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BIBLIObase - Modulo de Gestéo de Inventario

CAPITULO 1 : INTRODUCAO

Este é o manual de referéncia do Médulo de Gestio de Inventario. Contém a informacéao
necessdria a sua gestdo, nas vertentes de operacdo e administracdo. A formacao base no
Médulo de Catalogacdo e Pesquisa e Mdédulo de Circulacdo e Empréstimo é imprescindivel

para a obter melhor desempenho e resultados.

Neste capitulo...

o O que fazer antes de iniciar
o Formacdo minima exigida
e Arquitectura do Médulo de Gestdo de Inventario
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SiMBOLOS E CONVENGOES UTILIZADAS NESTE MANUAL

Os simbolos encontrados neste manual tém o seguinte significado:

Neste capitulo

Tépicos mais importantes abordados no capitulo

Opcoes

Este simbolo indica que a explicacdo que se segue refere-se as opgdes disponiveis nos
menus. Estas opcdes equivalem a botdes normalmente apresentados na margem direita de

um formulario e, estdo normalmente associadas a execuc¢do de determinadas acg¢des
(executar, cancelar, imprimir, exportar, etc.)

Exemplo

Indica um exemplo aplicado a explicagdo dada anteriormente. Os exemplos dados sdo
genéricos e podem nao ser adequados a base de dados seleccionada.

Nota

Contém uma nota relativa ao assunto abordado. Por vezes pode ter referéncias de atengao
acerca de procedimentos que ndo devem ser executados.

Veja também...

Remete para outros assuntos de interesse, relacionados com o tema abordado.
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O QUE DEVE FAZER PARA INICIAR...

Os pontos seguintes destinam-se a dar uma orientacdo geral relativamente aos procedimentos a
executar para iniciar a funcionamento do Médulo de Gestao de Inventario.

Requisitos

Além das caracteristicas aconselhdveis do equipamento, para instalar e utilizar este
programa deve ter o Médulo de Catalogacdo e Pesquisa e o Médulo de Circulacdo e
Empréstimo (opcional) - versdo 2004 ou superior - correctamente instalados. Caso nao os
tenha, deve instalar cada um deles seguindo os passos documentados nas instrugdes de
cada médulo.

Leitura do manual

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

¢ Bases de dados utilizadas pelos médulos

e Seguranga das bases de dados

¢ Funcionamento do Médulo de Catalogagdo e Pesquisa e M6dulo de Empréstimo
e Estrutura de dados

e Organizacdo e arrumacao dos documentos

Instalacao

Deve instalar o Médulo de Gestao de Inventario a partir do CD-ROM de distribuigao.
Neste CD e na pasta relativa a este médulo tem a pasta Central e Local com os respectivos
programas de instalacdo - “SETUP”. Siga as instrucdes indicadas no documento anexo que
contém os procedimentos de instalacao.

O Administrador deve dar garantias de acesso ao Médulo de Gestdo de Inventario e

activar as permissdes de execugdo das varias opgdes. Isto é feito a partir do Médulo de
Administracado de Utilizadores.

Parametrizagdo do sistema

Em termos de parametrizagdo, este médulo requer alguma configuragdo inicial e definigdo
de parametros de configuragao.
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FORMAGAO MINIMA EXIGIDA

O perfil do utilizador para trabalhar com o Médulo de Gestio de Inventario, ndo implica ter
conhecimentos especializados relativamente ao tratamento documental.

Os conhecimentos minimos necessdrios recomendados para operar com este moédulo sdo os
seguintes:

e Sistema operativo Windows na éptica do utilizador
¢ Conhecimento das rotinas de gestdo de inventario
e Opcoes e funcionalidades disponiveis no médulo

Para os utilizadores cujo objectivo seja a administracao da aplicacado e dos utilizadores, assim como
a exploracao da base de dados ao nivel da criagdo de novos formatos ou bases, aconselha-se que
possuam conhecimentos nas seguintes areas:

e Sistema operativo Windows

¢ Conhecimentos bésicos de linguagens de programagao

e Conhecimentos dos Mddulo de Catalogacdo e M6dulo de Empréstimo
¢ Linguagem de formatacdo do CDS/ISIS

ARQUITECTURA DO MODULO DE GESTAO DE INVENTARIO

Em termos de arquitectura, o médulo de gestdo de inventario utiliza uma base de dados
tempordria que é alimentada a partir de maltiplas fontes de dados, nomeadamente, a partir dos
movimentos de empréstimo e de multiplas bases de dados bibliograficos. A partir da andlise desta
base de dados (que pode ocupar dimensdes consideraveis) sao produzidos os varios relatérios
disponiveis.

