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Apresentacao Geral

A gest@io do empréstimo representa para uma biblioteca uma rotina vital, ndo apenas pelo tipo de
operagdes que permite controlar, mas também pela importancia da informagdo que resulta e da andlise
posterior das transag¢des realizadas. Um sistema automatizado fornece indicadores que poderdo alterar
procedimentos ou orientar o responsdvel pela biblioteca na tomada das melhores decisdes de gestdo de
rotinas ou novas aquisi¢des.

Explorando todas as vantagens oferecidas pelo ambiente Web, além da simplicidade na sua utilizagéio, séo
de destacar o nivel de parametrizacdo, funcionalidades, inovagdes e carateristicas técnicas associadas
(possibilitando desta forma, que qualquer biblioteca possa adaptar a aplicagdo as suas necessidades).

A arquitetura deste médulo baseia-se numa estrutura complexa, assente numa base de dados relacional, e é
composta por vdrias tabelas e outras bases de dados: bases bibliogrdficas, base de leitores e movimentos
(dados administrativos), pardmetros, etc.

A presente versdo, pelas suas carateristicas quer em termos de arquitetura, tecnologia e funcionalidades,
representa um novo marco nas solugdes para gestéio integrada de bibliotecas e constitui uma ferramenta
para utilizagdo e partilha a nivel global.

Este médulo permite:

Gerir leitores

Gerir perfis de leitores

Gerir operagdes de empréstimo, reservas, renovagdes, devolugdes, etc)
Parémetros de empréstimo

Calenddrio (dias de abertura e encerramento)
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Objetivo e ambito de utilizacao

A semelhanca de qualquer sistema congénere, o Médulo de Empréstimo tem como obijetivo controlar
informaticamente as operacdes bdsicas relativas aos movimentos com os leitores e documentos. Nelas
se incluem o empréstimo e a verificagdo automdtica da data de devolugdo, a reserva de documentos e
a subsequente gestdo de uma lista de espera, e por Ultimo as inscricdes de leitores e atribuicdo de
determinadas permissdes.

Todas estas transagdes ou operagdes tém associadas inimeras rotinas de verificagdo quer de
integridade dos dados, quer de consisténcia dos mesmos. O simples fato de emprestar implica, entre
outros aspetos, a verificacdo da existéncia do documento e validagdo das respetivas permissées, a
validade de inscricdo do leitor, o cdlculo da data de devolugéo e andlise no calenddrio para evitar a
coincidéncia com dias de encerramento, etc.

Todas estas operagdes sdo registadas numa base de movimentos, a qual, além de garantir o registo
das operagdes, permite a posterior andlise estatistica dos dados gerados pelas transag¢des.

Um aspeto comum a todos os médulos do sistema biblio.NET é a sua utilizagcdo apenas por utilizadores
devidamente autorizados.

Configuracao

A adaptabilidade & especificidade e carateristicas duma instituicdo a qualquer aplicagéio de gestdo é
fundamental para garantir o correto funcionamento dos procedimentos inerentes aos processos a
controlar.

Neste médulo, as facilidades ao nivel da parametrizagdo estdo contempladas, permitindo que
qualquer biblioteca, independentemente das suas carateristicas possa aplicar o seu regulamento.

O primeiro passo, apdés a instalagdo do mddulo, deve ser, obrigatoriamente, a definicdo dos

pard&metros relativos aos vdrios tipos de leitores (grupos) e respetivas regras de empréstimo. Apesar
do sistema assumir por defeito alguns valores, cada biblioteca deverd ajustd-los as suas carateristicas.

Gestao de leitores

Esta funcionalidade permite a inscricdo e a recolha de dados relativos ao leitor. S a um leitor inscrito
poderdo ser feitos empréstimos e/ou reservas. Os elementos registados podem ser mais ou menos
detalhados. Este deverd ser um critério a adoptar pela biblioteca. No entanto, a quantidade
associada & qualidade dos dados recolhidos constitui uma fonte muito rica de informagéo. Por
exemplo, através das opgdes especialmente desenvolvidas é possivel analisar o perfil dos leitores de
uma biblioteca.
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Gestao de Empréstimo

O sistema permite o empréstimo dos documentos autorizados a partir de uma ou mais bases de dados
bibliogrdaficos. O médulo possui funcionalidades que permitem a pesquisa em vdrias bases. Em fungéo
do tipo de empréstimo (domicilidrio, presenga, etc.) o sistema:

e age em conformidade com o tipo de operagéio seleccionada (empréstimo domicilidrio ou leitura
de presenca);

e apds a identificacdo do leitor (por nimero, ou por nome) apresenta informagéo de controlo,
como o nome e mais alguns dados do leitor (ficha do leitor abreviada):

Apds a identificacdo de um leitor o sistema faz automaticamente as seguintes validagdes:

e NOmero de leitor

e Validade de inscri¢cdo

e Status do leitor

e Total de empréstimos em curso por tipo de documentos
e Total de reservas

o Documentos em atraso

Algumas das operac¢des executadas automaticamente pelo programa num empréstimo sdo as
seguintes:

e verificagéio se o documento estd disponivel;

e verificagdo das restricdes do documento;

e cdlculo da data de devolugdo dos documentos em fungéio dos tempos estabelecidos nos
parémetros (de acordo com o perfil do leitor e/ou tipo de documento)

e verificagdo da lista de reservas;

e emissdo de documento comprovativo da operagéio efetuada.

Devolugoes e Cancelamentos

Apds uma operacgdo de empréstimo para proceder a uma devolugdo ou cancelamento, o sistema:

e |dentifica o documento a devolver apenas pela leitura do seu cédigo de identificagéio (como
opgdo pode estar impresso em cédigo de barras) ou a partir da lista de empréstimos;

e Verifica a operacdo relativamente ao tempo de empréstimo e alertar sempre que a data de
devolugdo jd tenha caducado;

e Determina a multa a aplicar no caso de situagdo irregular;

e Emissdo de documento comprovativo da operagdo efetuada.
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Reservas

O sistema permite efetuar reservas de documentos por um periodo predefinido, permitindo:

e Acesso a lista de reservas e, se necessdrio, a altera¢gdo da ordem de prioridades (sé por
pessoal autorizado);

e Cancelamento de uma reserva;

e Emprestar um documento reservado;

e Emisséo de documento comprovativo da reserva efetuada.

Reclamacgoes

Sempre que o prazo normal de empréstimo, estabelecido de acordo com a politica de empréstimo da
biblioteca, ndo for respeitado, o sistema alerta para esta situacdo. Tem disponiveis alguns
procedimentos necessdrios para produzir reclamagdes e notificar os utilizadores em falta. O sistema
produz vdrios tipos de avisos de acordo com as situagdes.

Estatisticas

A partir dos parémetros definidos, e tendo como base os dados resultantes dos vdrios movimentos
registados, o sistema permite obter resultados em totais e percentagens (podendo ser traduzidos
graficamente), tais como:

Tipos de leitores

Grupos etdrios

Titulos mais pedidos (ordem decrescente)

Tipos de documento

Linguas do documento

Areas temdticas

Empréstimos (durante um determinado periodo de tempo)

Frequéncia de leitores (durante um determinado periodo de tempo). etc.

Parametrizacao do sistema

O funcionamento deste médulo, depende na sua maior parte de um conjunto de pardmetros. Neles se
incluem: calenddrio de abertura/encerramento da biblioteca, tempos e quantidades de empréstimo,
grupos de leitores, etc. A flexibilidade oferecida por este médulo, permite a sua adaptagéo & maior
parte das situagdes de controlo e gestdo de empréstimo da instituicdo que o implementa.
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oiblio METY - Médulo de Empréstimo

Iniciar uma sessao no modulo

Para executar o médulo deve ter as permissdes necessdrias e iniciar uma sessdo com as credenciais
atribuidas (utilizador e password). O acesso ao médulo é feito diretamente da pdgina StartModules

apresentada apéds a identifica¢do (Login).

A partir da pdgina principal seleccione a op¢do “Administragéo e gestdo de acessos”

Controlo das operagbes de empréstimo, gestio de leitores, regras e permissbes...

LQ Gestdo de Empréstimo

Menus e opcoes

Os pontos que se seguem descrevem resumidamente os menus e das opg¢des deste médulo.

Ao iniciar o médulo é apresentada a pdgina Start. Esta pdgina tem as opgdes mais relevantes do
médulo. Contudo, todas as funcionalidades oferecidas por este médulo estdo disponiveis no menu

superior.
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Aplicacao

Ja) o e e

Disponivel em todos os médulos este menu permite o retorno & pdgina inicial e/ou fechar o médulo
corrente.

Pagina inicial

Abre a pdgina inicial do médulo corrente (Start.aspx). Esta pdgina contém apenas as opg¢des mais
relevantes do médulo corrente.

biblio. Net - Desenvolvimento

Aplicagio Leitores Perfis Biblioteca Operages Consultas  Utilitérios Favoritos  Médulos

G Oaque pretende fazer?

[E= Gerir Leitores
-

Criar Leitores ou modificar os seus dados de identificacéo, perfil e permissdes...

. Gerir perfis de leitores

Criar ou modificar perfis de leitores...

= Gerir regras de empréstimo das Bibliotecas

/ Criar ou modificar os pardmetros das entidades (Limites, Regras, Penalizagdes, Calendario, etc)

Operagdes de empréstimo
1* Empréstino domicilario. Lefura de presenca. Reservas. Renovagdes...

~,  Consultas
Consultas diversas da actividade de empréstime (develugdes, reservas, efc).

Registo de eventos
Registo de diversos eventos. Recolha de elementos para estatisticas da sala de lefura

Fechar este modulo

Encerra o médulo corrente. O médulo pode ser novamente executado a partir da pdgina principal
(StartModules.aspx). Antes de fechar é solicitada a confirmagéo.

r b
Mensagem da pagina Web Iﬁ

l‘el Pretende fechar o MOdulo de Listagens e EstatOsticas?!

E oK j ’ Cancelar
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Gerir Leitores

Este menu disponibiliza o acesso a uma interface de gestdo de leitores internos (inscritos na biblioteca) e
utilizadores inscritos via WEB.

Leitores

Toda a gestdo de leitores é feita através desta op¢do. A partir da lista, onde sdo apresentados os
registos dos leitores inscritos.

‘ | Cédigo de barras ‘ Nome doLeitor Email
s B & & 0506 Ingela Francisco Batista Elewtério angela_eleuterio@hotrmail.com b
s B A A 0084 Adriana Esteves Santos x
s B A 4 B o Adriana Isabel Tomas Filipe x
s B A & = un Adriano José Canalho Carlos x
s B A 2 0434 Afonso Correia Gageira x
S B AH K| BB o4 Afonso Miguel Rodrigues Tomas Danho x
s B & £ M e Aafonso Timbteo Fernandes Dias Jacinto x
s B & &2 = o2 Afonsa Viegas Macieira dos Santos Pedro *
s B & A& 0751 Aida Maria Margal da Silva x
s B A £ B ou Aldina Maria Carreira Gregério x

Opcoes da lista de registos

Novo leitor - Um novo leitor pode ser adicionada seleccionado a opgdo “Adicionar”, ou com o botdo
do lado direito do rato “Novo leitor”. Para terminar, seleccione a opgéio “Aceitar” para criar/alterar o
registo.

