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1 INTRODUCAO

O Gnuteca € um sistema para automacdo de todos 0s processos de uma
biblioteca, independente do tamanho do acervo ou da quantidade de usuarios. O
sistema foi criado de acordo com critérios definidos e validados por um grupo de
bibliotecarios, tendo sido desenvolvido como base em uma biblioteca real, a do
Centro Universitario Univates de Lajeado - RS, onde estd em operacdo desde

fevereiro de 2002.

O aplicativo € aderente a padrdes conhecidos e utilizados por muitas

bibliotecas, como o ISIS (Unesco), 0 MARC21 (http://lwww.loc.gov/marcl) e o ISO-

2709 (formato padrao de comunicacao para registros bibliogréficos).

O Gnuteca é um software livre, significa que o0 mesmo pode ser copiado,
distribuido e modificado livremente. Além de n&o haver limite do nimero de estacdes

de atendimento, unidades, ilhas de consulta ou de acesso pela Internet.

Por ter sido desenvolvido dentro de um ambiente CDS/ISIS, o Gnuteca prevé

a facil migracéo de acervos deste tipo, além de varios outros.
O sistema possui 0s seguintes submaodulos:

Circulacdo de Material - onde sao feitos empréstimos, renovacoes,

devolucdes e reservas, utilizado no dia a dia da biblioteca.

Pesquisa — onde é efetuada a consulta ao acervo, também inclui

funcionalidade extras para usuarios.
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Documentos - geracdo de cédigo de barras, lombadas, bem como uma série

de relatérios gerenciais, analiticos e de estatistica.

Administracdo — manutencdo geral do sistema, multas, penalidades,

pessoas e suas permissoes.

Catalogacao — cadastro prévio ou final do acervo, controle de kardex,

dicionarios e importacoes.

Configuracao — define a base e a estrutura do sistema, preferéncias,

configuracdes, regras e comportamentos.

‘@ Circulacdo de material

Y, Pesquisa 3 :

| Documentos ¥l "N, Avangada

& aAdministragao M “4, Aguisigdo

& Catalogacdo ¥ s, Periddicos ..
&, Configuragdo M Ly, Saude [
fml Trocar unidade N, Z3950 :
&9 Sobre ‘A Google Book [
& sair “s, Biblioteca nacional

Figura 1: Menu principal do sistema
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1.1 Descricao da interface

Pensando na praticidade e agilidade do trabalho, a maioria dos formularios
sdo padronizados. Como excecdo a esta regra encontram-se a circulacdo de

material e a catalogagdo que tem seu comportamento especifico. Desta forma nesta

secao, é apresentado o funcionamento geral do sistema e suas teclas de atalho.

1.1.1 Formulario de pesquisa

2 Administracan

2ess0a:
Jata da solicitagdo:

Nimero do exemplar:

Jnidade de biblioteca:

Jata limita:
=stado da reserva:

Tipo de reserva:

N
N
la

[

< s > .
. Circulagao de material

| Guilherme Franco

[

Todas bibliotecas

--Selecions--

--Selecione--

Hora:

v

T

“\ Buscar

GRLEECE

« |\ Acdo @
% -

e _’ r ﬁ 2 =

\ AFO2 =)

e AFO2 o

AFO2 =)

AFO2 o

Cadigo Cédigo
da da
reserva pessoa

241

231

221

211

206

Pessoa

Guilhermes
Franco

Guilherms
Franco

Guilhermes
Franco

Guilherms
Franco

Luiz
Genovar

Dados

Titulo: A luneta magica
Autor; Macedo, Joaquim Manuel de
Classificacdo: 869.93 M141|

Titulo: Moodle para autores e tutores

Autor: Silva, Robson Santos da
Classificacdo: 371,334 5586m

Titulo: A luneta magica
Autor; Macedo, Joaquim Manuel de
Classificacdo: 869.93 M141|

4

Titulo: Memdrias pdstumas de Bras Cubas

Autor: Assis, Machado de

Classificacdao: PQ9697.M18 M55 2001

Titulo: Memdrias pdstumas de Bras Cubas

Autor: Assis, Machado de

Vargas Classificasﬁn: 209697 M18 MoS 2001

Data da
solicitacdo

26/10/2011
13:33

21/10/2011
08:48

02/02/2011
10:57

27/01/2011
14:55

27/01/2011
13:54

Estado ¢

Data limite R

28/10/2011 Atendida

25/10/2011 Cancelad

Cancelad

Solicitadzs

01/02/2011 Comunic

Figura 2: Exemplo de interface de pesquisa, mostra drea de trabalho comum no Gnuteca.

1 - Barra superior — navegacao e estado do sistema

2 - Barra de ferramentas - funcionalidades gerais

4 - Listagem - tabela com resultado das buscas.
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Barra superior:

A barra superior tem como objetivo a navegacédo e informagdo, permite
acesso ao menu principal do sistema, bem como a pagina inicial, dessa forma
garantindo a navegacao pelo sistema, ainda é informado o local atual, no exemplo

Administracdo — Circulagdo de Material - Reserva — Pesquisa.

Sy e o ; e “
& Administragao | - Circulagao de material | & Reserva | ® Pesguisa

Figura 3: Barra superior em destaque

| Casa: retorna a tela inicial do Gnuteca, mostrando novamente as noticias;
[] Coruja: pelo icone da coruja tem-se acesso ao menu do sistema;

| Administrac&o: nome do submédulo que se esta acessando;

| Reserva: nome do formulario que se esta acessando;

[ Pesquisa: modo atual do tela, pode ser pesquisa, insergcéo ou atualizagéo.
Gnuteca: Mostra o nome do operador que esta manipulando o sistema.

| Biblioteca: permite a troca da unidade de biblioteca atual, ao passar o
mouse mostra 0 nome da biblioteca que se estd acessando, muitas

operacOes depende da biblioteca selecionada;

| Sobre: Abre uma janela com informacdes sobre o Gnuteca: versao do

sistema e os creditos;
" Sair do sistema, mostrando novamente a tela de login.
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Barra de ferramentas:

Figura 4:
Barra de
ferramenta

E importante observar que dependendo do tela, alguns dos botbes da barra
de ferramentas podem estar desabilitados, visto que nem sempre eles séo

necessarios.

Exemplo de botdo desabilitado, cinza e apagado.

Exemplo de botéo ativo, colorido e vivo.

Abaixo a listagem de botdes comuns a barra de ferramenta:

Inserir novo registro. Troca o formulario/tela para o modo de inser¢ao.

Tecla de atalho: F2;
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Salvar um novo registro ou alguma alteracdo. Esta sempre desabilitado

em tela em modo de pesquisa.

Tecla de atalho: Control + S;

Excluir um registro ou mais , para que a exclusdo mdultipla funciona é

necessario selecionar alguns registros na listagem, o processo é detalhado no

proximo item.

Tecla de atalho: F4;

Ir para o formulario de pesquisa; também pode ser usado para reiniciar a

busca.

Tecla de atalho: F5;

Redefinir campos, restaura os campos ao seu estado inicial, caso esteja

na edicao de um registro retorna os dados para 0 momento inicial.

Tecla de atalho: F7;

Ajuda. Mostra uma caixa com a ajuda disponivel nesta tela. Este botdo

s6 aparece nos formularios que possuem algum texto de auxilio (ver

Preferéncias para saber como criar uma ajuda).

Tecla de atalho: F1.

Salvar conteldo do usuario: esta ferramenta permite a definicdo de

dados padrdo, uma vez que o conteudo for salvo, quando esta tela for

acessada esta informacado aparecera automaticamente.

Desta forma é possivel gravar dados nos campos para posterior acesso.

Muito Util para executar a mesma pesquisa ou a inser¢cao de novos registros
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que tenham informacdes em comum (ver Conteddo do formulario) para

maiores explicacdes);

1. DMostrar/Esconder barra de ferramentas; caso seja necessario mais
espaco na area de trabalho é possivel esconder ou mostrar a barra de

ferramentas.

Campos

Em seguida, temos os campos utilizados para restringir a pesquisa, cada
interface tem sua prépria relacdo de campos, mas sistematica é semelhante a

descrita abaixo:

(Ll

Fessoa:

Data da solicitagdo: Hora:

Numero do exemplar:

Unidade de biblioteca: Todas bibliotecas ki
Data limite:

Estado da reserva: -Selecione-- ki
Tipo de reserva: --Selecione-- v

"% Buscar

Figura 5: Campos comuns a um formuldrio

Numero do exemplar: Campo simples para digitacdo dos dados;

Pessoa: Campo do tipo Lookup, pode ser digitado o codigo a ser pesquisado
ou quando ndo se sabe, clica-se no botéao [] Lupa para pesquisa-lo. Apés
digitar o cdédigo e apertar o TAB do teclado, a descricdo € preenchida

automaticamente;
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Data da solicitacdo: Campo do tipo Data, pode-se digitar a data no formato

Dia/Més/Ano ou seleciona-la na janela que abrir;

[ - outubro ) +
R e N .. D
26 27 28 29 30 1 2
3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 1415 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
31 1 2 3 4 5 6

2010 2011 =012

Figura 6: Campo data

Unidade de biblioteca: Campo do tipo Selecéo, seleciona-se uma dos itens

a ser pesquisado;

.Tudas hibliotecas v

Todas bibliotecas
Unidade padrao
Faxinal

Gualberto Dias
Desenvalvimento
Infra

Mome da biblioteca
teste

Figura 7: campo de selegdo

Neste caso o item selecionado é o Desenvolvimento.

Botao Buscar: Ao clicar neste botdo ou apertar a tecla Enter do teclado, a

pesquisa é executada.

“% Buscar J

Figura 8: Botdo
buscar

Outras interface podem conter outros botdes com efeitos diferentes.
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Listagem:

Abaixo do botdo Buscar temos o resultado da pesquisa:

Note que o resultado da pesquisa ja vem ordenado, mas o0 usuario pode

reordenar clicando com o mouse no titulo da coluna que deseja ordenar.

. :

Cadigo  Cddigo o Unidade
Acédo =] da da Pessoa Dados stl?l‘\acti?ad;o Data limite Ef;:gfvga :éggrﬂz de
reserva pessoa B biblioteca
f Titulo: A luneta magica Local .
oo J 24 1 grl"allr:grme Autor: Macedo, Joaguim Manuel de fg%g;’zon 28/10/2011 Atendida  (Estado Uglddraége
Classificacdo: 869,93 M141l ' ITnicial) P
o i - Titulo: Moodle para autores = tutores Web .
AFO2 < 231 E;g!:‘cirme Autor: Silva, Robson Santos da Sé&gﬁ?ml 25/10/2011 Cancalada (Estado U;\:jdraége
Classificacdo: 371.334 5586m ' inicial) P
. Titulo: A luneta magica Web .
4 6 ) < 221 E'E:lal!:\;rme Autor: Macedo, Joaquim Manuel de Eg{’gg,{zull Cancelada (Estado Ug:ﬂ,’;ge
Classificacdo: 869.93 M141] ' inicial) P
q Titulo: Memdrias pdstumas de Bras Cubas f
202 J 211 Eg:’cirme Autor: Assis, Machado de fi{’géfzull Solicitada  Web U:Eﬂ;ge
Classificacao: PQ9697 M18 M55 2001 . P
Luiz Titulo; Memdrias pistumas de Bras Cubas
A5 6 2 S 20 6 Genovar  Autor: Assis, Machado de f;{gyzml 01/02/2011 Comunicada Local Ugécrl’aége
Vargas Classificacao: PQ3697 M18 M55 2001 ' P
. Andraa Titulo; Memdrias pdstumas de Bras Cubas .
h & 6 2 o 195 Veronica  Autor: Assis, Machado de g(ggzon 24/01/2011 Vencida Local U::jdraége
Almeida  Classificacdo: PQ9657 M18 M55 2001 ' g

Figura 9: Exemplo comum de listagem, acdes sempre a esquerda

Barra de titulo: Mostra a quantidade de registros e em quantas paginas é

mostrado o resultado da pesquisa,

Figura 10: Barra de titulo da list_argém

Acoes da listagem

A3

Figura 11: A¢oes de uma listagem
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| Editar registro. permite a edicdo/atualizacdo do registro desta linha. E

possivel esconder este botdo para determinados operadores, de acordo com

permissoes.