% ﬂ Anélise dos

dados

Bases de
dados
hihlinaraficns

Mod. de
Gestio de OOl >

Inventario

ﬁ Relatérios

Mod. de
~ Circulagio e
Empréstimo

Bases de
movimentos de
emnréstimo
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CAPITULO 2 : DESCRIGAO GERAL DO MODULO

Este capitulo descreve genericamente as principais funcionalidades disponiveis no Médulo
de Gestao de Inventario.

Neste capitulo...

¢ Os menus
¢ Conhecer o médulo
e Arquitectura do médulo
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CONHECER 0S MENUS

Neste ponto sdo explicados de uma forma resumida os menus deste médulo, e as op¢des que
os compdem. Ao longo deste manual serdo explicadas com mais detalhe as opcoes e fungdes
associadas.

Base de Dados Operagdes Listagens Configurar  Utilitdrios  Favaoritos  Jamelas  Ajuda

1 - Extracgdo de Exemplares 2 - Empréstimos Pendentes 3 - Empréstimos Realizados 4 - Carregar Dados Sair

Executar o modulo

Depois de correctamente instalado, o acesso ao Mdédulo de Gestiao de Inventario é feito a
partir da opgdo disponivel no BIBLIObase - Studio, em Iniciar | Programas | BIBLIObase
| Médulo de Gestdo Inventario, ou ainda a partir do icone que encontrard no seu ambiente
de trabalho.

Identificacdo e senha de acesso

Qualquer que seja o médulo a utilizar, é sempre solicitada a identificacdo do utilizador. As
opcoes disponiveis em cada médulo dependerdo dos pardmetros associados a cada
utilizador, e definidos no moédulo de Administracio de Utilizadores. O ambiente de
trabalho e a forma como os menus e opgdes se apresentam é comum aos varios médulos, e a

generalidade das aplicagdes em ambiente Windows. Por defeito é assumido o utilizador
ADMIN coma senha de acesso ADMIN

Base de Dados  Operacdies Listagens Configurar  Ultilitarios Favoritos  Janelas  Ajuda
T kL

1 - Extraccdo de Exemplares 2 - Empré: mos Pendentes 3 - Empré‘st\ma Realizados 4- C.;r_r-e-g_ar Dados

Mame Fisica Exemplares

~ Empréstimos realizados (entre datas)

Drata de Inicio DR Einn Opgdes-

[@@-01-2005 ~| [31-12-2005 ~|

¥ Emp. Domiciliério

¥ Emp. Instituicies

¥ Leitura de Fresenga

|14.’)LI-

Separador Beiniciar Lista

W Adicionar Automaticamente

Sair |

[ktime Nr. Registo Registos Importadas |

| | EMPRESTIMO.DEF ADMIN [ADMIN ] | caps [ mum [ ns 27082005 | 1411 Y
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Menu: Base de dados

Contém as opgdes principais de gestdo da base de dados. Algumas opgdes s6 serdo
apresentadas se o utilizador tiver permissdes para tal.

Seleccionar lingua

Exportar (registos)

Configurar
impressora

Propriedades

Sair

Menu: Operagoes

Selecciona uma nova lingua de didlogo (ndo disponivel em todas as
versoes).

Apresenta a interface que permite a exportagdo da base de inventario
(corrente), nomeadamente, o conjunto dos exemplares analisados, para um
ficheiros de texto para futura integracdo/trabalho noutras aplicacées
(Excel, Access, etc)

Apresenta a interface de configuracao da impressora instalada

Apresenta informagdes gerais acerca do contexto em que o mddulo esta a
operar e do ambiente de trabalho

Sai da aplicacdo

Contém as opgdes principais (fases) do processo de inventario: podem ser acedidas através
do icone na barra de ferramentas no topo da janela principal da aplicacao.

Fase 1

Fase 2

Fase 3

Fase 4

Menu: Listagens

Extrac¢do de Exemplares
Empréstimos Pendentes
Empréstimos Realizados

Exemplares na Biblioteca

Apbs a execucdo das vérias fases (menu Operagdes), é possivel obter varios relatérios de

analise.

Exemplares
desaparecidos

Exemplares fora do
lugar

Valor do Fundo
Documental

N°s de registo
repetidos

Lista de documentos desaparecidos
Lista de documentos arrumados fora do lugar
Da acesso a outros modelos de listagens mais detalhados

Lista de niimeros de registo repetidos

Manual do Utilizador
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BIBLIObase - Modulo de Gestéo de Inventario

N°s de registo
Incorrectos

Documentos
Exemplares

Documentos nunca
emprestados

Menu: Configurar

Lista de nimeros de registo incorrectos

Da acesso a outros modelos de listagens mais detalhados
Da acesso a outros modelos de listagens mais detalhados

Lista de documentos que nunca foram emprestados

Opgdes de configuragdo do modulo.