Apagar um leitor - Seleccione a op¢do ¥ & direita do registo ou com o botdo do lado direito do rato a
opgdo “Apagar”.

Modificar um leitor - Seleccione a op¢do # & esquerda do registo ou com o botdo do lado direito do
rato a op¢do “Modificar”.

Histérico do leitor - Apresenta todos os movimentos realizados pelo leitor. E possivel a restricéio desta
lista por periodo de tempo

biblio.NET - Histérico do Leitor +

Histérico de leitor

Cadigo de barras do leitor: 0934

L

! Tipo de operagéo: |Z| Cadigo de barras do documento:
‘ ‘ Data 1: Data de registo do Movimento E| Igual a |Z| =l
Data 2: Data de registo do Movimenta [+] 1gual a [+] [
| Biblioteca | Cadigo Barras Movimento | Titulo | Autor | Data de Inicio ‘ Data Prevista Data de Fim
L EIEODD 20014031-CDA ERP Meleva  Metinho 2003-04-28 16:24:11 2003-05-07 18:00:00 2003-05-09 17:18:35
LL, BIBON 20013832-CDA EMP Sozinha  |gata 2003-02-18 16:28:56 2003-02-26 19:00:00 2003-03-13 16:23:06
LE EIRODD 20020261-CDA ERP Forever  Spice Girls 2003-02-11 16:55:33 2003-02-19 19:00:00 2003-02-18 16:23:16
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oiblio METY - Médulo de Empréstimo

Penalizagdes - Apresenta as penalizagées em tempo e em pontos aplicados ao leitor seleccionado.

Foto do leitor — Apresenta a foto do leitor e os dados minimos para contacto. Pode ser usada para uma
identificacdo rapida do leitor

[ Untided Page i 4 }

e | |II||| II|I| I|||| II"I I"l |II|
*0506*

Nome: |ngela Francisco Batista Eleutério

Email: angela_eleuteriofhotrmail. com
Telefone:
Data de nascimento: 1955-039-11

limigtimir

Cartdo de leitor — Permite a impressdo do cartdo de leitor. Estdo disponiveis varias imagens de fundo. E
ainda possivel a impressdo de uma ou duas faces do cartdo.

Impressdio de cartéio de leitor

Modelos Madelo 3 (Frentei/erso) E|

risr POF Criar imagem

biblic.Net - Verséo de demonstragéo

B/BLIOsoft =

¢ IVIRERSAN Wi

20114027

*0506%

2007-10-31

ingela Francisco Batista Eleutério | ‘
0 BBl HET

Imagem de fundo: .
background_20.png (108,78 kb) [=] =
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oiblio METY - Médulo de Empréstimo

Opcoes disponiveis no menu contextual

Na lista de registos, ao seleccionar o bot&o do lado direito do rato tem acesso a um menu contextual com as

seguintes opgdes:

‘ ‘ | | | Cadigo de barras Nome do Leitor
g B & L B oo ingela Francisco Batista Eleutério
72 B & & B o driana Extoues Sant
¢ B & & = by | Editar
/s B A 2 B un &2 Adicionar
2 B A 2 mE o L
P ii- & _Q_ =R T Lol Wer detalhes do leitor anha
P ».L- & _Q_ [=REE B3 Imprimir cartio into
s B & &£ B w Ay Penalizagtes Pedro
s B A L B [} | Histdrica do leitar
S B A 8 B o B Foto do leitar
[l Resurna de utilizagio (Empréstima)
(2 ) Pagina 1 de 143 - Total de regi ] Gréfice de utizags (Empréstima)
3RO o A Guardar referéncia 3

Editar — Permite alterar o registo de leitor
Adicionar — Permite criar um novo registo de leitor
Apagar - Apaga o registo do leitor corrente

dados de identificagéio, mensagens, etc)
Cartdo de leitor - Permite a impressdo do cartdo de leitor

Ver detalhes do leitor — Apresenta formuldrio com dados detalhados do leitor (contactos,

e Penalizagées - Apresenta as penalizagdes em tempo e em pontos aplicados ao leitor

seleccionado.
e Histérico do leitor - Apresenta todos os movimentos realizados pelo leitor
e  Foto do leitor — Apresenta a foto do leitor e os dados minimos para contacto

e Resumo de utilizagdo (Empréstimo) — Apresenta um resumo estatistico das seguintes

operagdes realizados pelo leitor

[ biblic.NET =1p &
Informagdes acerca da movimentos de empréstimo do utilizador
Informagéo acerca da utilizagéo do servigo de empréstimo
0309 / Adriana Isabel Tomas Filipe
100%

Empréstimas (f)
Renovagies (D) 0%

Reservas (0): 0%

2044-08-27 23:42:53
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Diblio METH - Médulo de Empréstimo

e  Grdfico de utilizagdo (Empréstimo) — Apresenta um grdfico de utilizagdo temporal da
actividade do leitor

Estalisticas gerais de actividade do sistema

Tipo de grafico:  Linha ~ Detalhe: | Todos os dias do ano ~ | Mostrar valores:  Ern todos os pontos -
Data de inicio: 1990-01-01 Data de fim: 2011-06-27

Actividade do leitor - Emprésti mo

(4] &
o o

Maw%entns realizados
sy

2002-11-19F
2002-11-26
2003-01-03
2003-01-16
2003-01-23
2003-01-31
2003-02-13
2003-03-27
2003-64-03
7 2003-04-04
2003-05-08
2003-05-14
2003-06-03
2003-06-13
2003-06-17
2003-06-23
003-06-26
2003-07-02
2003-07-11
2003-09-03
2003-09-12

riodo temparal El

e  Guardar referéncia — Permite adicionar a um ficheiro de salvaguarda o cédigo do leitor para
posterior utilizagdo (Ex. Impressdo de registos)
e Apagar ficheiro de salvaguarda — Inicializa o ficheiro de salvaguarda de cédigos de leitor.

Campos da folha de recolha de “Leitor”

Na edicdo de um registo é apresentada uma nova janela onde devem ser registados todos os dados de
identificagéio do leitor.

Edicéio de Leitores

B ceiar
1a: [25 % Gancalar
1d1 !rpina | ™ Cancalar
1d2 !alterado | -
' Cancelar

Cddigo de Barras i12 |

P ——
Pin Code: | rpina ‘

Titulo: [Dr. %

Nome iRui dos Reis Pina

Data de Nascimento |

Sexo: (@ Maculino O Feminino

Tipa !Aluno V|

Pais de Origem

|
Cigage: | |
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Pedido de inscrigcao via WEB

Apresenta a lista de utilizadores inscritos via WEB. Este registo é feito através do médulo de pesquisa OPAC e
consta de um registo tempordrio. S6 passard a efectivo apés aprovagéio da biblioteca.

Esta interface permite a gestdo dos utilizadores inscritos .

Para passar o registo a efectivo, basta editar o registo de leitor e atribuir um cédigo de barras e o Cédigo
interno.

Leitores / Pedidos de inscrigéio via WEB

Filtrar pesguisa por: . Nome - B

Registos par pagina: 10 Ordenados por. Nome  + | Ascendente -

Nome do Leitor Email data de registo Novo leitor | ‘

& dfdf antrnan @i pt 2011-02-28 14:12:48 True x ‘

Pagina 1 de 1 - Total de registos: 1

Guia de utilizagéio Pagina 16



0. NET - Médulo de Empréstimo

Perfis

Gestao de perfis de leitores

Os perfis permitem caraterizar grupos de leitores, cujas regras associadas sGo comuns. Além
de em termos estatisticos permitir agrupar leitores, tem como objetivo facilitar a gestdo de
leitores no que respeita a atribuicdo de regras. Um perfil pode ser associados a muitos
leitores.

Um leitor sé pode pertencer a um perfile numa biblioteca. Como pode pertencer a vdrias
bibliotecas, pode pertencer a vdrios perfis (em bibliotecas diferentes).

Adicionar
Cadigo Home Biblioteca Data Inicio Data Fim Activo
# A e mias testes BFLUL 2008-07-21 ®
d “_'. Alunos Alunos da Faculdade BFDUL 2008-05-14 x
4 “_'. Docentes Docentes da Faculdade psicologia BFPUL 2008-05-25 ¥
& ‘i Investigadores BFLUL 2008-06-06 ¥
& ‘i New Profile bla bea bla BFDUL 2008-07-21 *

Opcoes da lista de registos

Novo perfil - Um novo perfil pode ser adicionado seleccionado a opgdo “Adicionar”, ou com o botdo
do lado direito do rato “Novo perfil”. Para terminar, seleccione a opgéo “Aceitar” para criar/alterar o
registo.

Apagar um petfil - Seleccione a op¢do ¥ & direita do registo ou com o botdo do lado direito do rato a
op¢do “Apagar”.

Modificar um perfil - Seleccione a opcéio & & esquerda do registo ou com o bot&o do lado direito do
rato a opcdo “Modificar”.

Campos da folha de recolha de “Perfis”

Na edi¢cdo de um registo é apresentada uma nova janela onde devem ser registados todos os dados de
identificagéio do perfil.
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Edicdo de Perfis

Edicéio de Perfis

-

Cddigo: ‘Docenteﬁ ‘

B ceear

% Cancslar

\* Cancalar
Descricio: ‘Docem.ea da Faculdade psicologia

Status: & active O Inactivo

[® canclar
Data de inicio: ‘2008—05—25 ‘ &

&

Biblioteca: ‘ Biblioteca da Faculdade de Psicologia V‘

© Permissoes e Parametros

Data de fim: |

e

Guia de utilizagéio
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oiblio METY - Médulo de Empréstimo

Biblioteca

Gestao de horarios, Regras e Limites

Cada biblioteca registada pode possuir um conjunto de pardmetros independentes. Neste dmbito estdo os
hordrios de abertura e encerramento, dias de encerramento, etc.

Na lista de registos, sdo apresentadas apenas as bibliotecas registadas. Associadas a estas, estéio as op¢des que
a—
permites gerir os hordrios :ﬁ, limite

e regras i=

4 Cadigo Home
=4 BFDUL Biblioteca da Facuidade de Direito
= 4 BFLUL Bblioteca da Facuidade de Letras
= @ BFM Biblioteca da Faculdade de Medidna
=3 BFPLL Biblioteca da Facuidade de Psicologia
Horarios

Permite definir, para cada dia da semana a hora de abertura e encerramento, assim como os dias da
semana que estdo encerrados. Por exemplo, se aos sdbados e domingos a biblioteca estiver encerrada,
deve ser seleccionada a opgéo “Fechado” para cada um destes dias. Neste formuldrio deve ser
indicado o calenddrio semanal em termos genéricos e globais.