" Excluir registro. Permite a exclusao do registro desta linha, alguns registros
de alguns formularios ndo podem ser excluidos em funcdo de dependéncias.

E possivel esconder este botdo para determinados operadores.

As acodes Editar e Excluir sdo padrbes do sistema, as outros duas e

sdo especificas desta tela, outras telas podem contar outras a¢fes relativas ao

contexto.

" Mostra o histérico do registro em uma nova janela;
_ Outras informacgdes do registro; neste caso, a composicao da reserva,

. E possivel exportar o resultado da atual pagina da pesquisa num arquivo
CSV (CSV significa Comma Separate Value, ou seja valores separados por

virgula, € um formato muito comum de exportacdo de dados.)

| E possivel exportar o resultado da atual pagina da pesquisa num arquivo
PDF (Portable Document Format, ou seja formato de documento portavel, tipo

de arquivo muito comum para transporte de documentos.

Pl ez i)

Figura 12: Barra de naveagdo

Paginacdo: Botdes para navegacao entre paginas, permite de acesso a
pagina seguinte, anterior, primeira e Ultima da pesquisa, somente esta

disponivel quando existem necessidade.
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1.1.2 Formulario de insercao

A maioria dos campos do formulario de insercédo séo iguais ao da pesquisa.
Por isto, nesta se¢do sdo apresentados somente os campos Multilinhas, Campos

repetitivos e caixa de checagem.

Todos os campos que tenham um asterisco em vermelho (*), sdo de
preenchimento obrigatorio; como pode ser visto na imagem abaixo em: Unidade de

biblioteca, Data, etc.

Observacao:

=
:
= Date
Data finalk
Disciplina:
-
NN NS 3
% )
wr Numero do exemplar: 4
\ Confirmar: sim j 5 6 7

+ Adicionar J -~ Atualizar J = Limpar J

AgOes Namero do exemplar Confirmar
813 00008810 t
A%9 00008812 3

Figura 13: Exemplo de interface da insercdo dos formuldrios

1. Campo Multilinhas: utilizado para digitar textos mais longos;
2. Caixa de checagem: utilizado para selecionar apenas um item;

3. Campo repetitivo: este € um tipo composto de campo muito comum no
Gnuteca, utilizado para inserir varios itens, € importante sempre adicionar 0s

registros na listagem antes de salvar o registro.

+ Adicionar J

Figura 14: atualizar

* Para inserir um item é so digitar o valor no campo 4 e apertar o Enter do

teclado ou clicar no botédo Adicionar (5).

Manual Gnuteca 3.4



Atualizar J

Figura 15: atualizar

» Para editar algum item é sé clicar no botdo Editar (8), alterd-lo e depois

clicar no botéo Atualizar (6).

« | Para excluir algum item é so clicar no botdo Excluir (9).

v Limpar |

Figura 16: Limpar

* Botdo Limpar (7) serve para limpar os campos 4.

Multi Selecao

Ainda existe campo do tipo Multi-selecéo, o qual serve para selecionar varios

itens ao mesmo tempo, conforme imagem abaixo.

Para selecionar os itens, utilize a tecla SHIFT do teclado (seleciona uma lista

continua) ou a tecla CONTROL (seleciona uma lista alternada).

Género do material:* LIVRO

MNC
SRS e PR TR
PERIGDICO

CALCULADORA [w

Figura 17: Exemplo de campo multi-selecdo
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Componente de abas:

Gerais | Telefones Documentos Vinculos Penalidades Acesso a biblioteca Foto

Cddigo: 1

Mome: Guilherme Franco

Cidade: Lajeado

CER: 95900-000  99999-999:

Logradouro: Ay, 8 de Maio

Mumero: 83

Complemento: ap. 3526

E-mail: guilhermefranco@gmail com
Sexo: - Masculino = Feminino

Figura 18: Exe_n;;_)_lg de bomponente de abas

Algumas interface/telas possuem muitos campos o0 que pode ocasionar
confusdo no preenchimento, para resolucao deste problema foi criado o componente
de abas, atraves dele os campos séo divididos em categorias, facilitando assim o

entendimento e o preenchimento.

Gerais Telefones

Figura 19: Abas clicdveis

Ao clicar nas abas “Geral, Telefones, Documentos, Penalidades, Acesso a

biblioteca e Foto”, é possivel preencher os campos referentes a estes itens.

De resto, funciona da mesma forma que outros formularios.
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2 ADMINISTRACAO

Neste capitulo sera visto como gerenciar e administrar o Gnuteca.

A maioria das informagfOes sédo cadastradas automaticamente na instalacao
do Gnuteca; mas, as veremos detalhadamente, em virtude de sua importancia e

para um melhor entendimento do sistema.

Primeiramente veremos as configuracdes gerais como as preferéncias, 0s
géneros e tipos de materiais, estados das multas, feriados. Passando em seguida
para o gerenciamento dos usudrios: cadastro, inclusdo de vinculos e penalidades,

direitos, politicas de acesso a biblioteca, o gerenciamento das unidades de

bibliotecas e as regras de movimentacdo dos materiais.

Terminando este capitulo com a criacdo e geracdo de documentos e
relatorios, a impressdo dos codigos de barra e lombadas, o gerenciamento dos
empréstimos, das reservas, das multas, o envio de avisos, cadastro dos

fornecedores, etc.

2.1 Conceitos gerais

O Gnuteca utiliza-se do submédulo de configuracdes como base estrutural,
todas informacdes preenchidas ou editadas aqui sdo de vital importancia para o

sistema, cada modificagdo modifica o0 comportamento do sistema em algum ponto.
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2.1.1  Preferéncias

Todas as preferéncias estdo em Configuragcdo — Sistema — Preferéncia. Sao
mais de 350, a maioria delas ndo precisam ser modificadas, por isto veremos s0 as
que impactam numa melhor customiza¢cdo ao gosto do usuario; desta forma, as
principais estdo diretamente acessivel em uma interface amigavel em Configuracao
- Preferéncia, nessa interface as configuracfes estdo agrupadas por uso, de forma

a facilitar o seu preenchimento e manutencéo.

Unidade de biblioteca: -- Geral - v
Servidor de saida de email: ssl:/fsmtp.gmail.com

Porta: 465

Usuario:

Usar autenticagdo: Sim v
Senha:

Nome: Gnuteca Devel

Email:

Prefixo do assunto: [Gnutecal

Tipo do contaldo: html

Quebra de linha: <hr=

Email do administradaor:
Intervalo entre o envio (s): 1
Ativar modo teste: Sim v

Email para testas:

4+ Adicionar J Atualizar J = Limpar J

Acies Unidade de biblioteca

A -- Geral --

Figura 20: Exemplo de interface da insercdo dos formuldrios

As preferéncias séo editadas através de um campo repetitivo (que permite a
edicdo para varias bibliotecas), de forma que antes de comecar o preenchimento é

necessario selecionar a unidade, editando um registro no campo repetitivo.
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Vamos para a explicacdo de cada uma das abas:

Empréstimo:

Nome

Descricao

Selecionar a opgao imprimir recibo

Define se a opgao de imprimir recibo de
empréstimo na Circulagdo de Material
deve estar selecionada. SO é utilizada
enquanto usuario nao definiu sua
preferéncia em Configuracdes da
Pesquisa.

Selecionar a opgao enviar recibo

Define se a opcéo de enviar recibo de
empréstimo na Circulacédo de Material
deve estar selecionada. S0 é utilizada
enquanto usuario nao definiu sua
preferéncia em Configuracdes da
Pesquisa.

Recibo

Define o conteudo do recibo de
empréstimo.

Recibo - $OBRAS

Define o modelo das obras que &
anexado ao recibo de empréstimo.

Quantidade de cdpias do recibo

Define a quantidade de copias dos
recibos de empréstimo e devolugéao que
Sao impressos.

E-mail do recibo - assunto

Define o assunto do e-mail que é
enviado ao usuario ao retirar ou renovar
algum material.

E-mail do recibo - contetdo

Conteudo do e-mail que é enviado ao
retirar ou renovar algum material.

Tempo para bloqueio do usuario (m)

Devolucao:

Tempo em minutos onde o codigo do
usuario ficara bloqueado na operacéo de
empréstimo. Evitando que 0 mesmo
realize varios empréstimos em maquinas
diferentes.
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Nome

Descricao

Selecionar a op¢ao imprimir recibo

Define se a opcéo de imprimir recibo de
devolucéo na Circulacdo de Material
deve estar selecionada. S0 é utilizada
enquanto usuario ndo definiu sua
preferéncia.

Selecionar a opgéo enviar recibo

Define se a opgao de enviar recibo de
devolucao na Circulacdo de Material
deve estar selecionada. S0 é utilizada
enquanto usuario nao definiu sua pre
preferéncia.

Recibo

Define o contelido do recibo de
devolucéo.

Recibo - $OBRAS

Define o modelo das obras que é
mostrado no recibo de devolugao.

E-mail do recibo - assunto

Define o assunto do e-mail que é
enviado quando usuario devolve algum
material.

E-mail do recibo - contetido

Reserva:

Contetdo do e-mail que é enviado
quando usuario devolve algum material.

Nome

Descricao

Dias antes para reorganizar a fila de
reserva

Define a quantidade de dias (data atual
menos dias definidos) no processo de
Reorganizar a fila de reserva.

Assunto do e-mail de reserva atendida

Define o assunto do e-mail que é
enviado para o0 usuario quando sua
reserva for atendida.

Contelido do e-mail de reserva atendida

Define o conteddo do e-mail que é
enviado para o0 usuario quando sua
reserva for atendida. Apos o envio desta

mensagem, a reserva € alterada
automaticamente de Atendida para
Comunicada. Variaveis aceitas:
$USER_NAME - Nome do usuario
$MATERIAL_TITLE - Descricdo do
material
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Descricao

$RESERVE_WITHDRAWAL_DATE -
Data limite de retirada.

Assunto do e-mail de reserva cancelada

Define o assunto do e-mail que envia o
resultado do comunicado das reservas
atendidas.

Contetdo do e-mail de

cancelada

reserva

Define o contetdo do e-mail que envia o
resultado do comunicado das reservas

atendidas. Variaveis aceitas:
$USER_NAME - Nome do usuario
$MATERIAL_TITLE - Descricdo do

material $ITEM_NUMBER - registro do
material
$LIBRARY_UNIT_DESCRIPTION -
Nome da biblioteca.

E-mail do administrador

O resultado do envio dos avisos de
reservas é enviado para este endereco.

Assunto do e-mail do administrador

Define o titulo do e-mail que contém o
resultado do envio dos avisos das
reservas.