Parametros

Bases de dados

Formatos

Menu: Utilitarios

Paradmetros de selec¢do

Lista de bases de dados bibliogréficos utilizadas pelo Médulo Gestao de

Inventario

Parametros de formatagdo utilizados pelo médulo

Opgdes disponiveis para operagdes especiais.

Ordenagao
baseada na
CDU/CDD

Alterar senha de
acesso

Reinicializar a base
de dados

Compactar base de
dados

Menu: Favoritos

Ordena a base de inventario pela CDU ou CDD

Permite alterar a palavra-chave do utilizador corrente

Elimina todos os registos da base de dados de trabalho do Médulo Gestao

de Inventério

Executa um procedimento de compactacdo sobre a base de inventario, de

forma a recuperar o espago ocupado.

Permite ao utilizador definir uma lista de enderecos que se relacionam com a area 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 catalogos em linha,

etc.)

Organizar favoritos

Favoritos...

Permite editar a lista de favoritos. O utilizador por definir, simplesmente,
enderecos de Internet ou nomes de programas que habitualmente utiliza

Lista de enderecos predefinidos. Os primeiros 5 enderegos sao fixos e ndo

podem ser alterados pelo utilizador.

Manual do Utilizador
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Menu: Janelas

Disponibiliza algumas op¢des que permitem organizar a disposigdo das janelas.

Dispor  Compde as varias janelas abertas, para que ndo haja sobreposigao.
verticalmente

) Dispor  Compoe as vérias janelas abertas, dispondo-as lado a lado para que ndo
horizontalmente haja sobreposicao.

Em Cascata Compde as varias janelas abertas, dispondo-as sobrepostas, a iniciar no
canto superior esquerdo da janela principal da aplicagdo. O titulo de cada
janela continua visivel, facilitando a sua identificacdo e seleccao.

Fechartodas as  Fecha todas as janelas abertas.
janelas

Arranjaricones  Organiza as varias janelas minimizadas (apresentadas sob a forma de
icones) na janela principal

1,2,3,.. Selecciona uma das janelas actualmente abertas. Numa sessdo de trabalho
pode ser abertas varias janelas.

Menu: Ajuda

Apresenta uma interface com texto de ajuda.

Ajudasobrea  Abre a interface de ajuda
aplicagao

BIBLIObase na  Caso tenha um browser instalado e um acesso a Internet, esta opgdo
Web permite-lhe ir directamente para a pégina geral da BIBLIOsoft, onde
poderé encontrar as tltimas actualiza¢des do produto

Suporte técnico  Caso pretenda colocar alguma questio ou indicar alguma anomalia
detectada na aplicacdo, esta opcao abre automaticamente o programa de
Email instalado e cria uma nova mensagem automaticamente enderecada
a BIBLIOsoft e Irisdata. Nao deve remover a linha onde é apresentado o n°
de série

Acercado  Informacdes gerais acerca do médulo instalado
BIBLIObase
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CAPITULO 3 : PARAMETRIZAGAO

O funcionamento do Médulo Gestio de Inventario exige a configuracdo de alguns
parametros. Apesar de muito simples, é necessdrio ter em atencdo alguns dos dados
definidos.

Neste capitulo...

e Parametrizacéo
e Fases do Inventario
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INTRODUGAO

Actualmente, a informatizagdo de um catalogo de uma biblioteca ou centro de documentagéo é um
processo fundamental e prioritdrio para todos aqueles que, face ao mundo em que hoje vivemos,
querem dar a conhecer e tratar de uma forma eficiente e rapida um fundo documental.

Conhecer os utilizadores, as suas preferéncias ou tendéncias relativamente aquilo que um servigo
disponibiliza constitui uma ferramenta estratégica que garantird a curto prazo o sucesso de uma
actividade.

Os técnicos envolvidos na fase de tratamento documental tém ao seu dispor ferramentas que lhes
permitem simplificar o processo de introducdo de dados em formato MARC, gerir toda a
actividade de empréstimo, etc. Neste sentido, o Médulo de Catalogacdo e Pesquisa e Mddulo de
Empréstimo sdo duas ferramentas muito importantes.

Um catédlogo informatizado pode ser disponibilizado a comunidade de utilizadores através de
interfaces préprias permitindo-lhes de uma forma simples e amigdvel a consulta remota,
refinando-as e adaptando-as de modo a obter, por iniciativa prépria, o conjunto da informacédo de
que necessitam.

Mas a criagdo de uma base de dados bibliograficos ndo é suficiente para responder as intimeras
tarefas de uma biblioteca. A utilizacdo do Médulo de Circulagio e Empréstimo, evita o
preenchimento manual de requisicdes em papel, controla os tempos de empréstimo e reserva,
emite avisos de devolucio, etc.