Edico de Horarios x

Horério da biblioteca BFDUL

Horario Exepcées
Abertura  Fecho .Mwar
Segunda-feira: | Aberto v | | 12:42 13:00 . Concelo,
% Cancelar
Tercafeira:| Aberto v || 10:18 18:00
Quarta-feira: Aberto v |0%:10 13:00
* Gancelar

Quinta-feira: | Aberto % |08:00 20:00
Sexa-feira: | Aberto % ||08:00 19:00
8abado: | Fechado ¥

Domingo: | Fechado v
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Dias de encerramento/excepgoes

No caso de haver um dia ou um conjunto de dias que escapam a esta regra, devem ser criadas
excepgdes. Nas excepgdes devem ser indicados os dias (e hordrio) de encerramento ou abertura. Por
exemplo, definicdo de um periodo de encerramento (férias) ou dias com hordrio reduzido.

Edicio de Horarios

Hordrio da biblioteca BFDUL

Horario Exepgdes
[ [
B aiconar # Cancelar
De ate Aberto Abertura Fecho Nota l.Carcal,
& 2008-08-10 2008-09-01 Férias Escolares ¥
& 2008-06-03 10:00 12:00 Meio Tempao ¥ 4 Cancelar

Edicao de horario

A insercdio/alteragéio de um dia é feito através do modelo de recolha de dados indicado.

Edicdo de Hordrios

De: i3 B -coir
a i  Gancelar
Estado: * Cancelar
Hora de Abertura: |:| (hh:mm}
Hora de Fechao: I:l {hh:mm) * Cancelar

|Férias Escolares
Mota:
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De Data de inicio
A Data de fim
Estado Indicar o “Aberto” ou “Fechado”
Hordrio de abertura Hora de abertura (segundo a férmula hh:mm)
Horario de fecho Hora de encerramento (segundo a férmula hh:mm)
Nota Texto explicativo (opcional)

Limites

Os limites estabelecem os parémetros que condicionam o tempo de empréstimo, n° de documentos,
reservas, etc. Na parametriza¢gdo de uma biblioteca, devem definir-se vdrios limites tantos quantos as
regras que a biblioteca possui. A este nivel ainda ndo se associa uma regra ao tipo de documento ou ao
tipo de leitor. SGo apenas regras genéricas que podem ser aplicadas em vdrios contextos.

Edicdo de Limites x

Edigéio de Limites BFDUL

Adicionar “A.cmar
Codige  LoanEmp LoanDays Holdings HoldDays ExpireHoldDays Renew RenewDays MaxDate * Cancelar
& LMo 2 8 8 9 7 3 1 2010-09-02 ¥ * Cancelar
& LMIt02 1 9 5 4 3 2 3 2010-09-02 ¥
& 1mo3 3 8 [ 4 3 2 1 2010-05-02 ¥

* Cancelar

Opcoes da lista de registos

Novo limite - Um novo limite pode ser adicionado seleccionado a op¢do”Adicionar”, ou com o botéo do
lado direito do rato “Novo limite”. Para terminar, seleccione a opg¢do “Aceitar” para criar/alterar o
registo.

Apagar um limite - Seleccione a opgdo ¥ & direita do registo ou com o botdo do lado direito do rato
a opgdo “Apagar”.

Modificar um limite - Seleccione a opgéo & & esquerda do registo ou com o botédo do lado direito do
rato a op¢do “Modificar”.
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Campos da folha de recolha de “Limites”

Na edi¢cdo de um registo é apresentada uma nova janela onde devem ser registados todos os dados de
identificagdo do limite.

Edicdo de Limites -
LimitCode: B ceitar
MaxLoamEmp: |2 * Cancelar
* Cancelar

MaxLoanDays: |§

MaxHoldings: |8

% Can
MaxHoldDays: |9 Ganceler
ExpireHoldDays: |7
MaxRenew: |3
MaxRenewDays: |1
MaxDate: [2010-09-02 |
Cédigo Cédigo atribuido pela biblioteca e que identifica o limite. Este cédigo deve
ser Unico.

Designagéio Pequena descrigdo do limite
Maéaximo de empréstimos NUmero maximo de documentos em empréstimo permitidos por este limite.
Dias de empréstimo Numero méximo de dias empréstimo permitidos por este limite.
Reservas Nomero méaximo de reservas
Dias de reserva NUmero mdaximo de dias de uma reserva
Validade da reserva Numero méximo de dias de validade de uma reserva
Renovagoes N° méximo de renovagdes
Data limite Data limite de qualquer movimento associado a este limite
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Gestao de regras

As regras permitem combinar os limites com os outros pardmetros: perfil, cole¢do, fundo,
suporte, tipo de documento.

Edicio de Limites

Edigéio de Regras BFDUL

3 aiconar Brcoir
Limite Perfil Coleccdo Fundo Suporte Tipo Status * Cancalar
& LMI02 * Colo2 Fundd3 FundD3 * ¥ * Cancelar

* Cancalar

Opcoes da lista de registos

Nova regra - Um novo limite pode ser adicionado seleccionado a opg¢do “Adicionar”, ou com o botéo do

lado direito do rato “Nova regra”. Para terminar, seleccione a opgdio “Aceitar” para criar/alterar o
registo.

Apagar uma regra - Seleccione a opgéio ¥ & direita do registo ou com o botdo do lado direito do rato
a opgdo “Apagar”.

Modificar uma regra - Seleccione a opgéo & & esquerda do registo ou com o botdo do lado direito do
rato a opgdo “Modificar”.

Campos da folha de recolha de “Regras”

Na edi¢cdo de um registo é apresentada uma nova janela onde devem ser registados todos os dados de
identificacdo do limite.
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Ediggo de Regras

Aplicar o Limite

Cddigo do Perfil
Cddigo da Coleccdo
Cddigo do Fundo
Cadigo do Suporte
Cédigo do Tipo
Estado

Data de inicio

Data de Fim

LIMItD2 v
* e
Col02 v
Fund03 v
= e
* L

@ Activa O Inactiva
2008-07-16 G|
2008-07-15 G|

[

* Cancelar

* Cancelar

* Cancelar

Regra
Descrigéio
Aplicar Limite
Perfil
Colegdo
Fundo
Suporte
Tipo
Estado
Data inicio
Data fim

Cédigo que identifica a regra. Este codigo deve ser Unico

Breve texto descritivo
Seleccione um limite da lista
Seleccione um perfil da lista. Seleccione * para todos

Seleccione uma cole¢do da lista. Seleccione * para todas

Seleccione um fundo da lista. Seleccione * para todos
Seleccione um suporte da lista. Seleccione * para todos

Seleccione um tipo de documento lista. Seleccione * para todos

Ativo/Inativo

Data de validade (inicio) de aplicagdo da regra
Data de validade (fim) de aplicagéio da regra

Guia de utilizagéio
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Operacoes

Empréstimo domiciliario / Reservas

Esta opgdio permite realizar um empréstimo domicilidrio e/ou reservas a um leitor (registo de leitor
assinalado como Pessoa). Este tipo de operagdo carateriza-se pelo empréstimo de um ou mais
documentos a um leitor registado por um determinado periodo de tempo, definido de acordo com as
regras/perfis estabelecidas pela biblioteca.

Os passos necessdrios para a realizacdo desta operagdo sdo os seguintes:

Passo 1 - Identificagédo do leitor

O primeiro passo consiste na identificacdo do leitor através da indicacdo do seu cédigo de barras
(manualmente ou através de um sistema de leitura éptica). Outra alternativa consiste em pesquisa o
leitor pelo nome. Neste caso é apresentada uma lista da qual pode ser seleccionado um dos nomes
apresentados.

Ao confirmar o leitor, sGo apresentados alguns elementos de identificagéio do mesmo (fotografia,
nome, grupo, validade, email, suspensdes e/ou pontos de penalizagdo etc)

Pontos de penalizagdo

Caso o leitor tenha penalizagdes é apresentado em destaque. O histérico das penalizagdes pode ser
consultado seleccionado a op¢dio apresentada. Esta opgdo abre uma nova pdgina onde pode ser
consultado o histérico de penalizagdes (pontos e suspensSes). Esta também podem ser editadas e
corrigidas se necessdrio (requerem a respetiva autorizagdo)

Nota: A lista de leitores apresentada é relativa apenas aos leitores registados na mesma biblioteca
em que o utilizador (operador) se identificou.

Passo 2 - Identificagéio dos documentos a emprestar

Tal como para os leitores, cada exemplar (item) tem de ter uma identificagcdo univoca na biblioteca
onde estd a ser feito o empréstimo. Isto significa que se a mesma base de dados for partilhada por
vdrias bibliotecas e nestas existirem documentos com o mesmo n° de registo, o sistema sé assume o
cédigo da biblioteca onde o utilizador (operador) estd registado.

Apds a introdugdo de cada cédigo de barras a emprestar o sistema avalia a sua disponibilidade e as
regras/perfis associados

Reservas (empréstimo domiciliario)

Em vez de indicar o documento a emprestar, para reservar um documento, deve seleccionar a opgdo
"Reservas". Esta operagdio requer sempre a prévia identificagcdo do leitor (Passo 1)

Os passos necessdrios para a realizacdo desta operagdo sdo os seguintes:
Passo 1 - Identificagdo do exemplar

A identificagdo do documento a reservar pode ser pesquisado por vdrios critérios. Além do documento
deve ser indicada a data de inicio de reserva.
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Devolugao

Esta opcdio termina o tempo de empréstimo de um documento previamente emprestado.

Os passos necessdrios para a realizacdo desta operagdo sdo os seguintes:

Passo 1 - Identificagéo do exemplar

Deve ser indicado o cédigo de barras a ser devolvido (manualmente ou através de um sistema de

leitura Sptical).

Ao ser identificado exemplar, é apresentado leitor a que estd associado assim como todos os
movimentos em curso.

Passo 2 - Confirmar devolugdo
Da lista apresentada, seleccionar a opgéio de devolucdo relativa ao exemplar em questdo.

Empréstimo a Instituicées / Reservas

Esta opgdio permite realizar um empréstimo domicilidrio e/ou reservas a uma instituicdio (registo de
leitor assinalado como Instituicéio). Este tipo de operagdo carateriza-se pelo empréstimo de um ou mais
documentos a uma instituicdo registada por um determinado periodo de tempo, definido de acordo
com as regras/perfis estabelecidas pela biblioteca.