Conteudo do e-mail do administrador

Conteudo do e-mail que € enviado para o
administrador com o0 resultado do
comunicado de reservas atendidas.

Mensagem para material disponivel

Aviso que é mostrado nas pesquisas ao
tentar reservar um material que esta no
estado inicial.

Multa:

Nome

Descricao

Cobrar multa em feriados

Define se na devolucdo de material
atrasado, deve contar os dias que a
biblioteca esteve fechada por causa de
feriado.

Cobrar multa quando a biblioteca esta
fechada

Define se na devolucdo de material
atrasado, deve contar os dias que a
biblioteca esteve fechada.

Ativar pagamento via boleto

Constante que define se tem pagamento
de multa via boleto ou néo.
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Descricao

Recibo

Define o conteddo do recibo de multa.

Recibo - $OBRAS

Define 0 modelo das obras que é
mostrado no recibo da multa.

E-mail do recibo - assunto

Define o assunto do e-mail que é
enviado para o usuario sobre alteracéo
da multa.

E-mail do recibo - contetido

Conteudo do e-mail que é enviado para o
usuario quando sua multa for alterada.

Administracao:

ADMINISTRATION_SEARCH_FORMAT
_ID

Define o cédigo do formato da pesquisa
usado nos formularios administrativos.

Modelo de etiqueta padréo

Define o modelo padrdo de etiqueta que
sera utilizado para imprimir os cddigos
de barras e lombadas.

Controle de acesso por usuario

Indica se deve permitir ou negar o
acesso do usuario as bibliotecas. Se o
valor for BusNotPersonLibraryUnit, ira
negar o acesso as bibliotecas inseridas
no cadastro do usuario. Se o valor for
BusPersonLibraryUnit, ird permitir o
acesso as bibliotecas inseridas no
cadastro do usuario.

Ativar cadastro de pessoas

Intercambio de materiais:

Permite cadastrar novas pessoas e
alterar seus dados. Se estiver como F
(falso) vai bloguear os campos de
informacfes pessoais do formulario de
Pessoa.

Nome

Descricao

Ativar o0 envio automatico para o
fornecedor

Indica se €& para enviar e-mail de
agradecimento diretamente para
fornecedor ou abrir uma tela com
conteudo e destinatario para usuario
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Descricao

personalizar a mensagem.

Formato para exibicdo do material

Define o cédigo do formato de pesquisa
para o intercambio (ver Formato da
pesquisa).

E-mail de recebimento - assunto

Assunto do e-mail de recebimento do
intercambio.

E-mail de recebimento - conteddo

Conteudo do e-mail de recebimento do
intercambio.

Conteldo do e-mail

Contetdo da carta de envio para o
intercambio.

Modelo da carta

Modelo a ser utilizado na geracdo da
carta de intercambio. Deve-se colocar as
informacdes da instituicdo no cabecalho,
rodapé e e-mail de confirmacéo.

Empréstimo entre bibliotecas:

Nome

Descricao

E-mail do administrador

Esse endereco é utilizado para envio dos
e-mails de empréstimo entre bibliotecas.

Assunto dos e-mails

Assunto do e-mail
bibliotecas sobre
unidades.

enviado para as
empréstimo  entre

E-mail de requisicéo

Conteudo do e-mail enviado para as
bibliotecas requisitando o empréstimo
entre unidades.

E-mail de confirmacao

Contetdo do e-mail enviado para as
bibliotecas ao Aprovar ou Reprovar um
empréstimo entre unidade

E-mail de devolucéo

Conteudo do e-mail enviado para as
bibliotecas ao encaminhar materiais para
devolucéao

E-mail de cancelamento

Contetdo do e-mail enviado para as
bibliotecas cancelando o empréstimo
entre unidades.
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Catalogacao

Nome

Descricao

Ativa modo texto para os campos

Define os campos que séo texto.

Minha biblioteca

Nome

Formato para exibicdo do material nos
favoritos

Descricao
Define o cddigo do formato da pesquisa
usado nos formularios da Minha
Biblioteca.

Ativar exportacao para CSV e PDF

Define se é para mostrar o botdo Obter
CSV e PDF nas grids da Minha
Biblioteca.

Ativar a opcdo "Nao receber e enviar
recibo”

Listar a opcao: “Nao receber e enviar
recibo” nos campos Comprovantes de
empréstimo e  Comprovantes de
devolucao no formulario Configuracdo do
usuario na Minha biblioteca.

Titulo para requisi¢cao de troca de estado

Titulo do formulario de Requisicbes de
alteracao de estado da Minha Biblioteca.

Configuracfes do usuario

Informa quais preferéncias o usuario
podera definir em Configuracdes
Pessoais da Minha Biblioteca. Legenda:
W: Libera o campo para leitura e escrita.
R: Libera apenas para leitura.

I: Ndo mostra o campo.

Também contém a ajuda a ser mostrada
nas Configuragoes.

Mensagem para areas de interesse

Mensagem a ser mostrada no topo da
tela da Areas de interesse da Minha
Biblioteca.

Mensagem
pessoais

para as configuracoes

Mensagem a ser mostrada no topo de
configuracbes pessoais da Minha
Biblioteca.

Mensagem para os congelados

Mensagem a ser mostrada no topo da
tela dos congelados da Minha Biblioteca.

Mensagem para as reservas

Mensagem a ser mostrada no topo da
tela das Minhas reservas da Minha
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Descricao

Biblioteca.

Mensagem para os dados pessoais

Mensagem a ser mostrada no topo de
dados pessoais da Minha Biblioteca.

Mensagem para renovacgao

Pesquisa:

Mensagem na tela Renovar da Minha
biblioteca.

Nome

Descricao

Ativar busca em todas as biblioteca
(operador)

Define se permite o operador do sistema
pode pesquisar em todas as bibliotecas.

Ativar busca em todas as biblioteca
(usuario)

Define se permite 0 usuario pode
pesquisar em todas as bibliotecas nas
pesquisas.

Ativar condi¢éo dos termos

Define se ¢é para mostrar campo
Condicdo dos Termos na pesquisa
simples.

Formato para exibicdo do material na
pesquisa

Define o cddigo do formato de pesquisa
gque ¢é utilizado como padrdo nas
pesquisas.

Formato para exibicdo dos detalhes do
artigo

Define o cddigo do formato de pesquisa
que é utilizado como padrdo nos
detalhes do artigo.

Formato para exibicdo dos detalhes do
fasciculo

Define o cdédigo do formato de pesquisa
gue é utilizado nos detalhes do fasciculo.

Formato para exibicdo do material

Define o id do formato de pesquisa
(search format) que sera utilizado como
padrédo para a pesquisa.

Ordem padrao da pesquisa

Ordenacéo padréo para a pesquisa dos
formularios. A configuracao deve ser:
CodigoDoCampoPesquisavel, TipoOrden
acao - Ex: 1,ASC

Rétulo para o formato da pesquisa

Texto que aparece nas pesquisas, acima
da escolha de formatos de pesquisa.

Ignorar planilhas na busca

Relaciona as planilhas a serem excluidas
na pesquisa simples. Separar por linha
nova para mais de um item: Ex.: SE,4
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Nome

Descricao

Ignorar exemplar nos estados

N&o mostra para 0s usuarios materiais
gue estdo no estado cadastrado nesta
preferéncia. Separar o0s estados por

virgula.

Limite maximo de registros Define a quantidade méaxima de
resultados a serem listados nas
pesquisas.

Mensagem do formulario de login

Texto que aparece na janela de login das
pesquisas.

E-mail dos materiais - assunto

Assunto do e-mail enviado para usuario
guando envio o relatério gerado nas
Pesquisas.

E-mail dos materiais - contetdo

Contetudo do e-mail enviado para usuario
guando envio o relatério gerado nas
Pesquisas.

Titulo para requisicao de troca de estado

Titulo do formulario de Requisicdo de
alteracdo de estado do exemplar nas
Pesquisas.

Integracdo com Google Books

Define integracdo com Google Books.

Mostrar prefixo e sufixo

Mostrar prefixo e sufixo nas pesquisas.

Mostra acGes extras

Mostrar  0s botdes Exemplares,
Artigos/Fasciculos, Alterar  material,
Duplicar material e Adicionar filho na grid
da pesquisa.

Avisos de empréstimos:

Nome

Descricao

Ativar aviso de devolucéo

Define se é para enviar avisos por e-mail
antes de vencer 0os materiais.

E-mail do administrador da devolucéo

Esse endereco é utilizado para envio dos
e-mails de devolucdo (aviso que o
empréstimo vai vencer).

Assunto do e-mail do administrador

Define o titulo de email que envia o
resultado das devolugdes para o
administrador.

Conteudo do e-mail do administrador

Conteudo do e-mail que € enviado para o
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Nome Descricao
administrador com o resultado das

devolugoes.

Avisar em X dias antes do vencimento

Limita o maior valor que o0 usuario
podera utlizar para o parametro
USER_DAYS_ BEFORE_EXPIRED.

Assunto do e-mail da devolucéo

Define o assunto do e-mail que é
enviado ao usuario para avisa-lo que os
materiais que retirou irdo vencer.

Conteudo do e-mail da devolucéo

Define o conteddo do e-mail que é
enviado para o usuario com a data
prevista para devolu¢cdo do empréstimo.
Variaveis aceitas: SUSER_NAME - Nome
do usuario $MATERIAL_TITLE -
Descricdo do material $ITEM_NUMBER -
registro do material
$RETURN_FORECAST DATE - Data
prevista para devolugéo
$LIBRARY_UNIT_DESCRIPTION
Nome da biblioteca.

Ativar aviso de empréstimos atrasados

Define se é para enviar avisos de
materiais em atraso por e-mail.

E-mail do administrador do empréstimo
atrasado

Esse endereco é utilizado para envio dos
e-mails de devolucao atrasada.

Assunto do e-mail do administrador

Define o titulo de email que envia o
resultado das devolucdes atrasadas para
0 administrador.

Conteudo do e-mail do administrador

Conteudo do e-mail que € enviado para o
administrador com o resultado das
devolucgbes atrasadas.

Quantidade de avisos e intervalo

Valor padréo que indica a quantidade de
e-mails e o intervalo de dias para
comunicar oS usudrios que estdo com
empréstimos atrasados. Ex: 5;7 - enviara
5 e-mails com um intervalo de 7 dias
entre 0s avisos.

Assunto do e-malil
atrasados

de empréstimos

Define o assunto do e-mail que é
enviado ao usuario para avisa-lo do
atraso da devolucdo do material
emprestado.

Contetdo do e-mail de empréstimos

Define o conteddo do e-mail que é
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Descricao

atrasados

enviado para o0 usuario quando seu
empréstimo estiver em atraso. Variaveis
aceitas: 3$USER_NAME - Nome do
usuério $ITEM_NUMBER - registro do
material $SMATERIAL_TITLE - Titulo do
material $RETURN_DATE - Data
prevista para devolucéo
$LIBRARY_UNIT_DESCRIPTION -
Nome da Biblioteca.

Avisos de aquisicoes:

Nome

Descricao

Ativar

Define se é para enviar notificacbes de
novos materiais por e-mail.

E-mail do administrador

Define o endereco de e-mail da
biblioteca. Esse endereco é utilizado
para envio dos e-mails de notificacdo de
aquisicoes.

Assunto do e-mail do administrador

Define o titulo de e-mail que envia o
resultado das notificagbes de aquisi¢cdes
para o administrador.