Associado ao Médulo de Circulacdo e Empréstimo existe uma base de utilizadores (Leitores) com
um conjunto de dados relevantes para o controlo de movimentos e estatisticas. O funcionamento
didrio do Médulo de Circulagio e Empréstimo alimenta uma base de movimentos que resulta da
associacdo entre os leitores, os documentos emprestados/consultados e as operagdes realizadas
sobre os documentos pelos leitores (empréstimos, devolugdes, renovacdes, reservas, etc..).

De uma forma simples, o processo de gestao de uma biblioteca poderia terminar por aqui, pois o
catalogo ja esta informatizado e o processo de empréstimo também ja é gerido informaticamente o
que garante a partida o armazenamento de toda a informagdo sobre o estado da base e sobre o
conjunto dos documentos em empréstimo e circulagédo.

Na realidade nado é bem assim. Embora o catalogo esteja informatizado e também se mantenha a
lista dos documentos em circulagdo fora da biblioteca, ndo é possivel dizer de forma taxativa se
todos os documentos que fazem parte do catdlogo estdo ou ndo na biblioteca, isto é, se por acaso
ndo desapareceram ou foram furtados.

Também ndo serd facil detectar documentos que se encontram fora do seu local se, por exemplo, as
cotas ndo tiverem qualquer tipo de elemento distintivo como cores ou outros simbolos que
permitam individualizar uma parte ou secgdo da biblioteca.

E neste ambito que surge o Médulo de Gestio de Inventario.

Trata-se de um moédulo que tem como objectivo permitir a andlise de uma forma sistematizada um
conjunto de dados obtidos a partir das bases de dados bibliograficos e da base de movimentos do
Moédulo de Circulagdo e Empréstimo, permitindo a obtenc¢do de relatérios de analise referentes a,
por exemplo, documentos em falta, documentos mal arrumados, documentos nunca emprestados,
etc.
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Fases envolvidas na realizagao do processo de Inventario

A gestao de inventdrio tem vdrias fases que devem ser respeitadas. Assim, os passos a executar sdo
os seguintes:

1.
2.

@

Extraccdo de Exemplares (Obrigatdrio)

Empréstimos Pendentes (Facultativo - Fase obrigatéria para quem tem o moédulo de
empréstimo a funcionar)

Empréstimos Realizados (Facultativo)

Exemplares na Biblioteca (Obrigatorio)

Passos a executar para fazer a gestao do inventario (Guia rapido)

1.

Comece por compactar a base de inventario
a. Menu Utilitarios | Compactar Base de Dados - esta opcao remove o espago livre
que possa estar a ser ocupado por dados de anteriores operagdes.

Configure o médulo
a. Menu Configurar | Opc¢do Parametros - defina que parte do espdlio vai estudar.
b. Menu Configurar | Opcdo Bases de Dados - seleccione as bases de dados que vai
analisar no processo de inventariacao.
¢. Menu Configurar | Opc¢ao Formatos - Verifique se os formatos de extraccao da
informagao sdo os que efectivamente pretende utilizar.

Execute a Fase 1 - Extrac¢do de Exemplares - que permite recolher o conjunto total dos
exemplares catalogados nas bases a analisar.

Se tem o Moédulo de Circulagdao e Empréstimo implementado na sua biblioteca execute a
Fase 2 - Empréstimos Pendentes - recolha dos ntimeros de registo que estdo fora da
biblioteca por empréstimo.

Se pretende fazer uma analise adicional, estudando por exemplo os exemplares que nunca
foram emprestados num determinado periodo entdo execute a Fase 3 - Empréstimos
Realizados.

Por fim sera necessario proceder ao carregamento na aplicagdo de todos os exemplares que
existem efectivamente na biblioteca. Este passo é realizado na Fase 4 - Exemplares na
Biblioteca.
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DEFINICAO DE PARAMETROS — CONFIGURAR 0 MODULO

Perante um fundo bibliografico com algumas dezenas de milhar de documentos, quais os
processos a realizar para o inventariar?

O inventério é uma tarefa demasiado pesada para ser realizada de uma vez sé. Por isso é possivel
fazer o inventario parcial (por tipo de documentos, cota, etc.) de maneira a restringir este processo
a apenas uma parte do catalogo, inibindo-a de ser utilizada enquanto o processo de inventario se
realiza.

Assim, e ainda antes de comegar qualquer processo de inventario é necessario indicar ao programa
que parte do catdlogo é que deve ser considerada para efeitos de inventario.