Os passos necessdrios para a realizagdo desta operagdo sdo os seguintes:

Passo 1 - Identificagéio do leitor

O primeiro passo consiste na identificagcdo do leitor através da indicacdo do seu cédigo de barras
(manualmente ou através de um sistema de leitura éptica). Outra alternativa consiste em pesquisa o
leitor pelo nome. Neste caso é apresentada uma lista da qual pode ser seleccionado um dos nomes
apresentados.

Ao confirmar o leitor, sGo apresentados alguns elementos de identificagéio do mesmo (fotografia,
nome, grupo, validade, email, suspensdes e/ou pontos de penalizagdo etc)

Pontos de penalizagdo

Caso o leitor tenha penalizagdes é apresentado em destaque. O histérico das penalizagdes pode ser
consultado seleccionado a opg¢do apresentada. Esta opgdo abre uma nova pdgina onde pode ser
consultado o histérico de penalizagdes (pontos e suspensSes). Esta também podem ser editadas e
corrigidas se necessdrio (requerem a respetiva autorizagdo)

Nota: A lista de leitores apresentada é relativa apenas aos leitores registados na mesma biblioteca
em que o utilizador (operador) se identificou.

Passo 2 - Identificagéio dos documentos a emprestar

Tal como para os leitores, cada exemplar (item) tem de ter uma identificagcdo univoca na biblioteca
onde estd a ser feito o empréstimo. Isto significa que se a mesma base de dados for partilhada por
vérias bibliotecas e nestas existirem documentos com o mesmo n° de registo, o sistema sé assume o
cédigo da biblioteca onde o utilizador (operador) estd registado.

Apds a introdugdo de cada cédigo de barras a emprestar o sistema avalia a sua disponibilidade e as
regras/perfis associados
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Reservas (instituigoes)

Em vez de indicar o documento a emprestar, para reservar um documento, deve seleccionar a opgdo
"Reservas". Esta operagdio requer sempre a prévia identificagcdo do leitor (Passo 1)

Os passos necessdrios para a realizagdo desta operagéio sdo os seguintes:
Passo 1 - Identificagéio do exemplar

A identificacdo do documento a reservar pode ser pesquisado por vdrios critérios. Além do documento
deve ser indicada a data de inicio de reserva.

Leitura de Presencga

Esta opgdo permite o registo de documentos a um leitor em que a data de devolugdo é no mdximo a
hora de encerramento da biblioteca no préprio dia.
Este tipo de operagéio ndo implica a auséncia do documento da biblioteca.

Os passos necessdrios para a realiza¢do desta operagdo sdo os seguintes:

Passo 1 - Identificagdio do leitor

O primeiro passo consiste na identificacdo do leitor através da indicacdo do seu cédigo de barras
(manualmente ou através de um sistema de leitura éptica). Outra alternativa consiste em pesquisa o
leitor pelo nome. Neste caso é apresentada uma lista da qual pode ser seleccionado um dos nomes
apresentados.

Ao confirmar o leitor, sGo apresentados alguns elementos de identificagéio do mesmo (fotografia,
nome, grupo, validade, email, suspensdes e/ou pontos de penalizagdo etc)

Passo 2 - Identificagéio dos documentos a emprestar

Tal como para os leitores, cada exemplar (item) tem de ter uma identificagéio univoca na biblioteca
onde estd a ser feito o empréstimo. Isto significa que se a mesma base de dados for partilhada por
vérias bibliotecas e nestas existirem documentos com o mesmo n° de registo, o sistema sé assume o
cédigo da biblioteca onde o utilizador (operador) estd registado.

Apds a introdugdo de cada cédigo de barras a emprestar o sistema avalia a sua disponibilidade e as
regras/perfis associados.

Leitura de presencga automatica

Esta opg¢do permite o registo de movimentos dos documentos assumindo como leitor a prépria
biblioteca. Esta opgdo deve ser usada quando se quer contabilizar os documentos utilizados na sala
em uma identifica¢do do leitor.

Este tipo de operagéio ndo implica a auséncia do documento da biblioteca.
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Os passos necessdrios para a realizacdo desta operagdo sdo os seguintes:

Passo 1 - Identificagéio do documento

Deve ser indicado o cédigo de barras do exemplar. Cada exemplar (item) tem de ter uma
identificacdo univoca na biblioteca onde estd a ser feito o empréstimo. Isto significa que se a mesma
base de dados for partilhada por vdrias bibliotecas e nestas existirem documentos com o mesmo n° de
registo, o sistema sé assume o cédigo da biblioteca onde o utilizador (operador) estd registado.

Este pode ser repetido vdrias vezes na mesma operacgdo considerando que possa ter tido vdrias
utilizagdes.

Renovagoes

A renovacdo dos documentos é feita a partir da opgdo disponivel na lista de documentos emprestados.
Pode ser feitor através da opgdo “Empréstimo domicilidrio” ou “Empréstimo a instituicdes”

Os passos necessdrios para a realizagdo desta operagéio sdo os seguintes:

Passo 1 - Identificagdio do leitor

O primeiro passo consiste na identificacdo do leitor através da indicacdo do seu cédigo de barras
(manualmente ou através de um sistema de leitura éptica). Outra alternativa consiste em pesquisa o
leitor pelo nome. Neste caso é apresentada uma lista da qual pode ser seleccionado um dos nomes
apresentados.

Passo 1 — Opgdo renovar
Ao confirmar o leitor, sGo apresentados alguns elementos de identificagéio do mesmo (fotografia,
nome, grupo, validade, email, suspensdes e/ou pontos de penalizagdio etc), assim como a lista dos

documentos em empréstimo.

Associado a cada documento seleccionar a opgdo de renovagdo.

Cancelar

O cancelamento de um empréstimo é feito a partir da opgdo disponivel na lista de documentos
emprestados. Pode ser feitor através da opgdo “Empréstimo domicilidrio” ou “Empréstimo a
instituicoes”

Os passos necessdrios para a realizagdo desta operagéio sdo os seguintes:

Passo 1 - Identificagéio do leitor

O primeiro passo consiste na identificagéio do leitor através da indicacdo do seu cédigo de barras

(manualmente ou através de um sistema de leitura dptica). Outra alternativa consiste em pesquisa o
leitor pelo nome. Neste caso é apresentada uma lista da qual pode ser seleccionado um dos nomes
apresentados.

Passo 1 — Cancelar

Ao confirmar o leitor, sdo apresentados alguns elementos de identificagdo do mesmo (fotografia,
nome, grupo, validade, email, suspensdes e/ou pontos de penalizagdo etc), assim como a lista dos
documentos em empréstimo.

Associado a cada documento seleccionar a op¢do de cancelar.
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Catalogacao rapida

Esta funcionalidade ndo pretende

a catalogagdo feita através dos modelos de recolha de dados. O

objetivo é tornar possivel a catalogag¢do rdpida. Por exemplo, quando se pretende emprestar um
documento ainda ndo tratado, pode recorrer-se a estas opc¢des para fazer a recolhas sumdria dos
elementos descritivos bdsicos (autor, editor, local e data, etc) e o elemento identificativos o exemplo

(Cédigo de barras).

Estdo disponiveis vdarios modelos de acordo com os vdrios tipos de documento. O modelo geral é

abrangente e ndo filtra os campos

de acordo com o tipo de documento.

Estas opgdes apenas permitem a criagdo de novos registos. A alteracdo serd sempre feita através dos
modelos de recolha de dados completos e criados para o formato.

Apesar de modelos de recolha simplificados, o conteddo serd guardado no formato da base de dados

(Ex. Unimarc)

Catalogacio ripida de registos bibliograficos

| Descrigio bibliografica |

r 4 Tipo de documento:

7 Nivel bibliogréfico:
7 Titulo {200+ a):

Complemento de titulo 200+ e):
Mengéo de responsabilidade (200+1):
Publicagdo {2104 a|c|d):

Colecgédo (225~ a):

Numeracéo (207+a):

ISBN {010+ a):
ISBN {011+ a):

Catalogacdio rapida de registos bibliograficos Cancelar

TSNl

Mio definido - v

MNao definido - v

[Complernenta de titulo]

[Mencio de responsabilidade]

[Local de publicagéo] . [Editar] , | [Drata)]

[Titulo da calecs 3a] Yol

Para mais informagdes acerca
catalogagdo

do funcionamento desta funcionalidade consulte o médulo de
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Consultas

Consultas rapidas sobre movimentos

Permite a selecgéio de movimentos de acordo por vdrios critérios.

4 lta de movi t
Tipo de consulta:| Todos as movimentos “Wer movimentos  Mos
‘ ‘ ‘ ‘ Movimento | Leitor Lot | giblioteca 2::":;:‘ Titulo ‘ Autor et | Datadelnicio | 5t potadeFim | Status

s & o 195318 Marta Inés da Cunha Mareira 0133 BIBOO 20030490-CDA 1‘;" ME Jennifer Lopez EMP ig?;e'gg'm igﬁzi’zg Fd
s | & | H 195320 Fabio Cesteiro Fernandes 0100 EIB00 20013113-V 0 apocalipse J':f"::f:”d“ EMP igf'j,'gi'm igﬁgi’zg 4
F & ] 1u4561 zz;fj:":'?:'g‘z’:h?”e'a 0265 BIEOD 20012255 O perfume Patrick Siiskind RES ig?sn':lnln'u ig”ﬂ‘[l?]ﬁ”“ >
S @& ol B 1msm1 Biblioteca 99909 EIED0 0000012011 05 Maias Eca de Queiroz EMP iglugg‘;y igluluzéy iglugns‘;n =
£ @ L] B s Biblioteca 99939 BIEDD 0000012011 Qs Maias Ega de Queitoz EMP ﬂ?ﬂ?y iglnlng;y iglnlsi‘;n b
Z & o B s Jodo ds Silva 111 BIBN0 ULSDON0014 Inglls v Jia Dias Ferreira | EMP iﬂi’i’fﬁ'w igﬁgzus iﬂlllz?fﬁ“ 4
g & D] B 19534 Jodo da Silva 111 BIEDO ULSDO000014 Inglls v Jlia Dias Ferreira  EMP iﬂilz-:gﬁs-m igluluﬂﬁn >

As op¢des disponiveis sdo as seguintes:

Devolucdes previstas para hoje

Revolugdes realizadas hoje

Documentos com empréstimo em curso (pendentes)
Movimentos com devolu¢do em atraso (tudo)
Movimentos em atraso até 1 ano

Movimentos em atraso até 15 dias
Movimentos em atraso até 30 dias
Movimentos em atraso com mais de 1 ano
Movimentos realizados hoje

Renovagdes realizadas hoje

Reservas a iniciar nos préximos dias
Reservas com data de validade caducada
Reservas pendentes

Reservas previstas para hoje

Reservas realizadas hoje

E ainda possivel restringir o resultado por multiplos critérios (cédigo de barras de leitor e documento,
datas, etc. Para apresentar mais opgdes seleccione “Mostrar opgoes de selecgéio”

Tipo de consulta:) Todos os movimentos -

Cadigo de Barras do Leitor: m Cadigo de Barras do Docurnento:

Data 1 a considerar; Data de registo do Maovimento ¥ | Iguala A

Data 2 a considerar; Data de registo do Movimento * || Igual a -

Mmero de registos por paging; 10 Ordenar por| Data de registo do Mowirmenta v | Ascendente

Tipo de Movimento: Todos os tipos de rovimento ~

-

Guia de utilizagéio
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Opgcoes disponiveis:

Editar registo — Permite a edig¢éio do registo de movimento. Deste modo, é possivel, alterar,
por exemplo a data prevista de devolugdo

Imprimir taldo — Permite a impressdo de um taldo relativo ao tipo de movimento (empréstimo,
devolugdio, reserva ou renovagdo)

Carta de notificagdio de documento em atraso — Caso o leitor associado ao movimento tenha
documentos em atraso é apresentada uma carta com todos os movimentos em nessas
condices.