Conteudo do e-mail do administrador

Conteudo do e-mail que € enviado para o
administrador com o0 resultado da
notificacdo de aquisicoes.

Intervalo para notificacao (d)

Valor padrdo que indica o intervalo em
dias das notificacbes de novas
aquisicoes.

Assunto do e-mail

Define o assunto do e-mail que é
enviado ao usuario para avisa-lo de
novas aquisigoes.

Conteudo do e-mail

Define o conteddo do e-mail que é
enviado para o0s usuario quando da
notificacdo de novas aquisicoes.
$USER_NAME - Nome do usudario
$DATE_AQUISITIONS - Data inicial das
aquisices $ACQUISITIONS - Aquisicdes
da biblioteca no periodo.
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Avisos de requisicao de trocas de estado:

Nome

Descricao

E-mail do administrador do termino de
congelamento

Define o endereco de e-mail da
biblioteca. Esse endereco ¢é utilizado
para envio dos e-mails de notificacdo de

término de requisicao.

Assunto do e-mail do administrador

Define o titulo de e-mail que envia o
resultado das notificacdes de término de
requisicao para administrador.

Conteldo do e-mail do administrador

Conteudo do e-mail que é enviado para o
administrador com o resultado das
notificacdes de término de requisicéo.

Assunto do e-mail de termino de|Define o assunto do e-mail que é

congelamento enviado para o professor informando o
encerramento do prazo de congelamento
de material.

Conteudo do e-mail de termino de|Conteldo do e-mail enviado para o

congelamento

professor sobre o encerramento do prazo
de congelamento do material.

E-mail do administrador para troca de
estado

Esse endereco é utilizado para envio dos
e-mails de requisicdo de alteracdo de
estado do exemplar.

E-mail para cancelamento da troca de
estado

Conteudo do e-mail enviado para as
bibliotecas sobre o cancelamento de
uma solicitacao de troca de estado.

Datas pré-definidas

Determina se as requisicées de troca de
estado terdo datas pré-definidas.

Periodo de requisi¢ao

Determina o0s periodos validos das
requisicdbes; Pode ser definido N
periodos. Exemplos: A= StartDate:01/01,
EndDate:30/10, Starting:01/12; B=
StartDate:01/07, EndDate:31/12,
Starting:02/12;

Periodo para renovar

Numero de dias antes e ap6s o final do
periodo, onde sera liberado a renovagéo.

Aviso de agendamento

Mensagem de aviso sobre agendamento
no congelamento na janela de
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Descricao

aprovacao.

Administracao de e-mail:

Nome

Descricao

Servidor de saida de e-mail

Define o servidor SMTP que sera
utilizado pelo Gnuteca para envio das
mensagens.

Porta Define a porta que é utilizada pelo
Gnuteca para enviar as mensagens.
Usuario Define o usuario SMTP que é utilizado

pelo Gnuteca para enviar as mensagens.

Usar autenticacéo

Define se o envio de e-mail é autenticado
ou nao.

Senha Define a senha do usuario que é utilizado

pelo Gnuteca para enviar as mensagens.
Nome Define o0 nome do remetente dos e-mails.
E-mail Define o remetente dos e-mails.

Prefixo do assunto

Prefixo utilizado para a descricdo do
sistema no assunto dos e-mails.

Tipo do conteudo

Define a linguagem do conteudo.

Quebra de linha

Comando HTML para quebrar a linha.

Email do administrador

Esse endereco é utilizado para envio dos
e-mails.

Intervalo entre o envio (s)

Tempo de espera em segundos do
servidor de e-mail para envio da préxima
mensagem. Esta opcdo € importante
para evitar a sobrecarga do servidor de
e-mails ou a interpretacdo de um
possivel ataque.

Ativar modo teste

Define se o envio dos e-mail sdo testes.

E-mail para testes

Define o e-mail que recebera os testes.

Administracao de interface:
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Tamanho do rétulo Tamanho padrdo (em pixel ou em

percentual) para LABELS; Ex: 180px
18%

Tamanho do campo cédigo

Tamanho padréo para campos Cadigo.

Tamanho do campo descrigéo

Tamanho
Descricao.

padrao para campos

Tamanho do campo data

Tamanho padrdo para campos do tipo
Data.

Tamanho do campo hora

Tamanho padréo para campos do tipo
Hora.

Largura do campo texto

Quantidade de colunas para um campo
Multilinhas.

Altura do campo texto

Quantidade de linhas para um campo
Multilinhas.

Tamanho do campo mnemaonico

Tamanho padrdo para campos com
Mnemanicos.

Tamanho do campo monetario

Tamanho padrao para campos Moeda.

Tamanho do campo lookup

Tamanho padrdo para campos de
Lookup.

Tamanho do campo descricdo do lookup

Tamanho padréo para campos Descricao
nos lookups.

Ativar definigcdo de valor padrao

Ativa ou desativa o valor padrdao de
formularios.

Registro por pagina

Numero maximo de registros por pagina
nas listagens.

Impressao:

Nome

Descricao

Modo de impresséo de recibos

Define o modo de impresséo. Opcoes: 1
= Impresséo por socket 2 = Impresséo
pelo navegador.

Porta utilizada para comunicacdo com a
Impressora

Porta do servidor de impressdo a ser
utilizada.

Comando para ativar a guilhotina

Comando que indica para impressora

Manual Gnuteca 3.4



34
0%

Gnuteca ;e e cne soug_!

Nome Descricao

gque o recibo deve ser cortado na
impressao (separado por virgula em
ASCII code)

2.1.2 Género do material
Este formulério encontra-se em Configuracdo — Catalogacdo — Género.

O género € uma classe mais geral do material. O contetudo desta interface é

utilizado nas pesquisas, na circulagdo dos materiais e na catalogacgéao.

Com base no género do material que sdo definidos os direitos e as politicas
de empréstimo e reserva do usuario (ver Direitos e politicas), e agrupados o0s

registros na pesquisa.

Sao géneros: Livro, Referéncia (dicionario, enciclopédia...), MNC (CD, DVD,

fita K7...), Periddico, Calculadora e Artigo de Periodico.

2.1.3 Tipo fisico do material
Este formulério encontra-se em Configuracdo — Catalogagdo — Tipo fisico.

Informa de qual classe fisica pertence o material. Este grupo abrange o tipo
de material. Utilizado na catalogacdo e na pesquisa para restringir o agrupamento

dos registros.

Sao tipos fisicos: Impresso, CD, DVD, Fita K7, Disquete, Calculadora, Braile e

Transparéncia.
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2.1.4 Tipo de material

Este formulério encontra-se em Configuracdo — Catalogagdo — Tipo.

Informa o tipo do exemplar. E a classe mais especifica do material. Tipos
restritos s6 sdo visualizados pelos operadores; e o nivel indica a posi¢cdo que o

mesmo aparecera na lista.

Séo tipos de material: Livro, Monografia, Tese, Referéncia, Manual, Mapa,

Planilha, etc.

Nome Exemplo Uso

Tipo de material Livro,  Monografia,  Tese,| Classe mais especifica do material
Referéncia, Manual, Mapa, etc

Tipo fisico de material Impresso, CD, DVD, Fita K7,| Classe fisica pertence o material
Disquete, Calculadora, etc

Género de material Livio,  Referéncia,  MNC,| Classe mais geral do material
Periddico, Calculadora, etc

Exemplo: ao catalogar um DVD deve-se usar:
Tipo: Referéncia
Fisico: DVD

Género: MNC

2.1.5 Area de classificacao

Este formulario encontra-se em Configuracdo - Circulacdo - Area de

classificagao.

Areas de classificacdo, também conhecidas por areas de conhecimento, séo

utilizadas para facilitar a busca dos materiails, 0S mesmos recebem uma
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classificagdo, que identifica o seu enderego dentro dentro do acervo, como a

identidade de uma pessoa, ou endereco de uma residéncia.

As informacfes desta tela séo utilizadas na geracéo de relatérios estatisticos
(ver Relatorios) e no envio das notificacbes de novas aquisicbes (ver Aviso de
notificacdo de aquisicdo). As novas aquisi¢cdes sdo preenchidas pelos usuarios na

minha biblioteca através do preenchimento das Areas de interesse, relacionadas

diretamente nas areas de classificacao.

Para evitar areas com classificagbes duplicadas, a tela foi dividida em
Classificacao e Ignorar Classificacédo, onde o sistema vai obter a classe da 12 coluna
e ignorar a da segunda. O sinal de porcentagem significa que ndo importa o que

vem depois.

Como exemplo:

Nome Classificacao Classificacao
Filosofia 1% 159.9%,159.8%

O Exemplo acima ira considerar determinar que a &rea de classificacdo
Filosofia € englobada por todos os materiais que tiverem o campo 090.a ( ou o
campo marcado na preferéncia MARC CLASSIFICATION TAG iniciando por 1 (1%), com

excecao especificamente das classificagbes 159.9% e 159.8%.

2.1.6 Permissao para requisicao de alteracao de estado do exemplar

Este formulario encontra-se em Configuracdo — Sistema — Permissao para

alteracéo de estado.

Em algumas situacBes é necessario que algum material tenha seu estado
trocado para algum estado especifico, como exemplo podemos citar que algum
professor precisa utilizar algum livro especifico em sua disciplina, dessa forma ele

pode solicitar a biblioteca que “congele” este material , impedindo o ser emprestado.
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Para que isto aconteca € necessario “permitir’ ao professor a funcionalidade

de “Solicitar alteracdo de estado de material” ou como chamado de forma
simplificada “congelamento”. Vale citar que esse sistema pode ser utilizado também

para trocar para outros outros, de acordo com as preferéncias.

Somente usuarios que pertencam a grupos com esta permissdo podem
solicitar alteracdes; ou seja, o botdo de requisicdo nas pesquisas sé aparece para

estas pessoas.

Para cadastro neste formulario € necessario que ja exista algum grupo de
usuario cadastrado (ver Inserir grupo de usuario). Como utiliza campo repetitivo,

pode-se adicionar todos os estados permitidos na mesma permissao do grupo.

Acdo =) Grupo Estado do exemplar

| 8 - Funcionario Restaurando

h § bl Usuario da biblioteca Congelado
fec ) el 1T

Figura 21: Listagem de permissoes, no exemplo funciondrios pode agendar a troca para
Restaurando (no caso de detectarem que um material estd avariado) e usudrios da biblioteca
podem solicitar o congelamento.

2.1.7 Formato da pesquisa

Este formulario encontra-se em Configuracdo — Pesquisa— Formato da

pesquisa.
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Descrigao:

E restrita: ]_ sim @ Nao

Colunas ocultas: Imagem

2 Dados
Exemplares

Cédigo do vinculo:

3 + Adicionar J Atualizar J + Limpar J

Acoes cédigo Grupo

Categoria: padrao H

Formato da pesquisa: .
Ajuda:

Formato de detalhes:

+ Adicionar J Atualizar J + Limpar J

Acoes Categoria Formato da pesquisa Formato de detalhes

Figura 22: Formuldrio de insercdo de Formatos de pesquisa

Define como as informacfes sdo visualizadas nas pesquisas; quais
Categorias (Padréo, Livro, Periddico, etc) e Campos (Titulo, Autor, Classificagéo,
etc) da catalogagcdo e quais Colunas (Imagem, Dados e Exemplares) sao
apresentadas. Também pode-se restringir 0 acesso ao formato da pesquisa a

determinados grupos de usuarios.