A configuracdo do sistema de inventdrio é feita através das opgdes disponiveis do menu
“Configurar”.

Configurar

Parmetros
Bases de Dados

Formatos

Menu: Configurar / Parametros

Ao seleccionar esta opgdo é-lhe apresentado o seguinte ecra:

< Configurar, Parametros

Opgies
Tipo de Documento
I &
{Todos) Gidvai
Sigla
| Lirnpar
(Todas)

Cota

I B

{Todas)

; ; : Sair
Dyize em branco para selecclonar fodos os reglstos U

Ecri de configuracio dos pardmetros

Existem trés critérios pelos quais podera restringir a parte de inventario a estudar pela
aplicagdo. Estes critérios podem ser usados individualmente ou em conjunto.

™. Nota

A primeira vez que algum dos utilizadores acede a aplicagdo de inventario é-lhe apresentado imediatamente este
ecra de configuragdo para que o utilizador possa definir o espdlio a processar.
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Parametro Descricao

Tipo de Documento |Indica o tipo de documento a estudar permitindo assim fazer a analise de
apenas parte do esp6lio (monografias (am), videos (gm), musica (jm),
etc.). Se deixar em branco ird ser analisado todo o espdlio existente na
biblioteca. Em geral o tipo de documento é armazenado nos campos 921 e
922 dos registos bibliograficos.

Sigla Indica a sigla a analisar. Permite que o médulo de gestdao de inventério
analise apenas os documentos que pertencem a um determinado fundo
ou que estejam presentes num determinado espago identificado por uma

sigla em particular. A sigla é normalmente introduzida no subcampo
966"1.

Cota Indica o intervalo de cotas a analisar. Permite assim estudar uma parte do
catalogo (por exemplo “Literatura Portuguesa”) limitando o conjunto das
cotas a processar pela aplicagdo. A especificagdo das cotas é feito como
intervalo. Caso se pretenda uma cota em particular devera 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,
bastard indicar a cota inicial deixando em branco o limite superior a
analisar.

™. Nota

Caso se deixe algum dos campos em branco (sem qualquer contetido) no ecra acima, quer dizer que esse
critério ndo sera tomado em consideragéo. Caso sejam deixados todos os campos sem qualquer conteuldo isso
indica que vao ser analisados todos os exemplares existentes nas bases de documentos que forem
seleccionadas.

Exemplo:

% Configurar Parametros

Tipo de Documenta
B

lam &
anmn Gravar
Sigla
EMRET Lirpar
BMRET
Cota
ABCOOD = |DEFagg
ABCO00 e DEF99S

2 ; ; Sair

Dyoixe em brance para seleccionar fodos o5 registos
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Menu: Configurar / Bases de dados

Em seguida sera necessério indicar o conjunto das bases de dados que irdo ser analisadas.

Nesta lista sdo apresentadas todas as bases de dados definidas centralmente no Médulo de
Catalogacdo e Pesquisa, tendo por isso que se ter o cuidado de indicar apenas aquela ou

aquelas que devem ser analisadas pela aplicacdo de gestdo de inventario.

Seleccao das Bases de Documentos

Lista daz Bases de Dados

X

Base Biblingrafic ral
O @ Base de Demonstracdo
O 9 Base Unimare-Autaridades
2 Pa

haselBasesiBIBLIO mst
CABIBLIObase\ExemploiDemo.mst
CIABIBLICOhaseBasesthbaut.mst

CABIBLIOhase\Basesiipalterada.mst

Designag4o (Informal) da Base Biblingrafica MNome Fisico

Sair

Ecrd de selecgio das bases a analisar pelo modulo de gestio de inventdrio

A indicagdo de que uma determinada base ird ser usada no processo de inventario faz-se
colocando um visto (check) na caixinha (checkbox) imediatamente antes do nome da base.

De notar que na lista irdo aparecer todas as bases de dados, inclusive as bases de dados
pessoais que poderdo ndo estar acessiveis a partir de todos os postos de trabalho.

Menu: Configurar / Formatos

Nesta opgdo sdo definidos os formatos usados para extrair a informagdo dos registos

bibliograficos.

¥ Configuracio

X

Opghes

MFM [MFN(D)

Titula [MHL, v200~a[1]

Autor [MHL, vz200-f1]

Q)

cDU [v675~a[1]

Gravar

Tipo de Documnento [v921[1],v922[1]

M@ Registo 1\,.'955/\5

Cota [v9s6~s

Sigla |v366~|

Ordenagio |v966"s

Coleccdo 1\#966"4

Emp. Instituichies w9665

Ermp. Domicilidrio [v966-6

Leitura de Presenca jv%s"?

Ermnprestdvel iv966"9

Prega [vage~p

Sair

Ecrd de configuragio dos formatos de extracgio da informagio.