Ver detalhes do leitor — Apresenta informacgéo detalhada acerca do leitor (contactos,
mensagens, etc)

Histérico do leitor - Apresenta lista de todas as transacgdes realizadas com o leitor
seleccionado.

Opcoes disponiveis no menu contextual

O acesso a estas opgdes é feito através do botéio do lado direito do rato

Movimento | Leitor Eeoil:tlﬁarras Biblioteca E::.'I:;::s Titulo Autor
# | @&  I]  E | 195318 Marta [nés da Cunha Moreira 0132 BIRON 20020430-CDA, tT:e';” M Jennifer Lopez
; ang - - . realizagao de
A @ ] [E 195330 Fabio C| #  Editar Registo 0 apocalipse Jenna Hall
) o Trmorimir tals
# @ ] [ 194361 22;::{: Sy P aao O perfume Patrick Siiskind
:‘_ Carta de notificagdo (movimentos em atrasofreservas)

F j e 185321 Bibliote] j|_ Histdrico da leitar s Maias Ega de Queiroz

|j_|_, Resurnao de utilizagdo (Empréstima)
F j o 195322 Bibliote N » - Os Maias Ega de Queiroz

|l | Grafico de utilizagdo do exemplar (Empréstima)
£ @& o] B 153 Jo3o da |l | Grafico de utilizagdo do leitor Ermpréstima) Ingl0s Tv e Bfes Bl

2i] Wer detalhes do leitor
4 9 __| B 195324 Jodo da =va IIL BIBTT L[ 1L 1] L IngII:Is I Jlia Dias Ferreira

Editar registo — Permite a edi¢do do registo de movimento. Deste modo, é possivel, alterar, por
exemplo a data prevista de devolucdo

Imprimir taldo — Permite a impressdo de um taldo relativo ao tipo de movimento (empréstimo,
devolugdo, reserva ou renovacdo)
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-

+

piblio.NET/

biblio.Net - VVersao de demonstragao
R. Ramalho Ortigdo, MN® 35A-B
Tel. 95687 1650 | Fax
bibliozoft@Ebibliosoft. pt

- Taldo de empréstimo -

Operagdo: Empréstimo - (EMP)
Data‘hora: 28-06-2011 00:23:43
Operador: CARMEN

m

Cad. harras: 0100
Nome: Fabio Cesteito Fermandes

Cad. barras:20013113-V
Titulo:O apocalipse
Autor:realizagio de Jenna Hall
Cota:v292CRI (BIBOD)
Devolver em:2003-03-29 19:00:00
ID Operagdo:195320

Azsinatura

Carta de notificagiio de documento em atraso — Caso o leitor associado ao movimento tenha
documentos em atraso é apresentada uma carta com todos os movimentos em nessas condi¢des.

-

H]

_ I -
piblio.NET/

Aviso de devolucéo de documento em atraso
biblio.Net - Verséo de demonstragéo

Exm® S

Nome: Fabio Cesteiro Fernandes
Cdd de barras: 0100

Email:

Data/Hora: 28-06-2011 00:22:07

m

Tendo sido verificado por este servigo (biblio.Net - Versdo de demonstragéo), que o documento a seguir apresentado deveria ter sido
devolvido na data indicada, e por ter terminado o prazo maximo de empréstimo concedido, solicitarmos que o mesmo seja devalvido com a
maxima brevidade.

Titulo Autor Cota |Cdd. barras Data de empréstimo |Data prev. devolugdo
O apocalipse / realizagdo de Jenna Hall |realizagdo de Jenna Hall |[W292CRI | 20013113-Y | 2003-09-19 18:27:21 20030929 19:00:00

Recordamos que, de acordo com o regulamento em vigor, poderdo ser aplicadas penalizagdies no caso de extravio efou entregas fora de prazo
prolongadas.

Apelamos & sua compreensdo para que esta situagio seja regularizada.

Corm os melhores cumprimentos
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Ver detalhes do leitor — Apresenta informacdo detalhada acerca do leitor (contactos, mensagens, etc)

biblio.NET

Movimento mais antigo
Movimento mais recente

Informagdes adicionais acerca do leitor

i Informagdo geral Contactas hensagens \

Nome: Fabio Cesteiro Fernandes

Inscrito em: 2002-10-17
Valido até: 2007-10-17

Data de Nascimento: 1950-05-22

Profissdo: Estudante

Reservas: 0

Documentos em atraso: 1

1 2002-12-19 16:16:23 (EMP DOM)
1 2003-09-19 18:27:21 (EMP DOM)
Empréstimo domicilidrio: 1

LU LT L
*0100*

-

Historico do leitor - Apresenta lista de todas as transacgdes realizadas com o leitor seleccionado.

]

Historico de leitor

Lista de nrovimentos associados ao leitor (por dociurrenio)

H]

Imgaritmil -

2011-06-28 00:08:09

a Data
# il Titulo / Autor Cota Movimento|Tipo Wiz dam prevista de kit 6z bt d?
barras operagao fim fim movimento
20013113- |0 apocalipse [ realizacdo de 2003-09-19
1 " Jerna Hall Y292 CRI DM EMP PR 2003-09-249 185320
3 O homem gue mordeu a cjo f 2003-08-11 2003-06-26
2 (20030164 MURE Markl B2IP-MARHOM DM EMP 1501-00 2003-07-01 120720 191045
Contos e lendas de Macauf 2003-04-29 2003-05-06
J|3 |20020818 Alice Vieira JBP-VIEICON DM EMP 173541 2003-05-20 171519 187723
p Movos contos de fadas ! Terry 2003-04-21 2003-04-22
4 (20010211 Jores 182-JOMIMOY DM EMP 160231 2003-05-13 134523 186939
0= mais belos contos
5 |20011280 |tradicionais /ilustraglo de Jalo  |182-MAl Do enp (20030421 o nng pgag 20030422 1y ppgag
16:02:23 13:45:29
Caetano
: 20020329- . CDAZOOBOM |- 2003-03-28 2003-03-249
B CDA Bomba ifrica 27 CDAZ00B0M II [nlelll} EMP 18:0019 2003-04-07 14:50:41 185170
20020311- |Somos gitanos ! The Gipsy o - _— rarm | 2003-03-25 4 2003-03-26 |, [ usna

m
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oiblio METY - Médulo de Empréstimo

Resumo de utilizagéio (Empréstimo) — Apresenta uma contagem sumdria das principais actividades de
empréstimo

biblio.MET =X

Informagdes acerca da movimentos de empréstimo do vtilizador

Informagao acerca da utilizagio do servigo de empréstimo

0100 / Fahio Cesteiro Fernandes

Empréstimas (11} 1003,
Renovagtes (03 0%

Reservas () %

209 9-06-22 Q004D

Grafico de utilizagdo do exemplar - Apresenta grdfico com histérico de movimentos associados ao
exemplar

] - X
Estatisticas gerais de actividade do sistema Fechar
Tipo de grafico: | Linha ~ | Detalhe: Todos os meses do ano - Mostrar valores: Er todos os poritos -
Data de inicio: 1930-01-01 [ Data de fim: 2011-06-28 E

Actividade do exemplar - Empréstimo

4
22

w

=1

o

o

4

]

= 2 2

w

=1

£

=

[}

E18

=

S

1 1 1
s
1 1
og

%5 o~ ] o + i ™ ] @
=1 — a =1 o o o o o —
™ ™ ™ ™ ™ ™ ™ ™ ™
o o o o o o o o o
=1 =1 =1 =1 =1 =1 =1 =1 =1
~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ lz‘
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Grafico de utilizagdo do leitor — Apresenta grdafico com histérico de movimentos associados ao leitor

Estatisticas gerais de actividade do sistema

Tipo de grafico:  Linha » | Detalhe:  Todaos os meses do ano ~ | Mostrar valores: | Em todos os pontos -
Data de inicio: 1980-01-01 Data de fim: 2011-06-28

Actividade do leitor - Erprésti ma

M
i

Movimentos realizados
i

og
u}
~N - o m b w o
— L=] o o o L= L=] N
™~ ~” ~ ~ ~ ~” ~”
=1 o a a a a o
= = = = = = =
™~ ~ ™~ ™~ ~ ™~ ~ lz‘
Cimaimslm i \
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Resumo da atividade de empréstimo

Esta opg¢dio apresenta um resumo de multiplos eventos realizados pelo médulo de empréstimo.