1. E restrita: Se marcar este campo com SIM, somente operadores do sistema

terdo acesso ao formato de pesquisa.

2. Colunas ocultas: Por padrdo todas as colunas (Imagem, Dados e
Exemplares) sdo mostradas; para ocultar € s6 marca-la clicando com o
mouse. Para desmarca-la, segure a tecla CTRL do teclado e cligue com o

mouse sobre o nome da coluna.

3. Grupos com acesso: Para restringir o formato da pesquisa a determinados
grupos deve-se adicionar 0s mesmos neste campo. Se nao quiser esta

restricdo, é s6 deixar em branco.
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Os grupos com acesso sdo combinados com a opcdo de restricio (“E

restrita), exemplificando, € possivel tornar o formato restrito para quaisquer
grupos, liberando somente para operador, mas ao preencher o “grupos com
acesso” uma excecdo € adicionada, permitindo, por exemplo, que

funcionarios também tenham acesso ao conteuldo restrito.

Cadigo: 1
Descrigdo: Padrao
E restrita: @ sim O MN3o
Colunas ocultas: Imagem
Dados
Exemplares
Codigo do vinculo Funcionario [2] ¥
4+ Adicionar J Atualizar
Acdes Codigo
._1 f‘ 2 Funcionario

Figura 23: Neste caso o formato de pesquisa padrdo somente serd
visualizado por operadores do sistema e pessoas cadastradas como
funciondrios e a coluna imagem estard escondida na pesquisa.

4. Campo repetitivo: Aqui sdo definidos os campos que serdo mostrados na

pesquisa. Primeiramente seleciona-se o tipo da Planilha em Categoria (ver
Planilhas da catalogacdo). Depois em Formato da Pesquisa devem ser
digitados os campos que serdo visualizados na tela de abertura e em Formato
de Detalhes os campos que irdo aparecer na janela Detalhes. Utilize a
expressao $LN para quebrar a linha entre os campos.

Os formatos de pesquisa utilizam-se de uma formatacdo muito especial, um

formato XML (Extensible Markup Language ou seja Languagem de marcacao

extensivel.) que chamamos de GML (Gnuteca Markup Language) esse formato

também é utilizado em outras partes do sistema, por exemplo relatérios.
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Utilizamos assim:

<funcdo parédmetros >contetido</funcao>

Onde:

Funcéo é a fungdo/funcionalidade chamada

Parametros sédo os parametros de verificagdo desta fungéo.

Conteudo € o conteudo chamado apdés a execucdo da funcdo externa,
encadeados.

/Funcao determinada onde a funcéo chamada deve parar sua execugao.

Exemplificando:

<ifexists $245.a >
<style b>Titulo:</style >$245.a
<ifexists $245.b>: $245.b</ifexists> $LN
</ifexists>

Caso exista o valor do campo 245.a (normalmente titulo). A funcéo ifexists
farhA com que tudo que estiver dentro dela somente aconteca caso 0 primeiro

parametro exista.

<ifexists $245.a >

Coloca em negrito “Titulo:” (style b, de bold, negrito em inglés) e adiciona o

conteudo de 245.a.

<style b>Titulo:</style >$245.a

Caso exista o conteudo do 245.b (no caso subtitulo adiciona um : e o

conteudo do 245.b, neste caso ainda o $LN significa a criacdo de uma nova linha.

<ifexists $245.b>: $245.b</ifexists> $LN
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Note que podem ser utilizadas funcdes dentro de fun¢des no caso a

verificac@o de existéncia do 245.b s6 acontecera caso a primeira ( 245.a ) aconteca.

Nesse caso, caso existam titulo e subtitulo e considerarmos 245.a
como “Lutando pela vida” e 245.b como “um desafio superior” o resultado na

pesquisa sera:
Lutando pela vida: um desafio superior
Caso 0 245.b néo exista, ficard somente:
Lutando pela vida
Sem o dois pontos, pois ele esta dentro do ifexists do 245.b.

Abaixo um exemplo do formato padrao:

<ifexists $245.a >
<style b>Titulo:</style >$245.a
<ifexists $245.b>: $245.b</ifexists> $LN
</ifexists>
<ifexists $100.a >
<style b> Autor: </style > $100.a $LN
</ifexists>
<ifexists $250.a >
<style b> Edicdo: </style > $250.a $LN
</ifexists>
<ifexists $260.c >
<style b> Ano: </style > $260.c $LN
</ifexists>
<ifexists $090.a $090.b >
<style b>Classificacdo: <style color=DarkCyan | font-size=13px> $090.a
$090.b</style ></style >$LN
</ifexists>
<ifexists $362.a >
<style b> Datas de Publicacdo / Indicacdo de Sequéncia: </style >
$362.a $LN
</ifexists>
<ifexists $856.u> <style b>Formato digital: </style ><href
$856.u>0bter</href>$LN
</ifexists>
<getevaluation $001.a></getevaluation>
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Neste caso é mostrado titulo, autor, edicdo e ano, caso existam cada um

deles, ap0s mostra a classificacdo em ciano escuro, ap0s isso mostra a data de

publicacéo, o formato digital e, caso exista, a avaliacdo do material.

Em alguns locais do sistema sdo utilizados alguns formatos padronizados,

existem preferéncias para cada caso, como citado abaixo:

Preferéncia Local
ADMINISTRATION_SEARCH_FORMAT _ID Administracdo em geral.
FAVORITES_SEARCH_FORMAT _ID Favoritos (minha biblioteca)
INTERCHANGE_SEARCH_FORMAT _ID Intercambio entre bibliotecas
MATERIAL_MOVIMENT_SEARCH_FORMAT_ID Circulagéo de Material.
SIMPLE_SEARCH_SEARCH_FORMAT_ID Padréo para a pesquisa.

SIMPLE_SEARCH_SEARCH_FORMAT_ID_DETAIL_ARTICLE Detalhes do artigo.
SIMPLE_SEARCH_SEARCH_FORMAT_ID_DETAIL_FASCICLE Detalhes do fasciculo.
WEB_SERVICE_MATERIAL_DEFAULT_SEARCH_FORMAT_ID Webservice de material
Z3950_SEARCH_FORMAT_ID Pesquisa z3950

Tabela 1: Listagem de preferéncias sobre formato de pesquisa

2.1.8 Campos pesquisaveis

Este formuldrio encontra-se em Configuracdo - Pesquisa— Campos

pesquisaveis.

Ainda considerando as configuracdes da pesquisa € possivel modificar quais
campos marc podem ser pesquisados. Também pode-se definir a ordem em que

esses campos sdo ordenados na pesquisa.

O preenchimento deste formulario impacta diretamente na pesquisa de

materiais do sistema.
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Descricao: 1

Campo: 2
Identificador: 3
Observagao:
E restrita: 4 sim @ Nao
Nivel: 5
Tipo do campo: Numérico j
Ajuda:
Cédigo do vincule:
o + Adicionar J * Atualizar J » Limpar J
Acdes cadigo Descri¢ao

Figura 24: Inser¢do de campos pesquisdveis

Descricao: Nome do campo que ir4 aparecer na pesquisa.

Campo: Aqui € definido em quais campos MARC (ver Campo MARC
(Etiqueta)) o sistema efetuara a busca. Utilize a virgula para separa-los e o

sinal de mais '+' para unir dois campos num so.

Identificador: E 0 nome do primeiro campo, formando uma palavra Gnica
com letras mindsculas. Utilizado na utilizagcdo de expressdes na pesquisa de

materiais.

E restrita: Se marcar este campo com SIM, somente operadores do sistema

terdo acesso ao campo pesquisavel.

Nivel: Aqui é definido o lugar do campo na lista da pesquisa, a ordenacédo O

menor nivel, significa primeira posicao.

Grupos com acesso: Para liberar o campo pesquisavel a determinados
grupos deve-se adicionar 0s mesmos neste campo. Se nao quiser esta

restricdo, é so deixar em branco.
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Exemplificando, a tabela abaixo demonstra uma listagem de campos

pesquisaveis, logo abaixo encontram-se imagem que demonstram o impacto dessa

listagem na pesquisa.

Descricdo

Todos os campos
Titulo

Autor

Assunto

Ano

Classificagao

CDU (090)

CDU (080)

Cutter

Editora

Evento

Numero de controle
Numero do tombo
Numero da obra
Numero da nota fiscal
Data da nota fiscal
Centro de custo
Volume de periédicos

Tabela 2: Listagem exemplo de formatos de pesquisa

q L ) A S B S P T

PESQUISA

Biblioteca

Tipo do material:

ETadas 05 Campos j
Todos os campos
Titule

Autor

| Assunto

Ano
Classificagdo
cDU (090)

cDU (080)
Cukter

Editera

Evento

Todos

gamento de termos

Circulagdo de material

Z3950

Favoritos

"N BUWSC

Numere de € campo a pesquisar

Mumero do tuniww
Mimero da obra
MNamero da nota fiscal
Data da nota Fiscal
Centro de custo
Volume de periddicos
Expressao

Figura 26: Neste caso com um
operador logado, repare como
diversos filtros estdo disponiveis

Campo Identificador  E restrita Nivel

todos Nao 6
240.a,245.a+245.b,246.a+246.b titulo Nao 9
100.a,700.a autor Nao 12
650.a assunto Nao 15
260.c ano Nao 18
090.a,090.b,080.a,090.a+090.b classificacao Nao 21
090.a cdu Sim 24
080.a cdu080 Sim 25
090.b cutter Sim 27
260.b editora Nao 30
111.a,711.a evento Nao 33
001.a controle Sim 36
949.a tombo Sim 40
950.a obra Sim 43
949.f nota Sim 46
949.h datanota Sim 49
949.q cc Sim 52
362.a volume Sim 55

=
PESQUISA
Todas bibliotecas
Bibliotaca Unidade padrio

Tipo do material: Todos

Todos os campos
Tituloe
Autor
| Assunto
Ano
Classificagao
Editora
Evenkto
Expressdo

Cruzamento de termos

ico IS0 2709

Campo a pesquisar

Figura 25: No caso, sem operador ou
pesquisador, a pesquisa fica restrita a
bem menos campos
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2.1.9 Operadores do sistema

Este formulério encontra-se em Configuragcdo — Operador — Operador

Para administrar o Gnuteca e 0s seus submodulos Administracéo,
Configuracéo, Catalogacédo, Circulacdo de material € necessario um cadastro como
operador, ela permite 0o acessos os submoédulos de acordo com as permissdes
garantida pelos grupos (visto logo abaixo). Existem também algumas pesquisas que

sao restritas aos operadores. Por isto, € necessario cadastra-los e determinar os

SEeus grupos.

Como ha varias pessoas trabalhando numa biblioteca, executando as mais
diversas tarefas; por seguranca, é recomendado criar varios grupos com diferentes

permissodes. Assim, poderia ter o grupo Administrador, Atendente, Bibliotecario, etc.

A qualguer momento, por este formulério, o administrador do sistema pode

alterar as permissées dos grupos.