Manual do Utilizador

Pagina 20 I



BIBLIObase - Modulo de Gestéo de Inventario

Os campos “N° de registo” e seguintes sdo formatados internamente pela aplicacdo de
modo a permitir que seja extraida toda a informacgdo dos exemplares, caso exista mais do
que um por registo bibliografico.

O parametro “Ordenagido” é de grande importancia pois é o pardmetro que ird ser usado
para analisar se os documentos estdo ou ndo pela ordem correcta (em termos de
arrumacdo). Por defeito é igual a cota, mas caso a cota seja baseada na CDU esta podera ter
que ser ajustada (Menu Utilitarios | Ordenacdo baseada na CDU) de maneira a que a
ordenagdo da cota seja ajustada a ordenagdo informatica.

O parametro preco é um dos que poderd ter que ser adaptado caso na sua base existam

simultaneamente valores em Euros e Escudos. Nesse caso terd que ser colocado um
formato que permita fazer a conversao de escudos para euros ou vice-versa.

™. Nota

E importante que o utilizador ndo altere os formatos existentes se néo tiver conhecimentos sélidos da linguagem
de formatagao do CDS-ISIS.
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FASES DE EXECUGAO DO INVENTARIO

O processo de obtencdo dos varios relatérios implica a execucao prévia de varias etapas. Os pontos
seguintes explicam as diversas fases do processo de realizagdo do inventario.

Fase 1 — Extracgao de Exemplares

Nesta primeira fase (obrigatoria) sera criada, numa base de dados, o conjunto de registos
extraidos da lista das bases de dados que foram indicadas no ponto “Menu Configurar |
Opcao Bases de Dados”.

Para cada um dos registos existente em cada uma das bases de dados é extraida a
informacdo do registo de acordo com os formatos especificados no ponto “Menu
Configurar | Opc¢ao Formatos”.

Para os registos bibliograficos que contiverem mais do que um exemplar serdo criados
nesta base tantos registos quantos os exemplares que existirem na base bibliografica pois o
objectivo é fazer a anélise do espolio e cada exemplar de cada obra conta como um registo

individual nessa anélise.

Para executar esta opgdo prima o botdo respectivo na barra de ferramentas

xl

ou a opcao respectiva (1% opcdo) no Menu Operagoes.

xl
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Em seguida aparece o ecrd com a lista das bases de dados que foram marcadas para serem
usadas no processo de inventario.

< Extraccdo de Exemplares

Desighagio (Informal] da Baze Bibliografica | Mome Figico | Exemnplares J MFR
Q Baze Bibliogréfica Geral C:ABIBLIObase B ases \BIBLIO mst

& [ S [

£ | Sair

Processamenta..; [PA MFN 20475/34966

Apb6s premir o botdo “Executar” o conjunto de registos das varias bases seleccionadas é
recolhido de acordo com os pardmetros 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 varias bases estd terminada a Fase 1.

Fase 2 — Empréstimos Pendentes

Esta fase permite que a aplicagdo de gestdo de inventario elabore uma lista com o conjunto
dos ntimeros de registo que estao naquele preciso instante emprestados.

Esta fase s6 é valida e s6 deve ser aplicada pelos utilizadores que utilizem o médulo de
Circulagdo e Empréstimo.

Para executar esta opgdo prima o botao respectivo na barra de ferramentas

xl

ou a opgao respectiva (2% opgdo) no Menu Operagdes.

xl
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Em seguida é-lhe apresentado o ecrd que faz a recolha de todos os ntimeros de registo que
estdo fora da biblioteca por empréstimo naquele preciso momento.

< Extraccédo: Empréstimos Pendentes

Sair

E Executar

Empréstimos Pendentes 362/639

Para executar as operagdes associadas a esta fase prima o botao “Executar”.
Desta forma, sera criada pela aplicagdo uma lista com todos os documentos existentes no

catalogo obtidos pela Fase 1 e uma lista de todos os documentos que estdo fora da
biblioteca (por empréstimo) obtidos na Fase 2.

™. Nota

Esta fase s6 ¢ valida e s6 deve ser aplicada pelos utilizadores que utilizem o médulo de Circulagao e
Empréstimo.

Fase 3 — Empréstimos Realizados

Esta é uma fase opcional e apenas devera ser realizada por instituicdes que utilizem o
Moédulo de Circulagdo e Empréstimo e que pretendam obter informacao sobre documentos
que nao foram consultados durante um determinado periodo de tempo.

Esta fase permite que a aplicagdo de gestdo de inventario elabore uma lista com o conjunto
dos ntimeros de registo que foram consultados ou emprestados durante um determinado

periodo de tempo.