Actividade do dia (hoje) — Apresenta todas as transacgdes realizadas no dia corrente. Seleccionando
o icone associado (a direita) é possivel obter um relatério detalhado

Actividade do dia (hoje) Inforrmagdes sobre leitores \:_ Inforragdes sobre operagdes A

Todas as transacgdes realizadas:
Empréstimos:

Reservas:

Renovagies:

Frequéncia de leitores:

Documentos entregues fora de prazo:
Devolugies:

Devolucties previstas para hoje:
Leitores inscritos:

Leitores inscritos via WEB (pendentesy.

o TR e e Y e Y e Y Y e N e Y e Y e

Informagées sobre leitores — Apresenta um conjunto de informagdo relativa aos leitores inscritos

Actividade do dia (hoje) ] Inforrmagdes sobre leitores Inforragdes sobre operagdes k

Total de leitores inscritos:

Total de leitores activos (status):

Total de leitores inactivos (status);

Total de leitores inscritos - pessoas:

Total de leitores inscritos - Instituigoes:

Total de leitores com validade de inscricao caducada:
Total de leitores Inscritos no més corrente;

Total de leitores inscritos no (ttimo semestre:
Total de leitores inscritos no ano corrente:

Total de documentos em atraso:

Total de reservas activas:

Leitores inscritos e com movimentos registados:
Leitores inscritos e sem movimentos registados:
Leitores sem movimentos nos (ltimos 6 meses:

1427
1416
11
1419
g
1426

[EE

1032
60
1036
m
1426

Informagées sobre operagdes — Apresenta o resumo relativo & atividade de empréstimo

Actividade do dia thoje) \:_ Inforrmagdes sobre leitores ] Informagdes sobre operagdes '

Total de transacies da base de movimentos:

Total de documentos emprestados:

Total de documentos reservados:

Total de documentos em atraso:

Total de empréstimos efectuados no ano corrente:
Total de empréstimos efectuados nos Ultimos 6 meses:
Total de empréstimos efectuados no més corrente:
Frequéncia de leitores (total):

Empréstimo domiciliario:
Empréstimo a instituigoes:
Devoluges:

Renovagies:

273687
27ITT
an
334

4

4

-

1037
15073

-

29561
1385
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Resumo das principais atividades

Apresenta alguns grdaficos que ilustram as principais actividades deste médulo.

e Leitores inscritos

e Empréstimo

e Registos bibliograficos

e Existéncias

Actividade didria - Leitores inscritos

B00
932
420
w
=1
b=
Ra60
o
o
o
g
a
8
Q
G240 254
m
b
o
163
120 >
122
s
a2 o Omm—
?3 &4 E'D\(_._\__4
29 ——
o 1 — 0
=] o - ~ =] ] ] T ) w0 r i5] oy B
e o o o oy b e < e e o e <
™ ™ ™ ™ ™ ™ P} © P} = ™ ™ ™M -
=1 a =1 a2 =1 a =1 =1 =1 =1 a =1 a o
=1 o =1 = =1 = =1 = =1 o =1 = =
~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~
Periodo temporal
Actividade didria - Empréstimo
4000
3491
e
33‘9%\
200 2077 a
2313
w 2710
=4
b= Cr
m 2600
Bz400 a
o
2337
g
215
2
[ = -
L3
E1600 17
=
=] 8
= 13\
300 o7 =g
a 2
= - ~ = [ ] =+ ) w ~ ) @ + + 4 @
) ) ) e o Y iy oy o o e e i < e
o ~ ~ m m f] ™ m m m [ ™ ™M - - -
a =1 =1 =1 a a a =1 a a a =1 a = o —
= =1 =1 = o =1 =1 o = =1 = o = = =
~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~

Periodo temporal
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o .NETH

Siblic

k

Actividade didria - Nowos registos bibliogréficos

s0

1z

18

22

18
i
10 1000
J\jo =]
o

18

10

26

44
&

1g
1

13

4]
4

a0

T % (]
o o
sopessaooud s035|0ay

20-£002
10-£00%
iz 1-900%
11-9002
01-900%
60-9007

s
4 Cr
-
"
™~
il
0
Eh

[=]

Periodo temporal

Actividade digria - Nowvos registos de existéncias

TE

4

)

=)

4

120

=l

P s
sopessasoud so15165y

T0-£00%
T0-£002
TI-9007
TT-900%

Perioda temparal
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Actividade do moédulo

Apresenta alguns graficos que ilustram as principais actividades deste médulo.

Inscrigdes de leitores
Inscricdes de leitores (WEB)
Empréstimos

Renovagdes

Reservas

A minha actividade de empréstimo

Leitores inscritos

Apresenta alguns graficos relativos aos leitores inscritos.

Leitores inscritos

Leitores por idade
Leitores por grupo etdrio
Leitores por género
Leitores por perfil /grupo
Leitores por tipo
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Utilitarios

Registo de eventos

Permite o registo de eventos ocorridos na biblioteca. Estes eventos podem ser actividades, ac¢bes o
qualquer outro tipo de contagem. Associado a cada registo podem constar multiplos parédmetros que
posteriormente permitem obter dados estatisticos muito importantes. A lista de eventos pode ser
parametrizada pela biblioteca.

Exemplos de eventos:

Consulta na sala
Pesquisa no catdlogo
Consulta de publicagdes periddicos

Consulta de obras de referéncia
Internet

Acesso ao fundo multimédia
Visita a exposi¢do

Reprodugdo de documentos
Consulta de imprensa didria
Leitura presencial

Referéncia personalizada

Consulta de documentos reservados

Consulta de fundos especiais

Regisio de eventos da sala de leitura

Tipode evento:| Mio definida - UNDEFINED - N’ de ocorréncias: 1

o Limpsr

DataHora: | 2011-06-28 00:34:25

Operador: Admin
Biblioteca:| Mio definido - -
Departamento: Mio definido - -
Outra informacao:
Nota:

N° de Leitor (Cod. de barras):
Grupo etario: Mio definido - UNDEFINED -
Génera: Masculino -
ProveniénciaiOrigem: Mio definido - UNDEFINED -

Outra informaco:

Documento {Cod. de barras):
CcDu:

UMNDEFIMED - Mao definido -
Tipo de documento:  Mio definido - -

Fundo:' Mio definido - -
RIRHIOY <ot

A andlise dos dados pode ser obtida através do médulo de Relatérios e Estatisticas.
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Outros utilitarios

Esta op¢dio disponibiliza um conjunto de opgdes que permite substituir conteddos dos campos da tabela
de leitores. A sua execugdo deve estar reservada apenas a utilizadores com privilégios de
administragdo.

Utilitarios especiais

. .
Substituigdo global de leitores | Adicionar conteados

Indigue o campo e o texto a adicionar
Campo(s): | AllowHald =
AllowHoldWithFines
AllowHoldWithLateReturn
Allowloan
BllowlLoanWithFines
AllowlLoanWithLateReturn
AllowtdultiHold

lasasllla s

Ignorar maitsculas:
Texto a procurar:

Texto a substituir:

Limpar

[F] Executar como tarefa

Impressao de cartoes de leitor (bloco)

Esta opgdio permite a impressdo de cartdes de leitor em bloco. Os registos séo seccionados através da
op¢do “Guardar referéncia” disponivel na pdgina de gestdo de leitores.

Na pdgina de impressdo deve seleccionar o modelo (frente, verso, etc) e a imagem de fundo. Apds
esta operagéio é gerado um ficheiro que pode ser visualizado/impresso através da opgdo “Ver
ficheiros de resultados”

Untitded Page x

{Impresséio de cartdes de leitor (bloco)

ficheiro pats imgr

[ Inserir quebra de pagina entre imagens

Modelo do cartio

Ver ficheiros de resultados:

- Seleccione um ficheira - (]

Fundos
hackground_18.png (24393 kbi [~]
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Resultado da criagéo de um cartdo de leitor

biblio.Net - Verséo de demons §
e I
09*
2007-10-23

Adriana Isabel Tomas Filipe ‘

0 bbb HET

Resultados de impressao — ficheiros criados

Esta interface disponibiliza algumas op¢des que permitem a visualizagdo, eliminagdo ou download dos
ficheiros para o computador local. Estéo disponiveis as op¢des de visualizagdo e download.

biblio.NET
biblio.Net - Desenvolvimento Base de dados:100_dfgd
Aplicagio  Basede dados  Relatérios  Difusdo selectiva (SDI)  Notificagbes  Configurar  Favoritos  Médulos
Gestiio de ficheiros G
Ficheiro Data de criacio ~ Dimensdo
[& |  Reportaibiographic-Indexes-1-20101125040257.htm 26-11-2010 04:03:37 130k x
[&H  ReportBblographic-Countindex-Lst-20101128040245.htm 28-11-2010 04:02:51 okb X
[&  Report-actvity-+oldings-20101128035910.htm 28-11-2010 03:59:40 5kb X
[  Reportstaffs B = 27-11-2010 03:58:50 Gkb x
Visual

[6.H Report-staffi il 27-11-2010 03:52:05 Gkb X
Bl Reportstafii k| Guardar ficheiro no disco local TR &5 x
[B  Reportsarron K Apagar ficheiro 27-11-2010 03:38:55 Skb x
[& )  Reportstaffig €| Apagartodos os ficheiros 27-11-2010 03:22:26 6kb X
[ Report-Loan-Wi| @] Informacses sobre o ficheiro 27-11-2010 02:57:22 5kb x
[& |  Report-oan-DocType- 2T ILZ719Z3Z 1Em 27-11-2010 01:43:15 5kb x
[& 1 ReportstatsExtra-3-20101126193417.htm 26-11-2010 19:34:24 5kb X
[& 6  ReportLoan-wigsorrow-20101126193352.htm 26-11-2010 19:34.00 5kb X

Opg¢des do menu contextual:

e Visualizar — Apresenta o ficheiro numa nova janela

e Guardar ficheiros no computador local

e Apagar ficheiro — Elimina da pasta do servidor o ficheiro indicado

e Apagar todos os ficheiros — Elimina da pasta do servidor todos os ficheiros

¢ Informagoes sobre o ficheiro — apresenta algumas informag¢des adicionais sobre o ficheiro

seleccionado
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Ficheiros de eventos (Logs)

Disponibiliza uma interface de navegagéio e visualizagéo de ficheiros de ocorréncias gerados durante

a execugdo de vdrias

acgdes dos vdrios médulos.

Edicao de teclas de atalho

Edigéio de teclas de atalho

Alt + 0 ;| %paTER

Alt + 1 %USERLOGING
Alt + 2 wlIBRARID
Alt + 3 | %DEFORMATH
Alt + 4 © %DBEMAMEX
Alt + 5

Alt + 6

Alt + 7

Alt + 8

Alt+9

Limpar

Cancelar

Guardar

Gestao de contadores

Selecionar / Gerir Contadores I 4
Id Designacio Dim ensdo Préximo Prefixo | Sufixo
valor

@ # FFF 0 4 .@9
fl # coDBaR C_cu:hgo de barras de 7 1 -

leitar
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Favoritos

Abrir Favoritos

Cada tilizador pode definir um conjunto de liga¢es a pdgina Web que no contexto do biblio.NET lhe
possam ser Uteis, nomeadamente, catdlogos, instituicdes de normalizacdo, bibliotecas, etc.

Lista de enderegos pré-definidos

Bibliosoft, Lda

Biblioteca Nacional

Universidade de Lisboa

Biblioteca Municipal de Sobral de Monte Agrage
Bibliotecs Municipal de Oeiras

Rede Municipal de Bibliotecas de Lisboa
Catélogo da Rede das Bibliotecas Escolares

Plano Nacional de Leitura

Bibliotecs do Congresso

WORLDCAT

IFLA

ISBN - Agéncia Internacional

Gy Gy Gy Gy Gy Gy Gy B Gy B Gy Gy Gy

IS5N - Centro Internacional

Ao seleccionar umas das ligagdes definidas é aberta uma nova pdgina no explorador.

