possibilidade de fazer este processo em simultâneo em mais do que um computador mas 
não pode ser feito directamente para o módulo de gestão de inventário. 
 
Assim, para fazer o inventário em simultâneo cada um dos utilizadores deverá fazer a 
leitura dos códigos de barras (nºs de registo) para um ficheiro de texto (Bloco de Notas) e 
gravar esse ficheiro. Cada vez que mudar de classe ou de secção na biblioteca deverá 
adicionar manualmente um separador (##### - 5 cardinais seguidos). 
 
 

 
 

Nota  

  
Para evitar problemas deverá colocar sempre no início de cada ficheiro de texto o separador #####, para que 
cada importação de dados seja considerada um novo início de processo. 
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Os dados assim armazenados podem posteriormente ser importados em lote para a 
aplicação. Usando o interface alternativo desta opção. 
 

 
 
Pode ainda seleccionar as seguintes opções: 
 
• Só parte numérica inicial – Ignora qualquer conjunto de caracteres que comece por uma 

parte não numérica. (Ex: 123AB456 será considerado apenas 123). 
 
• Ignorar Nº de Registo a partir de ... – Ignora parte do número de registo a partir de um 

determinado caracter ou conjunto de caracteres. (Exemplo: Pode indicar que pretende 
ignorar a partir de “/” e o número de registo 123/99 será considerado apenas 123). 
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CCAAPPÍÍTTUULLOO  44  ::  LLIISSTTAAGGEENNSS    
 
 

 
Neste capítulo são descritas as listagens e relatórios disponíveis na actual versão. 
 
 

 

 Neste capítulo...  

 • Exemplos de listagens/relatórios 
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EEXXEEMMPPLLOOSS  DDEE  LLIISSTTAAGGEENNSS  //  RREELLAATTÓÓRRIIOOSS  
  
LLiissttaaggeemm::  EExxeemmppllaarreess  DDeessaappaarreecciiddooss  
 

Apresenta a lista dos registos que existem referenciados nas bases bibliográficas, mas não 
estão emprestados e também não se encontram na biblioteca. 

 
 
LLiissttaaggeemm::  EExxeemmppllaarreess  FFoorraa  ddoo  LLuuggaarr  
 

Apresenta a lista dos exemplares que potencialmente estarão fora do seu lugar de 
arrumação, isto é, cuja cota não está de acordo com a sequência de cotas que os antecede. 

 
 
LLiissttaaggeemm::  VVaalloorr  ddoo  FFuunnddoo  DDooccuummeennttaall  
 

Através desta listagem é possível obter o valor monetário que o fundo ou parte deste tem 
para a instituição.  
 
Essa análise pode ser realizada pelos seguintes critérios: 

• CDU/CDD 
• Cota 
• Sigla 
• Tipo de Documento 
• Exemplares Desaparecidos 

 
 
LLiissttaaggeemm::  NNúúmmeerrooss  ddee  RReeggiissttoo  rreeppeettiiddooss  
 

Através desta lista podem-se detectar números de registo duplicados dentro de uma base 
ou mesmo entre bases distintas, uma vez que na Fase – 1, os documentos são carregados 
numa lista única, a partir do conjunto das bases de dados seleccionadas. 
 
Só através desta ferramenta é que é possível detectar registos duplicados em bases 
separadas. 

 
 
LLiissttaaggeemm::  NNúúmmeerrooss  ddee  RReeggiissttoo  iinnccoorrrreeccttooss  
 

Apresenta a lista dos números de registo que foram encontrados na biblioteca e que não se 
encontram em nenhuma das bases bibliográficas. 

 
 
LLiissttaaggeemm::  DDooccuummeennttooss  
 

Apresenta a lista dos documentos que podem ter algum tipo de incorrecção simples no seu 
preenchimento. São detectados os documentos: 
 

• Sem Título 
• Sem Autor 
• Sem Tipo de Documento 
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LLiissttaaggeemm::  EExxeemmppllaarreess  
 

Apresenta a lista dos exemplares que podem ter algum tipo de incorrecção simples no seu 
preenchimento. São detectados os exemplares com as seguintes características: 

 
• Sem Número de Registo 
• Sem Cota 
• Sem Sigla 
• Com Preço 
• Sem Preço 
• Exemplares não disponíveis para Empréstimo Domiciliário (DOM) 
• Exemplares não disponíveis para Leitura de Presença (PRE) 
• Exemplares não disponíveis para Empréstimo a outras instituições (BIB) 
• Exemplares não disponíveis para qualquer tipo de Empréstimo (DOM, PRE, BIB) 

 
 
LLiissttaaggeemm::  DDooccuummeennttooss  nnuunnccaa  eemmpprreessttaaddooss  
 

Apresenta a lista de documentos que nunca foram emprestados num determinado período de 
tempo. 
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CCAAPPÍÍTTUULLOO  55  ::  UUTTIILLIITTÁÁRRIIOOSS    
 
 

 
Neste capítulo são apresentadas as opções existentes no menu utilitários e que têm como 
objectivo fornecer ao utilizador funcionalidades extra, que não estão directamente ligadas ao 
processo de inventariação, mas que o podem  influenciar. 
 
 

 

 Neste capítulo...  

 • Apresentação das opções existentes no Menu Utilitários 
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OOPPÇÇÕÕEESS  DDOO  MMEENNUU  UUTTIILLIITTÁÁRRIIOOSS  
  
  
OOppççããoo::  OOrrddeennaaççããoo  bbaasseeaaddaa  nnaa  CCDDUU//CCDDDD  
 

Ao seleccionar esta opção, o critério de ordenação presente nos registos de cada um dos 
exemplares (por defeito: Cota) é transformado numa expressão em que se tenta anular o 
efeito de uma possível má ordenação de exemplares motivada pela disposição de valores 
numéricos e de pontuação que possam existir na cota. 
 
São assim eliminados alguns caracteres como: (  )  " '  /  -   +  :   , etc. 
 
Os valores numéricos são todos formatados em 3 posições (máscara 999) de maneira que seja 
possível a sua correcta ordenação. 
 

 
OOppççããoo::  AAlltteerraarr  SSeennhhaa  ddee  AAcceessssoo  
 

Apresenta a interface existente em todas as aplicações BIBLIObase que permite ao utilizador 
alterar a sua senha de acesso aos módulos. 

 
 
OOppççããoo::  RReeiinniicciiaalliizzaarr  BBaassee  ddee  DDaaddooss  
 

Apaga o conjunto dos valores armazenados na Base de Dados de suporte ao processo de 
inventário e que resultam de processamentos anteriores. 
 
Todos os parâmetros e definições anteriores são eliminados. 

  
 
OOppççããoo::  CCoommppaaccttaarr  BBaassee  ddee  DDaaddooss  
 

Compacta a Base de Dados de inventário, eliminando o espaço ocupado pelos dados já 
eliminados. 
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