™. Nota

Esta fase s6 ¢ valida e s6 deve ser aplicada pelos utilizadores que utilizem o médulo de Circulagéo e
Empréstimo.

Para executar esta opgdo prima o botdo respectivo na barra de ferramentas

xl
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ou a opgao respectiva (3% opgdo) no Menu Operagdes.

Operacoes

Fase 1 - Extraccdo de Exemplares

Fase - Empréstimos Pendentes

Fase 4 - Exemplares na Bibliokeca

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

< Empréstimos realizados [entre datas)

Diata de Infcio ['ata de Fim
[f-01-2005 ~| [31-12-2005 ~|

Ezecutar

v Emp. Damiciliério

* K
.% 2
- v Leitura de Presenga

. ==

Emprestimos realizados (entre datas) . 114/204

W Emp. Instituigiies

O utilizador deste médulo pode indicar o intervalo a estudar e o tipo de empréstimo a
seleccionar.

Para executar as operacdes associadas a esta fase prima o botdo “Executar”.

Desta forma, teremos uma lista com todos os documentos que foram emprestados ou
consultados num determinado periodo de tempo. O objectivo desta fase é utilizar esta lista
para detectar os documentos que nunca foram consultados num determinado periodo de
tempo para que possam ser eventualmente eliminados da biblioteca ou levados para o
deposito para libertar algum espaco.
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Fase 4 — Exemplares na Biblioteca

Esta é a fase final (obrigatéria) de todo o processo. Para podermos saber o que
efectivamente existe na biblioteca teremos que ler todos os ndmeros de registo dos
documentos que existem nas estantes ao longo do espdlio que faz parte do conjunto que
estamos a estudar.

Para executar esta opg¢do prima o botdo respectivo na barra de ferramentas
A

15
4 - Carregar Dados

ou a opgao respectiva (4* opgdo) no Menu Operagdes.

Cperacies

Fase 1 - Extraccdo de Exemplares

Fase 2 - Empréstimos Pendentes
Fase 3 - Empréstimos Realizados

Fase 4 - Exemplares na Biblicteca

Em seguida aparece o ecrd com a interface de introducdo dos ntimeros de registo que estdo
presentes na biblioteca.

xl

No campo N° de Registo deve digitar o n° de registo de cada um dos documentos pela
ordem em que se encontram arrumados na biblioteca. Apés a introdugdo de cada ntiimero
de registo o utilizador deve premir a tecla <ENTER> para que este seja armazenado na
base.

Na zona inferior do ecrd pode verificar sempre qual o tltimo ntimero de registo que foi
introduzido de modo a evitar a introdugdo de ntimeros repetidos.

I
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=

=

A introducao 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 seccdo (classe) para outra deverd premir o botdo “Separador”
para que seja adicionado um separador que indique que existe uma quebra na
especificacdo dos nameros de registo e na posterior andlise das cotas.

Se a opcao “Adicionar Automaticamente” estiver ligada, o separador é adicionado quando
premir o botdo “Separador” e desaparece logo do ecra. Se ndo estiver ligada, o separador
aparece na caixa do namero de registo e o utilizador devera premir a tecla <ENTER> para
confirmar a sua adigao.

Para um trabalho mais eficiente é aconselhdvel que estas operagdes sejam realizadas com
um leitor de c6digos de barras que, além da rapidez, evita os erros de digitagdo.

Nota

Esta operagéo deve ser realizada NUM UNICO computador pois a ordem de entrada dos nimeros de registo é
relevante e como tal tera que ser feita apenas por um utilizador de cada vez.

Como o processo de leitura dos ntimeros de registo pode ser muito demorado existe a
possibilidade de fazer este processo em simultdneo em mais do que um computador mas
nao pode ser feito directamente para o médulo de gestao de inventario.

Assim, para fazer o inventario em simultdneo cada um dos utilizadores deverd fazer a
leitura dos cédigos de barras (n’s de registo) para um ficheiro de texto (Bloco de Notas) e
gravar esse ficheiro. Cada vez que mudar de classe ou de seccdo na biblioteca devera
adicionar manualmente um separador (##### - 5 cardinais seguidos).

Nota

Para evitar problemas devera colocar sempre no inicio de cada ficheiro de texto o separador #####, para que
cada importagdo de dados seja considerada um novo inicio de processo.
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Os dados assim armazenados podem posteriormente ser importados em lote para a
aplicagdo. Usando o interface alternativo desta opcao.