Editar Favoritos

Abre o ficheiro de configurac¢do dos favoritos. Este ficheiro obedece uma estrutura muito simples:

e Cada linha representa uma entrada na lista de favoritos
e Cada ligagdo é composta pelo nome pelo URL separados por “="
e Cada linha separadora no menu é representada pelo carater *_

e Cada linha que inicie pelo caréter “#” representa um comentdrio

Edigéio de ficheiro - favorites.tab

#

£ User Favorites Config File

Bibliosoft, Lda=http://www.bibliocsoft.pt

Eiblicteca Nacional=http:/ catalogo._boportugal .pt
Tniversidade de Liskoa=http://catalogo.ul._pt

Bibklictecs Municipal de Scbrzal de Monte Rgrago=http://www.bikblictecascbral. com.pt

Biblioteca Municipal de Oeiras=http:/ /catalogo.cm-oeiras.pt

RBede Municipal de Bibliotecas de Lisboa=http://catalogolx.cm-lisboa.pt

Catélogo da Rede das Bibliotecas Escolares=http://212.55.143.2%/bibliopac/bin/wxis.exe/bibliopac/?IsisSc
Planc Nacional de Leiturs=http://www.planocnacicnaldeleitura.gov.pt

Eiblicteca do Congresso=http://www.loc.gov
WORLDCAT=http://www._worldcat_org

EFLL=http:ffuuu.ifla_crg
ISEN - Rgéncia Internacicnal=http://www.isbn-international.org
ISSN - Centro Internacional=http://www_issn.org

Guia de utilizagéo Pagina 45



.METJ - Médulo de Empréstimo

Modulos

Ajuda

Abre pdgina de ajuda biblio.NET.

Pagina principal - Médulos

Abre a pdagina principal da aplicacdo biblio.NET (StartModules.aspx)

Pagina anterior

Permite voltar & pdgina anterior (histérico do browser).

Pagina seguinte

Permite voltar & pdgina seguinte (histérico do browser).
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Sugestoes - guia de utilizagao rapida

Criar um novo leitor

entrar em “Gest&o de Empréstimo” / “Gerir Leitores”
pode acrescentar um novo leitor em “Adicionar Leitor”
no caso de se tratar de uma alteracéo, clicar no icone &#,

Campos a preencher no registo de leitor:

a)

b)

<)

d)

Separador ldentificagdo

cédigo de identificagdo 1: inserir nimero do leitor

cédigo de identificagdo 2: inserir nimero alternativo (opcional)

cédigo de barras (geralmente, é igual ao n.° de leitor)

pin code: palavra passe para aceder & interface web (opcional)

titulo: escolher uma opgdo (Dr., Arq. Etc.) ou deixar em branco

nome: colocar nome completo

data de nascimento: escrever (aaaa-mm-dd) ou escolher do calenddrio
sexo: escolher masculino, feminino ou né&o definido (instituicdes)

cidade, Distrito, Concelho

zona Geogrdfica: escolher Norte, Centro, etc.

foto: clicar em “procurar” e localizar o ficheiro. Depois, clicar em “abrir”.

apagar foto: dar um visto no espago e clicar em “aplicar foto”

Separador Documentos de Identificagéo

clicar em “Adicionar documento”

tipo de documento: escolher entre Cartdo de Cidaddo, etc.
preencher nimero, data de emissdo, emissor, validade e notas.
clicar em “Guardar”

Separador “Contactos”

email 1: preencher com o email do leitor
email 2: email alternativo (opcional)
telemédvel: nimero de telemével do leitor
lingua de contacto: escolher lingua

Moradas

clicar em “adicionar morada” (pode adicionar vdarias moradas)
morada: inserir morada do leitor

cédigo postal

periodo em que habita nesta morada: De: aaaa-mm-dd a aaaa-mm-dd
tipo de endereco: escolher entre “residéncia”, “férias”, etc.

telefonel, telefone?2 (opcional)

fax

notas

clicar em “Guardar”
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e) Separador Informagdo Curricular

e  Profissdo : inserir profisséo do leitor

e habilitagdes literdrias: escolher “9.° ano”, “licenciatura”, etc.
e ano escolar (caso se trate de um estudante)

e classe turma

® curso

e  curriculum: colocar aqui alguma nota relativa ao CV

f) Separador Dados Técnicos

e status: escolher “activo” ou “inactivo”

e data de inicio (fica automaticamente com a data actual)

e data de fim (escolher no calenddrio a data em que expira a inscri¢éo)
data de criagdo: data de criagdo do registo de leitor

criado por: inserir nome do técnico que estd a fazer o registo

data de alteragdo: data de alteragdo do registo de leitor

alterado por: inserir nome do técnico que estd a alterar o registo

g) Separador Notas

clicar em “adicionar nota”

escolher tipo de nota: “aviso”, “informagéo”, etc.
texto: inserir aqui o texto da nota

estado: escolher “activa” ou “inactiva”

data de inicio e de fim: permite escolher um intervalo de tempo em que a nota estd activa

clicar em Guardar

h) Separador Encarregado de Educagédo

e clicar em “adicionar encarregado de educagéo”

[T "o

e  preencher os campos “nome”, “morada”, “cédigo postal”, “telefone”, “emai

e “notas”
o clicar em “Guardar”

i) Separador Perfis de Difuséo

O perfil de difuséio permite que seja criada uma difuséo selectiva de informagéo, que chegard aos leitores
via email e os informard da aquisicdo por parte da biblioteca de novos documentos do interesse do leitor.

clicar em “adicionar perfil de difusdo”

“Id.” e “Perfil” sdo colocados pelo sistema

estado: escolher “activa” ou “inactiva”

indicar o periodo durante o qual o perfil de difusdo ficard activo

expressdo de pesquisa: colocar expresséo que indique a preferéncia do leitor (ex.: para um leitor
interessado no assunto Histéria, deve colocar a express@o AS HISTORIA)
e clicar em “Guardar”

i) Separador Permissdes e Paréimetros

biblioteca de empréstimo: indicar biblioteca onde pode fazer empréstimos
biblioteca de retorno: indicar biblioteca onde pode fazer devolugdes
limite de crédito

crédito de pontos

definir as permissdes, escolhendo “N/D” (néo definido), Sim ou Néo

clicar em Guardar
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Gerir Perfis de Leitores

a) Separador Identificagdo

e entrar em “Gest&o de Empréstimo” / “Gerir Perfis de Leitores”

e pode acrescentar um novo perfil em “Adicionar perfil”

e 0o ID. é colocado pelo sistema

e cédigo: preencher o nome abreviado do perfil

e  descricdo: inserir o nome descritivo do perfil

e  status: escolher “activo” ou “inactivo”

e inserir data de inicio e data de fim (da validade das inscricdes dos leitores que pertencam a este
grupo)

e biblioteca: escolher a biblioteca na qual ficard inscrito como leitor

b) Separador Permissdes e Paréimetros

e nOmero méximo para o total de empréstimos: soma total de documentos que podem ser
emprestados, independentemente do seu tipo.

e nOmero méximo para o total de reservas: soma total de documentos que podem ser reservados,
independentemente do seu tipo.

limite de crédito

limite de pontos

mdximo de dias de suspensdo: periodo mdximo de inibicdo de empréstimos ou reservas.
mdaximo de pontos de suspensdo: valor maximo de multa.

dias de tolerdncia: podem ser definidos um ou mais dias de toleréncia as regras.

horas de tolerdncia: podem ser definidas uma ou mais horas de toleréncia as regras.
definir as permissdes, escolhendo “Sim” ou “Né&o”

clicar em Guardar

Para editar um registo, clicar no icone & do lado esquerdo do registo.

Para remover um perfil de leitor, clicar em ¥ ao lado direito do registo.

Para verificar quantos leitores pertencem a um determinado perfil, clicar no icone azul em forma de
pessoa.

Gerir Regras de Empréstimo

Para criar regras de empréstimo, deve-se entrar em “Gestdo de Empréstimo” / “Gerir Regras de Empréstimo das
Bibliotecas”

NOTA: antes de poder estabelecer estas regras, tem que previamente “adicionar” a biblioteca, no médulo de
Administragdo:

A base tem de estar assinalada para empréstimo
E preciso que o utilizador tenha um perfil
E necessdrio ter um limite (pode ser Unico para tudo) - qualquer grupo, qualquer tipo de documento, etc.

E preciso definir uma regra (pode ser Unica para tudo) - qualquer grupo, qualquer tipo de documento,
etc.

e E preciso ter exemplares (que s@o geridos nas existéncias).

NOTA: Cada biblioteca cria as suas existéncias (em vez de vdrias ocorréncias do 966). Na conversdo da antiga
versdo bibliobase, o campo 966 é convertido nesses campos.
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Remover um Registo de Leitor

e clicar em ¥ no lado direito do registo

Criar ou alterar o horario da biblioteca

clicar no icone em forma de calenddrio para alterar o horério de uma biblioteca.

O para os vdrios dias da semana indicar se a biblioteca estd aberta ou fechada;
O para os dias em que estd aberta, indicar as horas de abertura e as de encerramento.

para indicar periodos de encerramento como férias, ou periodos de hordrio limitado (limpezas,
inventario, etc.) escolher o Separador “Dias de Encerramento (excep¢des)”

o Clicar em adicionar linha

o Introduzir data de inicio e de fim do encerramento ou da limitagéo

o Escolher o estado da biblioteca (aberta ou fechada)

o No caso de ser uma alteragdo tempordria de hordrio, intfroduzir as horas de abertura e de
encerramento.

o0  Notas: inserir neste campo alguma nota ou comentdrio relevante.

o Clicar em Guardar

clicar em Guardar novamente

Criar ou alterar as penalizagoes

clicar no icone em forma de cadeado

clicar em “adicionar penalizagéo” ou no icone & caso se trate de uma alteracéo.

inserir o cédigo da penalizagdo (nome genérico)

penaliza¢do cumulativa (sim ou ndo): indica que se uma penalizagéio acumulard com outras ou ndo.

Para definir a férmula de aplicagéio das penalizagdes, clicar em “adicionar intervalo”. Terd que
adicionar vdrios intervalos, para definir a proporg¢do das penalizagdes em relagéio aos dias de atraso.

em “Atraso minimo” inserir o nUmero de dias de atraso a partir dos quais se aplica a respectiva
penalizagdo. (No ex. “Entre 1 e 5 dias de atraso = 4 dias de suspensdo” este valor corresponde ao 1)

em “Atraso mdximo” inserir o nimero de dias de atraso onde acaba a respectiva penalizagdo. (No ex.
“Entre 1 e 5 dias de atraso = 4 dias de suspensdo” este valor corresponde ao 5).

Penalizagdo em tempo (No ex. “Entre 1 e 5 dias de atraso = 4 dias de suspensdo” este valor
corresponde ao 4)

Penalizagdo em pontos (idem, mas para multas em dinheiro)

Clique em “validar férmulas” para saber se os valores colocados s@o aceites.

Clique em “Guardar” e prossiga para o préximo intervalo.