Este cadastro € importante, pois com base nele sera definida quais bibliotecas
o operador podera acessar nos médulos Administracdo, Configuracédo, Catalogacéo

e Circulagdo de Material, nas pesquisas € liberado 0 acesso a todas bibliotecas.
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b © Confiouragso | € Operador | € Oparador

Nome: Teste
Login: teste
Senha:® o enamaaea |
Grupo v
) P GTC_ROOT
ﬂ + Adicionar
Acides
25 GTC_ROOT
\
Todas bibliotecas: =
>
Unidade de biblicteca Unidade padrao ¥
- 4+ Adicionar
’ Acides
’ J f‘ Unidade padrdo

Figura 27: Exemplo de cadastro de operador

Na imagem acima temos um exemplo de cadastro de operador, no caso o
operador teste, tem como grupo o GT_ROOT é um grupo padrdo que permite
acesso a todo o sistema, ndo é recomendado que os operadores em geral tenham
essa permissao, normalmente quem a possui € o administrador geral do Gnuteca.
Neste caso ainda é informado que este operador teste sé tera permissdo para

visualizar registros e se identificar na unidade “padréo”.

Nome: nome por extensdo/completo do operador, utilizado em algumas

partes do sistema para identifica-lo com maior clareza.
Login/usuario: utilizado para se registrar/logar no sistema (campo usuério).

Senha: senha utilizada para registro no sistema é recomendado o0 uso de

senhas complexas utilizando-se de letras mailsculas e minasculas bem como
nameros.
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Grupo do operador: define o grupo de vinculo do operador. A criacdo de

grupos de operador é descrita logo abaixo.

Bibliotecas: bibliotecas que o usuario tem acesso, s6 sera permitido logar

em unidades que o operador possua permissao nesta interface.

£ teste

Senha:

.‘_\
| Pl Ll

s
Unidade de blbllotecg\‘ K j \'j

Unidade padrao
—

ol Logar

Figura 28: Informagées o operador impactam
diretamente no login do usudrio

2.1.10 Grupo de operadores

Encontra-se em Configuracdo — Operadores — Grupos de Operadores.

7

Na criacdo/edicdo de grupos de operadores € possivel definir quais
permissdes esse grupo possui, de forma que é possivel definir quais telas e
funcionalidade s&o possiveis e também as permissdes de acessar,incluir,editar e

excluir cada uma das interfaces.

Assim como os vinculos definem as permissées do usuario/pesquisador o

grupo de operador definem as permissdes dos operadores.
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Cadigo:

MNome:

Transagdo

Acessar:
b
I Incluir:
Alterar:

Remover:

1055
1056

Acdes Id
A& 1013
= AE 1050
b 15 1051
A5 1052
4 15 1053
AF 1054

A3

15

A3

1057

[}

1058

1000

GTC_ROOT

Administragdo avangada dere ¥

@ sim U Nao
© sim ) Nio
Sim U Ndo
Sim ) Nao
+ Adicionar J + Atualizar J * Limpar J
Transacdo

Circulacdo de materiais
Unidade de biblioteca
Grupo de biblioteca
Feriado

Preferéncias

Género do material
Areas de classificagio
Grupo de usudrios
Grupo de privilégio

Direito

Figura 29 Exemplo de insercdo de grupo de operadores

Nome: nome do grupo de operadores.

Transacgao: nome da transacgao/formulario.

Acessar

Incluir

Sim
Sim
Sim
Sim
Sim
sim
Sim
Sim
Sim

Sim

Alterar

Sim
Sim
Sim
Sim
Sim
Sim
Sim
Sim
Sim

Sim

Remc

Sim
Sim
sim
Sim
sim
Sim
Sim
sim
Sim

sim

Acessar: permissao para acessar a interface, ou seja, buscar e visualizar os

seus registros.

Incluir: permisséo de incluséo de novos registros, ndo permite a edicéo.

Editar: permite a edicdo/moderacéo de registros da interface especifica.

Remover: permite a remocdo de registros, em alguns momento pode ser

importante n&o permitir a remocgéo de registros.

2.1.11 Estado de multas

Este formulario encontra-se em Configuragdo - Circulacdo— Estado da

multa.
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Aqui sdo cadastrados os estados de uma multa:

« Em aberto: multa fica pendente. Dependendo dos direitos do usuario (ver

Direitos e politicas) ndo podera retirar novos materiais;

* Paga: usuario paga sua multa;

7

« Paga via boleto: a multa é enviada para ser acrescida na proxima
mensalidade do aluno. Neste estado, ndo ha nenhum impedimento ao usuério

de poder retirar materiais;

* Abonada: em virtude de algum motivo especifico, a multa ndo € cobrada do

usuario.

As informacdes desta tela sdo utilizadas no médulo Circulagcdo de material
(ver CIRCULACAO DE MATERIAL).

2.1.12 Operacao de movimentacao
Este formulério encontra-se em Configuracdo — Circulacdo — Operagéo.

Define as operacdes permitidas. Com base nestas informagfes que sao
montados os direitos dos usuarios (ver Inserir direitos) e as regras de movimentagao
(ver Regras de movimentacao de material); ou seja, fazer empréstimos, devolucdes,

reservas, etc.

O campo Define Regra serve para restringir a lista de operacbes a serem
exibidas no formulério Regras de movimentagéo, ou seja, s6 mostrara as operacoes
gue estiverem marcadas com SIM, isto serve para que nao sejam criadas regras na

circulagdo de materiais sem necessidade.

Apesar da possibilidade da modificacdo destes registros é altamente
recomendado que ndo sejam modificados sem conhecimento do impacto que cada
modificacdo fara, o sistema pode funcionar incorretamente em funcdo de

modificacdes.
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2.1.13 Tipo de devolucéo

Este formulario encontra-se em Configuracdo - Circulacdo— Tipo de

devolugéo.

Nas estatisticas (ver Criar relatorio) sdo contados todos os empréstimo e
devolucbes de materiais. Mas, para poder detalhar melhor alguns casos especificos
foi criado esta opcdo. Automaticamente sdo cadastrados na instalacdo do Gnuteca

0s tipos:

» Apagados (livros que foram enviados a restauracao para apagarem 0S riscos

€ 0S escritos que varias pessoas deixam neles);

» Utilizacdo local (materiais que os usuérios utilizaram como consulta, sem

terem retirado, deixando-os sobre as mesas de estudo).

As informagbes desta tela sdo utilizadas na Circulacdo de Material (ver
Executar devolucdo). Ao devolver algum material, quando se quer que 0 mesmo seja
incluido nas estatisticas destes casos especificos, seleciona-se o respectivo item no

campo Tipo de devolucéo.

2.1.14 Verificacdo de inventario

A verificacdo de inventario possibilita a conferéncia de materiais de uma

estante, baseado em seus cddigos de barras.

Ao passar por uma estante listando exemplar por exemplar na ordem correta
0 operador deve montar um arquivo simples de texto (utilizando notepad, Kate ou
Gedit por exemplo) com um exemplar por linha, conforme a imagem abaixo, se
utilizar um leitor de codigo de barras padronizado o arquivo serd montado

automaticamente da forma correta.

Entdo ao acessar esta tela, é feito o envio deste arquivo bem como é

informado em qual intervalo de classificacado esses materiais deveriam estar.
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n Sistema de gestéo de acerva, empréstimo Bnua.
e colaboragho para bibliotecas o®

51

Apés pressionar em busca o sistema retornara os exemplares com

problemas, informando os faltantes e os mal posicionados.

11 Administragan

Arquive Editar Exibir Favorites Sessdes Fen

Q Nove ﬂ;!' Abrir 4 Valtar * Avangar l

Poacoot

00000010
00000015
00000016
00000017
00000018
00000019
00000020
00000021

E Documentos

Figura 30: exemplo de arquivo de texto montado
com o leitor de codigo de barras

o | ¥ Werificagao doiiny ® Pesglisa

Unidade de biblioteca:

Estado do exemplar:*

Classificagdo inicial:*
Classificacdo final:*
Inventario

Selecione o arquivo

—-Selecione-- v

Descartado 4] [Para miltiplas apgBes, sequre a tecla "Cul
Desprio

Desprio

Disponivel

Em Processamento -

500
800

Escolher arguivo | inventario.txt

+ Adicionar J © Atualizar J * Limpar J
?} Acdes Arquivo Tipe Mime Tamanho Ultima modificacio
‘\ Buscar
3

Nimero de controle

Exemplar Estado Meansagem

Titulo: Tests de pré-catalogacdo
Autor: Fizgenbaum, Jader 00000018  Dispenivel  Nao encontrado

Classificacao: 654321 45

Titulo: 1aid Garcia

Autor: Assis, Machado de, " -
Classificacao: 567 00000020 Disponivel  Nao encontrado

565
Arquivo digital: http://obidiaital.bn.br/Acervo Diaital/livros eletronicos/iaia.pdf

Figura 31: Interface de inventdrio

Unidade de biblioteca: onde é informado a unidade que estédo

exemplares.
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Estado do exemplar: normalmente disponivel ou reservado, mas podem ser

selecionado qualquer estado, caso queira conferir a estante de materiais congelados

(que ndo podem ser retirados) € necessario selecionar o estado especifico.

Classificacao inicial: o numero de classificacdo inicial desta prateleira .

Exemplo 658

Classificacao final: o numero de classificacdo final desta prateleira

Exemplo 690.

E importante citar que o sistema verificara se todos os exemplares listados no

arquivo estéo no estado e intervalo de classificagdo informado.

2.1.15 Feriado

Este formulario encontra-se em Configuracdo — Unidade de biblioteca—

Feriado.

As informagbes nesta tela s&o muito importantes para 0

empréstimo/renovacao e no calculo da multa de materiais atrasados.

Quando alguém retirar ou renovar um material e a data prevista de devolugéo
do mesmo cair num feriado, o Gnuteca automaticamente acrescenta a data prevista
de entrega tantos dias quantos estiverem configurados no campo “Adicional de dias

para feriado” nas politicas do grupo do usuario (ver Inserir politicas).

E se a preferéncia: "Cobrar multa em feriados”
(CHARGE_FINE_IN_THE_HOLIDAY) na aba Multa em Preferéncia da biblioteca (ver
Preferéncias ) estiver configurada como Falso, o sistema também n&o conta os dias
em que a biblioteca esteve fechada na hora de calcular o valor da multa de materiais

atrasados.

Para inserir um novo feriado é necessario ter pelo menos uma biblioteca

cadastrada (ver Inserir biblioteca).
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Para feriados comuns a todos os anos (Ex. Natal) é s6 marcar o campo Todo

Ano e se quiser que o feriado seja utilizado por todas bibliotecas, ndo selecione

nenhuma unidade no campo Unidade de Biblioteca.

2.1.16 Modelo de etiquetas

Este formulario encontra-se em Configuracdo - Sistema - Modelo de

etiqueta.

As informacdes desta tela séo utilizadas na geracdo das Lombadas e Cédigos

de barra (ver Impresséo de lombadas e cédigo de barras).

Os dados desta tela sdo automaticamente criados na instalacdo do Gnuteca,
mas nada impede de se criar novos modelos de etiqueta ou até mesmo alterar os

gue ja existem.

Observe que para alterar o modelo padréo de etiqueta utilizada nas lombadas
e nos codigos de barra é sé alterar o valor da preferéncia: “Modelo de etiqueta

padrdo” na aba Administracdo em Preferéncia da biblioteca (ver Preferéncias ).

2.1.17 Formato de lombada

Este formulario encontra-se em Configuracdo — Sistema — Formato de

lombada.

As informacdes desta tela s&o utilizadas na geracdo de lombadas (ver
Imprimir lombada). Aqui s@o definidos os campos MARC (ver Campo MARC

(Etiqueta)) a serem impressos na etiqueta.