' Documentos efectivamente existentes na Biblioteca

Irdividual T Ficheiro W

Ficheiro
CiwDocurnents and Settingsh\USERNC s meus docurnentoshReqgistos bt b

v Sd parte numérica inicial
Ignorar M2 de Registo a partir de ...

| / Feiniciar Lizta

«Espagos/«Espagos

g

Sair |

[Iltima Mr. Fegisto Reqistos Importados 0

Pode ainda seleccionar as seguintes opgdes:

e So6 parte numérica inicial - Ignora qualquer conjunto de caracteres que comece por uma
parte ndo numérica. (Ex: 123AB456 serd considerado apenas 123).

e Ignorar N° de Registo a partir de ... - Ignora parte do ntimero de registo a partir de um
determinado caracter ou conjunto de caracteres. (Exemplo: Pode indicar que pretende
ignorar a partir de “/” e o namero de registo 123/99 sera considerado apenas 123).
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CAPITULO 4 : LISTAGENS

Neste capitulo sdo descritas as listagens e relatérios disponiveis na actual versao.

Neste capitulo...

o Exemplos de listagens/relatérios
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EXEMPLOS DE LISTAGENS / RELATORIOS

Listagem: Exemplares Desaparecidos

Apresenta a lista dos registos que existem referenciados nas bases bibliograficas, mas ndo
estdo emprestados e também ndo se encontram na biblioteca.

Listagem: Exemplares Fora do Lugar

Apresenta a lista dos exemplares que potencialmente estardo fora do seu lugar de
arrumacdo, isto é, cuja cota ndo estd de acordo com a sequéncia de cotas que os antecede.

Listagem: Valor do Fundo Documental

Através desta listagem ¢é possivel obter o valor monetario que o fundo ou parte deste tem
para a instituigao.

Essa analise pode ser realizada pelos seguintes critérios:

e CDU/CDD
e Cota
e Sigla

¢ Tipo de Documento
e Exemplares Desaparecidos

Listagem: Numeros de Registo repetidos

Através desta lista podem-se detectar ntiimeros de registo duplicados dentro de uma base
ou mesmo entre bases distintas, uma vez que na Fase - 1, os documentos sao carregados
numa lista tnica, a partir do conjunto das bases de dados seleccionadas.

S6 através desta ferramenta é que é possivel detectar registos duplicados em bases
separadas.

Listagem: Numeros de Registo incorrectos

Apresenta a lista dos ntimeros de registo que foram encontrados na biblioteca e que ndo se
encontram em nenhuma das bases bibliograficas.

Listagem: Documentos

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

¢ Sem Titulo
e Sem Autor
¢ Sem Tipo de Documento
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Listagem: Exemplares

Apresenta a lista dos exemplares que podem ter algum tipo de incorrec¢do simples no seu
preenchimento. Sao detectados os exemplares com as seguintes caracteristicas:

¢ Sem Numero de Registo

e Sem Cota

e Sem Sigla

e Com Preco

e Sem Preco

e Exemplares ndo disponiveis para Empréstimo Domicilidrio (DOM)

e Exemplares ndo disponiveis para Leitura de Presenca (PRE)

e Exemplares ndo disponiveis para Empréstimo a outras institui¢des (BIB)

e Exemplares ndo disponiveis para qualquer tipo de Empréstimo (DOM, PRE, BIB)

Listagem: Documentos nunca emprestados

Apresenta a lista de documentos que nunca foram emprestados num determinado periodo de
tempo.
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CAPITULO 5 : UTILITARIOS

Neste capitulo sdo apresentadas as opgdes existentes no menu utilitarios e que tém como
objectivo fornecer ao utilizador funcionalidades extra, que ndo estdo directamente ligadas ao
processo de inventariacdo, mas que o podem influenciar.

Neste capitulo...

o Apresentagdo das opgdes existentes no Menu Ultilitarios
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OPCOES DO MENU UTILITARIOS

Opcao: Ordenagao baseada na CDU/CDD

Ao seleccionar esta opcdo, o critério de ordenagdo presente nos registos de cada um dos
exemplares (por defeito: Cota) é transformado numa expressdao em que se tenta anular o
efeito de uma possivel ma ordenacdo de exemplares motivada pela disposigdo de valores
numéricos e de pontuagdo que possam existir na cota.

Sdo assim eliminados alguns caracteres como: () "'/ - + : ,etc.

Os valores numéricos sdo todos formatados em 3 posi¢des (mascara 999) de maneira que seja
possivel a sua correcta ordenagao.

Opcao: Alterar Senha de Acesso

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

Opcao: Reinicializar Base de Dados

Apaga o conjunto dos valores armazenados na Base de Dados de suporte ao processo de
inventario e que resultam de processamentos anteriores.

Todos os parametros e defini¢des anteriores sdo eliminados.

Opgao: Compactar Base de Dados

Compacta a Base de Dados de inventario, eliminando o espago ocupado pelos dados ja
eliminados.
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