Clique em “Guardar” na janela principal quando acabar de definir todas as penalizagdes.
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Definir regras para os movimentos

clicar no icone em forma de quadrado (ao lado direito do cadeado)

para definir os limites de empréstimos, reservas, etc., clique em “adicionar linha” ou clique no icone &
se desejar fazer uma alterag¢do

cédigo de limite: dar nome genérico a regra
N.° mdximo de empréstimos: nUmero maximo de documentos que o leitor poderd ter em sua posse.

N.° médximo de dias de empréstimo: nimero méximo de dias durante os quais o leitor poderd ter os
documentos em sua posse.

N.°® mdximo de reservas: nimero mdaximo de reservas que o leitor pode solicitar.

N.° méaximo de dias para uma reserva: nimero de dias em que o leitor poderd ter o documento em sua
posse no caso de o solicitar através de reserva.

N.° de dias até as reservas expirarem: nimero de dias em que o documento fica em stand-by depois de
avisado o leitor que fez a reserva, de que o documento se j& encontra disponivel.

N.° méximo de renovagdes

N.° médximo de dias para renovagdo: nimero de dias em que o leitor poderd ter o documento em sua
posse no caso de o solicitar através de renovacdo.

Data maxima: data limite para qualquer movimento (clicar no calenddrio ou escrever com o formato
aaaa-mm-dd.)

Clicar em “Guardar”

Apagar uma Regra

Clicar no icone ¥ ao lado direito do registo

Aplicar regras previamente definidas para os movimentos

Aplicar o limite: escolher uma das regras anteriormente criadas (nome genérico da regra, colocado no
campo “cédigo de limite” como indicado na alinea c) Definicéio das regras para os movimentos).

Aplicar a penalizagdo: escolher uma das penalizagdes anteriormente criadas (nome genérico colocado
no campo “cédigo da penaliza¢do”, como indicado na alinea b) Criar ou alterar as penalizagdes)

Cédigo do Perfil: indicar o perfil a que pertencerd o leitor (Pidblico, Alunos, etc.)

Cédigo do tipo (indicar o tipo de documento ao qual se aplicardo as presentes regras)

Cédigo da colecgéio (indicar, se for o caso, a colecgdio & qual se aplicardo as presentes regras)
Cédigo do Fundo (indicar, se for o caso, o Fundo ao qual se aplicar@o as presentes regras)
Cédigo do Suporte (indicar, se for o caso, o Suporte ao qual se aplicardo as presentes regras)
Estado: indicar se a regra estabelecida ficard activa ou inactiva

Data de inicio e data de fim: limite temporal em que a regra serd aplicada

Clicar em Guardar

Emprestar um documento

Para emprestar um documento, necessita de:

entrar em “Gestdo de Empréstimo” / “Operagdes de Empréstimo”
localizar o leitor através do cédigo (n.° de leitor) ou de uma pesquisa por nome

é possivel percorrer a lista de utilizadores, clicando no icone em forma de lupa sem escrever qualquer
expressdo de pesquisa
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e clicar em cima do cédigo de leitor (aparecerd a ficha do leitor)
e introduzir o nimero de registo do documento e clicar no icone azul em forma de “visto”.

Reservar um documento

Para reservar um documento, deve:

e entrar em “Gestdo de Empréstimo” / “Operagdes de Empréstimo”
e localizar o leitor através do cédigo (n.° de leitor) ou de uma pesquisa por nome

e & possivel percorrer a lista de utilizadores, clicando no icone em forma de lupa sem escrever qualquer

expressdo de pesquisa
e clicar em cima do cédigo de leitor (aparecerd a ficha do leitor)
e clicar no icone “Reservas”
e pesquisar o documento a reservar e inserir a data da reserva.

Em alternativa existe também na barra superior o Menu “Operagdes”, que disponibiliza a opgdo
“Empréstimo Domicilidrio — Reservas” e “Empréstimo a Instituices — Reservas”

Registar uma leitura presencial (identificando o leitor)

Para registar uma leitura presencial com identificagcdo do leitor, deve:

entrar em “Gestdo de Empréstimo” / “Operagdes de Empréstimo”
na barra superior, clicar no Menu “Operacgdes” e seleccionar a opg¢do “Leitura de Presenga”
localizar o leitor através do coédigo (n.° de leitor) ou de uma pesquisa por nome

introduzir o nimero de registo do documento e clicar no icone azul em forma de “visto”.

Registar uma leitura presencial (sem identificar o leitor)

Para registar uma leitura presencial sem identificagéio do leitor, deve:

e entrar em “Gestdo de Empréstimo” / “Operagdes de Empréstimo”

® na barra superior, clicar no Menu “Operagdes” e seleccionar a opgéio “Leitura de Presenga
(Automadtica)”

e introduzir o nimero de registo do documento e clicar no icone azul em forma de “visto”.

Devolver um documento

Ao devolver um documento, deve:

e entrar em “Gestéo de Empréstimo” / “Operagdes de Empréstimo”
e na barra superior, clicar no Menu “Operagdes” e seleccionar a op¢do “Devolucdes”
e introduzir o nimero de registo (ou cédigo de barras) do documento e confirme com a tecla “enter”.
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Barra Superior do Médulo “Gestao De Empréstimo”

Menu “Aplicagao”

Tem

disponiveis as seguintes op¢des:

“Pdagina inicial”: permite que a qualquer momento se possa voltar & pdgina inicial do Médulo de
Empréstimo.
“Fechar este Médulo™: fecha o Médulo de Empréstimo.

Menu “Leitores”

Tem

disponiveis as seguintes op¢des:

“Gerir leitores”: é uma alternativa & entrada pela pdgina inicial do Médulo de Empréstimo. Veja o
ponto 1 - Gestéo de Leitores.

“Pedidos de Inscrigéio via Web": permite visualizar e editar pedidos de inscricdo pré-preenchidos
feitos pelos leitores, de modo a criar um registo de leitor.

Menu “Perfis”

Tem

disponiveis as seguintes opgdes:

“Gestdo de perfis de leitores”: é uma alternativa & entrada pela pdagina inicial do Médulo de
Empréstimo. Veja como em “Gerir de Perfis de Leitores”.

Menu “Biblioteca”

Tem

disponiveis as seguintes op¢des:

“Hordrios / Limites / Regras / Penalizagdes”: permite editar rapidamente o hordrio da biblioteca,
limite de nimero de documentos para empréstimo, penalizagdes, e criar perfis vérios perfis destas
regras (para serem aplicados a diferentes tipo de utilizadores). Ex: Alunos, Investigadores, Pidblico
em Geral, etc.

Menu “Operagoes”

Tem

disponiveis as seguintes opgdes:

“Empréstimo Domicilidrio / Reservas”: permite emprestar ou reservar um documento. E uma
alternativa & entrada pela pdgina inicial do Médulo “Gestéio de Empréstimo” / “Operagdes de
Empréstimo”

“Empréstimo a Instituicdes / Reservas”: permite emprestar ou reservar um documento. E uma
alternativa & entrada pela pégina inicial do Médulo “Gestédio de Empréstimo” / “Operagdes de
Empréstimo”

“Leitura de Presenca”: permite o registo dos empréstimos presenciais, identificando o leitor.
“Leitura de Presenca (automdtica)”: permite o registo dos empréstimos presenciais, sem
identificagdo do leitor.

“Devolucdes”: permite devolver um documento

“Catalogagéio Rapida™: apresenta uma seleccdo dos campos bdsicos essenciais & catalogagdo de
um documento. Serve o propédsito de catalogacdo rdpida (por exemplo de um conjunto grande de
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documentos) de modo aos registos serem disponibilizados no imediato e posteriormente
completados e validados.

Menu “Consultas”

Tem disponiveis as seguintes op¢des:

e “Consultas rdpidas sobre movimentos”: permite a visualizagéio dos movimentos efectuados
(movimentos em atraso, devolugSes, reservas, etc.)

e “Resumo da actividade de empréstimo”: mostra a actividade do dia, informagdes sobre leitores e
informagdes sobre as operagdes.
e  “Resumo das principais actividades”™: D& acesso & visualizagdio/impressdo de gréficos estatisticos

sobre as principais actividades de empréstimo.

e  “Actividade no Médulo”: d& acesso & visualizagdio/impressdio de graficos estatisticos sobre a
actividade no médulo (inscricdo de leitores, empréstimos, devolugdes, etc.)

e  ‘“Leitores Inscritos”: mostra grdficos estatisticos sobre leitores (grupos etdrios, género, etc.)

e “Registo de Eventos”: apresenta resultados estatisticos decorrentes das contagens efectuadas no
Médulo de Registo de Eventos. (Eventos por biblioteca, por departamento, por operador, etc.)

Menu “Utilitarios”

Tem disponiveis as seguintes opg¢des:

e “Registo de Eventos”: permite registar eventos da sala de leitura (consulta de imprensa didria,
utilizagdo dos computadores, efc). E uma alternativa & entrada pela pagina inicial do Médulo
Registo de Eventos / Registar Eventos.

e  “Outros Utilitdrios™: permite aplicar a ferramenta “find & replace” a campos dos registos de
leitores (substituicéio de permissdes, de elementos de identificacdo, etc.)

e  “Impresséio de Cartdes de Leitor (Bloco): permite a selecgéio de modelos de cartdes, bem como a
impressdo em lote de cartdes de leitor.

e “Resultados da Impressdo — Ficheiros Criados™: permite visualizar as listagens e estatisticas
efectuadas. E uma alternativa répida & entrada pela pdgina inicial no Médulo Listagens e
Estatisticas / Listagens”

. “Ficheiros de Eventos (Logs)”

e “Edicdo de Teclas de Atalho”: permite associar as teclas “Control+1”, “Control+2”, etc., palavras ou
frases habitualmente usadas para preenchimento de campos.

e “Gestdo de Contadores”: permite criar/editar contadores sequenciais associados a campos do
registo.

e  “Enviar email”: permite o envio de emails cos leitores / funciondrios sem ter que sair da aplicagéo
Biblio.NET.

Menu “Favoritos”

Tem disponiveis as seguintes opg¢des:

e  “Editar Favoritos”: permite definir um conjunto de ligagdes a pdginas a catdlogos bibliogrdficos,
instituicdes de normalizagdo, bibliotecas, etc.

e “Abrir Favorito”: mostra a lista de ligagdes que o utilizador pré-definiu como favoritos.

Guia de utilizagéo Pagina 54



0. NET - Médulo de Empréstimo

Menu “Médulos”

Tem disponiveis as seguintes opgdes:

e “Ajuda”: apresenta a descrigdo das funcionalidades do Médulo de Administragdo e Gestdo de

Acessos.
e  “Pdgina Principal — Médulos™: regressa & pdgina inicial do Biblio.NET
e “Pdgina Anterior — Histérico”: permite navegar para a pdgina anterior.
e  “Pdgina Seguinte — Histérico”: permite navegar para a pdgina seguinte.
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