No campo Formato devem ser digitados os campos MARC (Classificacéo,

Cutter, Edicdo, Volume, Tomo e Titulo) que seréo etiquetados na lateral do livro.

Em Formato Interno sdo as informacdes (N° da obra, N° de controle, N° do

exemplar, Autor e Titulo) que ficardo na folha de rosto.
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2.2 Gerenciamento de usuarios

Nos itens a seguir veremos como fazer o gerenciamento dos usuarios:
cadastro, inclusdo dos vinculos e penalidades e a ligagdo com seus respectivos
grupos.

No Gnuteca € feita a diferenciacéo entre operadores de usuarios:

Operadores: sao os funcionarios da unidade, que executam os empréstimos,
executam catalogacdo e demais servi¢cos internos, sdo 0s Unicos capazes de logar
na area administrativa do sistema.

Usuarios: sao aqueles alunos, pesquisadores, etc, somente tem acesso a
minha biblioteca e as pesquisas.

Usuario da biblioteca

Vinculo

: _ Circulagcéo de material
Minha biblioteca

©

Operador
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2.2.1 Inserir grupo de usuario

Este formulario encontra-se em Configuragdo — Circulagdo — Grupo de

usuario.

Os usuarios em virtude de suas semelhancas serdo agrupados em grupos, a
fim de facilitar o gerenciamento dos direitos, permissées e politicas de acesso a

biblioteca.

O campo Nivel serve para indicar a prioridade, pois ha grupos com mais
direitos. Assim nos casos onde a pessoa pertenca a varios grupos, por exemplo &
Aluno e Funcionario ao mesmo tempo, o usuario terd os direitos e as politicas

daquele com o menor nivel.

Existem casos onde o usuario pode juntar direitos de diversos grupos, como o
caso do Congelamento (Solicitacdo de troca de estados), mesmo que 0 grupo mais
importante ndo tenha permissdo, mas outro grupos do usuario possui, o direito fica
habilitado. Isto foi desenvolvido dessa forma, para que eu o0 usuario ndo perca

direitos que deveria possulir.

Esta tela estd diretamente ligada ao cadastro de direitos e politicas (ver
Direitos e politicas). Assim para o correto funcionamento do sistema € importante

gue 0s grupos com mais direitos tenham os niveis mais baixos.

O campo E Visivel a Pessoa serve para mostrar ou ndo o grupo de menor
nivel do usuario e a validade de seu vinculo no formulario Dados Pessoais da Minha

Biblioteca (ver Dados pessoais).

2.2.2 Inserir um usuario

Este formulario encontra-se em Administracdo — Pessoas — Pessoa.
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E necessario armazenar as informagdes dos usuarios em um local. O

Gnuteca permite o cadastro de pessoas através de sua prépria estrutura ou atraves

de softwares de gerenciamento, via integracao.

Ao utilizar o cadastro de usuarios no proprio Gnuteca; € necessario configurar
a preferéncia: “Ativar cadastro de pessoas” na aba Administracdo em Preferéncia da
biblioteca (ver Preferéncias ). Caso utilize um software para gerenciar os alunos,
como o SAGU, grave este preferéncia com o valor F (falso), ja que as informacdes

do usuério (codigo, nome e endereco) ndo serdo cadastradas no Gnuteca.

Pode-se utilizar softwares que gerenciam todo o relacionamento dos alunos
com a instituicdo, como o SAGU (Sistema Aberto de Gestdo Unificada) constituido
pelo modulos (processo seletivo, académico, financeiro, contabil entre outros) que
podem ser combinados para atender as necessidades dos mais variados tipos de

instituicées de ensino. Mais informacdes pelo endereco: http://sagu.solis.coop.br/
Listaremos a interface a partir daqui considerando o cadastro pelo Gnuteca.

Por padrdo o sistema gera o cdédigo de aluno automaticamente, caso a
instituicdo possua numero de matricula do usuério definido e/ou queira definir o
cbdigo da pessoa € necessario alterar a configuracdo “Especificar manualmente o
cédigo da pessoa’ na aba Administracdo em Preferéncia da biblioteca (ver
Preferéncias ). Ao definir o valor da preferéncia como T (true), o campo “Codigo”

sera exibido no cadastro de pessoas, e sera necessario seu correto preenchimento.
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Gerais | Telefones  Documentos Vinculos  Penalidades | Acesso a biblioteca = Foto
Cddigo: 1
Nome; Guilherme Franco
Cidade: Lajeado
CEP: 95900-000 99999-999;
& .
Logradouro: Ay, 8 de Maio
ﬂ NUmero: 83
= Complemento: ap. 3526
E: E-mail: guilhermefranco@gmail.com
\ Sexo: 0 Masculino = Faminino
Data de nascimento: 22/05/1979
= Profissdo: Analista
Local de trabalho: Solis
b
Escola: Sio Castelo
’ Observagdo: Bom alunoc.
4
Senha:
Grupo: Padrdo v

Figura 32: Primeira aba do cadastro de pessoas
Como visto na figura acima a interface de cadastro de pessoas é administrada

através de diversas abas.

Gerais: Informacdes pessoais do usuario. Estes campos serdo somente de
leitura, caso a preferéncia: “Ativar cadastro de pessoas” ha aba Administracao
em Preferéncia da biblioteca (ver Preferéncias ) esteja configurada como
FALSO.

Manual Gnuteca 3.4



Gerais | Telefones | Documentos = Vinculos  Penalidades  Acesso a biblioteca  Foto

Tipo: Residencial v |
Telefone:
+ Adicionar J + Atualizar J v Limpar J
Acdes Tipo
"] Residencial 51-8445-7745

Figura 33: Cadastro de telefones, podem-se utilizar diversos tipos e niimeros. Os
tipos podem ser cadastrados nos dominios.

Gerais  Telefones | Documentos | Vinculos  Penalidades = Acesso a biblioteca @ Foto

Tipo: Cadastro de pessoas fisicas ¥
Contetdo: 38955208353
Orgao:
Data de expedigdo: 08/11/1995
Observacdo:
+ Adicionar J © Atualizar J * Limpar J
Acies Tipo Conteldo Orgéao Data de expe
A3 Identidads 1087959265 SSP-RS 16/11/2005

Figura 34: Gerenciamento de documentos, novos tipos podem ser
cadastrados nos dominios.
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Gerais Telefones  Documentos | Vinculos | Penalidades Acesso a biblioteca

Cadigo do grupo de usuario: Funcionario [2] v

Data de validade:

+ Adicionar J

Foto

¢ Atualizar J * Limpar

J

Acides Cadigo Grupo de usuario

J g 1 Usudrio da biblicteca

Figura 35: Gerenciamento de vinculos

O gerenciamento dos vinculos do usuario pode ser feito por aqui ou pelo
formulério Vinculo (ver Gerenciar vinculos do usudrio). A vantagem deste

campo, é que da para alterar a data de validade e o grupo, enquanto no outro,

somente a data.

Gerais | Telefones Documentos  Vincules | Penalidad Acesso a bibli a  Foto

Observacdo:
Observagdo interna:
Data da penalidade:

Data final de penalidade:

QOperador: gnuteca
Unidads de biblioteca: --Selecione--
+ Adicionar J Atualizar J = Limpar J
Acies Observacao Observacao interna peDnaﬂtl?di‘:le
A5 Perdeu o material, Perdeu o material. gg"gé"ggll
Penalidade gerada pelo sistema em Penalidade gerada pelo sistama em 18/10/2011
_'] ] decorréncia do atraso do empréstimo 36 decorréncia do atraso do empréstimo 36 00:00:00
J - Penalidade gerada pelo sistema em Penalidade gerada pelo sistama em 28/10/2011
= decorréncia do atraso do empréstimo 41 decorréncia do atraso do empréstimo 41 00:00:00

Figura 36: Gerenciamento de penalidades

O gerenciamento das penalidades pode ser feito por aqui ou pelo formulario
Penalidade (ver Incluir penalidade), o funcionamento € o mesmo nos dois

lugares.
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Este campo em conjunto com a preferéncia: “Controle de acesso por usuario”

na aba Administracdo em Preferéncia da biblioteca (ver Preferéncias ) define
guais bibliotecas o usuario tem acesso. Se a preferéncia estiver configurada
com o valor BusNotPersonLibraryUnit, adicione as bibliotecas que a pessoa
ndo podera acessar, ou deixe em branco, caso tenha direito a todas unidades.
Se a preferéncia estiver configurada com BusPersonLibraryUnit, entdo
adicione as bibliotecas que a pessoa podera acessar; neste caso, se nao

adicionar nenhuma unidade, o usuario néo tera permisséo de acesso.

Também é possivel fazer o envio da foto do usuario de acordo com o sistema

padréo de envio de arquivos.

2.2.3 Gerenciar vinculos do usuario

O vinculo do usuario serve para saber se 0 mesmo ainda possui alguma

ligagdo com a instituicdo e portanto poder continuar a retirar materiais.

Este formulario encontra-se em Administracdo — Pessoas - Vinculo. Ou

conforme explicado anteriormente, pelo cadastro de Pessoa.

Caso utilize um software de gerenciamento de usuarios como o SAGU, o
cadastro dos vinculos é feito através de uma importacdo dos dados. Ficando este

formulario somente para eventuais ajustes.

Cada usuéario pode ter tantos vinculos quantos forem necessarios, visto que
uma pessoa pode ser aluno e funcionario ao mesmo tempo. Desta forma, o vinculo

liga o grupo ao usuario com uma data de validade.

Normalmente ndo se recomenda a exclusdo dos vinculos, € importante que
0s vinculos sejam mantidos para que o historico fique registrado, caso seja
necessario desativar um vinculo é possivel desabilitd-lo utilizando uma data

expirada.
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2.2.4 Incluir penalidade

A penalidade serve para bloquear os empréstimos e as reservas da pessoa. E
também para ter um histérico dos problemas causados pelo usuério.

Encontra-se em Administracdo — Pessoas — Penalidade. A tela de cadastro
€ igual ao campo repetitivo Penalidade do formulario de Pessoa.

A penalidade continua valendo enquanto a data de hoje for menor que a Data
Final da Penalidade ou quando este campo for deixado em branco. E valera
somente para a biblioteca que for cadastrada no campo Unidade de Biblioteca ou

para todas, quando for deixado em branco.

A pessoa podera visualizar na Minha biblioteca todas as informacdes do
cadastro de penalidade, menos os dados do campo Observacao Interna, o qual é

utilizado para incluir comentarios que ndo devem ser mostrados ao usuario.

Existe a possibilidade, assim como nas multas, da geracdo de penalidades
automaticas caso o usuario devolva um material em atraso. Verifica as politicas

para mais detalhes.

2.3 Direitos e politicas

Os direitos sao as operacdes que o0 usuario pode realizar no Gnuteca. E as
politicas sdo a quantidade de empréstimos, renovacfes e reservas que 0 USUArio

pode fazer, além do valor da multa, periodo em que o material ficara reservado, etc.

Os direitos e as politicas séo utilizadas na pesquisa e na circulacdo de
material, com base nestas informac¢des que o sistema limita os empréstimos, as
renovacles e as reservas dos usuarios, sem estas interfaces as pessoas poderiam
retirar quantos livros quisessem e fazer infinitas reservas, além de ndo ser possivel

calcular o valor das multas de materiais atrasados.
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Tanto os direitos, quanto as politicas, levam em conta o grupo do usuario (ver

Inserir grupo de usuario), a operacao (Operacdo de movimentacdo) e o género do
material (Género do material). SO as politicas gerais, por serem mais abrangentes,

nao verificam o género do material.

Politica . Vinculo — Pessoa

Figura 37: Politica se relaciona com vinculo que se relaciona com a pessoa

2.3.1 Inserir grupo de privilégios

Este formulario encontra-se em Configuragdo — Unidade de biblioteca —

Grupo de privilégio.

Quando a instituicdo necessita de regras diferentes para determinadas
bibliotecas, deve-se criar um grupo de privilégio especifico. O Gnuteca jA vem com o

grupo Padrao instalado.
Definindo direitos e politicas diferentes para as bibliotecas:
1. Cadastrar um novo Grupo de Privilégio;
2. Cadastrar os direitos e politicas (ver préximos subtitulos) para este grupo;

3. Cadastrar ou alterar a biblioteca (ver Gerenciamento de unidades de

biblioteca) informando este grupo no respectivo campo.

2.3.2 Inserir direitos
Este formulério encontra-se em Configuracdo — Circulacdo — Direito.

Aqui sao definidas as operacdes que a pessoa tem direito, ou seja, pode ou
ndo retirar livros, pode ou ndo reservar periddicos, etc. Relaciona o grupo de usuario

com o género do material.
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Gl‘luteca Sistema de gestao de acervo, emprésiimo SDLI?_-

63

¥ Cirulacéo

Grupo de privilégio: FPadrao r

Vinculo: Funcionario [2]
Usuario da biblioteca [1]

Género do material; LNVRO
b REFERENCIA
PERICDICO
ovD

l CcD

Tipo de operagao: Devolugdo
Empréstimo entre unidades
Devolugdo entre unidades
Empréstimo entre unidades - C
5 |Reserva local -

Figura 38: Como o Vinculo, Género do Material e Tipo de Operagao
sdo campos Multi-selecdo, é possivel criar vdrios direitos de uma so vez.

Todos os campos sdo obrigatorios, por isto é necessario ja ter cadastrado os
grupos de usuarios (ver Inserir grupo de usuario), os géneros de materiais (ver

Género do material), as operacfes (ver Operacdo de movimentacdo) e o grupo de

privilégios.

2.3.3 Inserir politicas

Este formulario encontra-se em Configuracdo — Circulacdo — Politica.

Esta interface serve para controlar os empréstimos dos usuério. E necessaria

para limitar a quantidade de materiais a serem retirados e reservados, além

informar o valor da multa, o periodo em que o objeto ficara reservado, etc. Abaixo,

veremos detalhadamente os campos e sua utilizagao.
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Grupo de privilégio: padrao j

Wi Resfaura ao =
Alunos | :

1 Ex-Alunos -

Género do material: LIVRO -
REFERENCIA ‘
PERIODICO
RESERVADO PELO SISTEM/
MNC ) =

Data de emprestimo: E

Dias de empréstimao: 3

Limite de empréstimao: 4

Limite de renovacao: 5

Limite de reserva: 6

Valor da multa: 7

Dias de espera por reserva: 8

Limite de reserva de nivel inicial: 9

Dias de espera por reserva no nivel

inicial: l 0

Limite de renovagdes web: 1 1

Bénus de renovacao web: Sim @ MNao 12

Adicional de dias para feriado: 13

Figura 39: Formuldrio de insercdo de politicas
Para controle do operador, estas informacfes sdo mostradas na tela de
Empréstimo e de Reserva do mddulo Circulagio de material (ver CIRCULACAO DE
MATERIAL).

1. Vinculo e género do material: Campos do tipo Multi-sele¢édo, para poder

criar varias politicas de uma so vez.

2. Data de empréstimo: Normalmente nas férias, os materiais que nao tem
reserva sdo emprestados por um periodo maior. Assim, um pouco antes do
final das aulas, deve-se preencher este campo com a data prevista de

devolucao dos objetos.
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3. Dias de empréstimo: Quantidade em dias em que determinado material seré

emprestado.

Limite de empréstimo: Quantidade de determinado material que o usuario

podera retirar.

Limite de renovacao: Quantidade de renovagdes (Web e fisica) de

determinado material permitidas ao usuario.

Limite de reserva: Quantidade maxima de reservas de determinado material,

gue néo esta disponivel, permitidas ao usuario.
Valor da multa: Valor da multa de determinado material.
Dias de espera por reserva:

Limite de reserva em nivel inicial: Quantidade maxima de reservas de

materiais disponiveis permitidas ao usuario.

10.Dias de esperar por reserva em nivel inicial: Quantos dias o usuario tera

para buscar a reserva de materiais disponiveis.

11. Limite de renovacdes web: Para que a instituicdo possa periodicamente

conferir o estado dos materiais, foi criado este limite. Assim, de tempos em

tempos, o0 usuario tem que trazer o objeto até a biblioteca para ser renovado.

12.Bonus de renovacdo web: Apos esgotar o limite de renovacées Web, o

usuario obrigatoriamente deve renovar o material na biblioteca, ao fazer isto,
se este campo estive marcado com SIM, o limite de renovacdes é

restabelecido, permitindo a pessoa voltar a fazer renovacgdes pela Internet.

13. Adicionais de dias de feriado: Quantidade em dias a mais que 0 usuario

tera direito ao renovar um material que cairia num feriado.
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2.3.4 Inserir politica geral

L)

Este formulério encontra-se em Configuragdo — Circulagdo — Politica geral.

Os limites ndo verificam o género do material como na Politica, mas sim a
soma total dos empréstimos e reservas, nao importando o género dos materiais. Por
exqmplo, um aluno tem direito a emprestar 7 livros e 3 periodicos e o limite na
politica geral € de 5 empréstimos; caso ele ja tenha retirado 2 livros e 3 periédicos, o

sistema blogueara novas retiradas.

Esta tela ndo é obrigatéria, fica a critério da instituicdo utiliza-la ou ndo. S6 é
importante observar que o limite se da sobre a operacdo (empréstimo, reserva de

materiais em transicao e disponiveis), ndo verifica o género do material.

Como o Vinculo € um campo do tipo Multi-selecdo, € possivel criar varias

politicas gerais de uma so vez.

2.4 Gerenciamento de unidades de biblioteca

A biblioteca € a localizacao fisica dos materiais. Assim pode-se criar varias

unidades; elas podem ficar em prédios, cidades, estados ou paises diferentes.

Dependendo da configuracao, os direitos e as politicas podem ser iguais para
todas as bibliotecas ou diferentes quando se utiliza grupos de privilégio (ver Inserir
grupo de privilégios), como podem estar interligadas, ou seja, o0 material retirado na
biblioteca A, conta também para a unidade B (ver Criar associacdo entre
bibliotecas).

7z

Outro fator que influencia o acesso as informacdes € a configuracdo da
preferéncia: “Controle de acesso por usuario” na aba Administracdo em Preferéncia
da biblioteca (ver Preferéncias ), do cadastro do usuario (ver Inserir um usuario) e

do campo “E Restrita” do formulario Unidade de Biblioteca, pois dependendo de
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como este itens forem configurados, a pessoa s6 conseguird pesquisar, retirar e

reservar em algumas bibliotecas.

2.4.1 Inserir biblioteca

Este formulario encontra-se em Configuragdo — Unidade de bibliotec -
Unidade.

O cadastro e a configuracéo de alguns itens que influenciam na contagem das

multas e no acesso as bibliotecas é feito por aqui.

(e[ [® Corigeco | 8 Ungocdebbioeca | @ Undoge | ® Posdsa ———————————————————————————————— =@® & T 0]

Nome:

E restrita; O sim O Nao

=

2 Aceitar solicitagdes de compra: O sim O Nao
Cidade

CEP:
Local.
Numero:
Complemento:

3 E-mail

URL

Grupo de privilégio Padrao

[E &
IS
1 =

Grupo de biblioteca: —Selecione—
5 Nivel

Observagdo

& &/

Dia da semana segunda-feira El

+ Adicionar J » Atualizar J  Limpar J

Agdes Dia da semana

Cadigo do vinculo Alunos [1] El

+ Adicionar ] » Atualizar J * Limpar J

Agdes Codigo Descrigao

Figura 40: Formuldrio de insercdo das unidades de biblioteca

1. E restrita: Aqui é definido se a biblioteca ¢ restrita, ou seja, se somente

operadores do sistema tem acesso a unidade.

2. Aceitar solicitacao de compras: Permitir solicitacbes de compras de

materiais na unidade de biblioteca (ver Solicitacdo de compras).
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E-mail: E importante cadastrar o e-mail do administrador da respectiva

biblioteca, pois esta informacédo € utilizada nos empréstimos entre bibliotecas

(ver Empréstimo entre bibliotecas).

. Grupo de privilégio: Aqui é definido se a biblioteca utiliza direitos e/ou

politicas diferenciadas (ver Inserir grupo de privilégios).

Nivel: Ordem em que as bibliotecas séo listadas nos formularios. Quanto

menor o nivel, mais no topo estara a unidade.

Dias em que a biblioteca esta fechada: Para que ndo seja cobrado multa
dos dias em que a biblioteca fica fechada, deve-se inserir o(s) dia(s) da
semana em gue a mesma ndo é aberta e configurar a preferéncia: “Cobrar
multa quando a biblioteca estad fechada” na aba Multa em Preferéncia da

biblioteca (ver Preferéncias ) como Falso.

Liberar acesso aos grupos: Mesmo que a biblioteca seja restrita, pode-se

liberar seu acesso a determinados grupos.

2.4.2 Criar associacao entre bibliotecas

Este formulario encontra-se em Configuracdo — Unidade de biblioteca -

Associacao.

Por padrdo, o Gnuteca verifica as politicas em separado para cada unidade,

ou seja, se a politica esta definida que o usuério pode retirar 7 livros, isto significa

gue ele pode retirar 7 livros em cada uma das bibliotecas.

Mas, se a instituicdo quer restringir isto, ela pode associar as bibliotecas,

fazendo com que o usuario sé possa retirar 7 livros em todas as bibliotecas. Para

isto € necessario que as unidades estejam em rede e que seja criado uma

associacao neste formulario.
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No campo repetitivo Unidade de Biblioteca deve-se inserir todas as bibliotecas

gue fazem parte da associacao.

2.5 Regras de movimentacao de material

Como um material pode assumir varios estados diferentes (disponivel,
emprestado, reservado...), as regras de movimentacdo de material servem para

controlar estes estados de acordo com a operacéo executada.

Estas regras sao utilizadas no médulo Circulacdo de Material (ver
CIRCULACAO DE MATERIAL) e nas pesquisas.

Por exemplo, um usuério pretende retirar um livro que esta disponivel. Neste
caso, o sistema verifica o estado atual do material (Disponivel) e a operacao
(Empréstimo), entdo pelas regras de movimentacdo, o proximo estado do material

sera Emprestado.

Por padrdo, o Gnuteca ja vem com as regras configuradas. Mas, é possivel
criar novas ou até mesmo altera-las, apesar de ndo ser recomendado pois impacta

diretamente no funcionamento da circulacdo de material.
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2.5.1 Inserir estado do exemplar

Este formulério encontra-se em Configuragdo - Circulagdo — Estado do

exemplar.

Aqui é definido o estado do material, se pode reserva-lo, empresta-lo,

agendar a alteracdes de seu estado, etc.

Descricao: 1
Mascara: 2
Nivel: ..

3 | Inicial |
Executa empréstimo: 4 sim @ MNao
Empréstimo momentaneo: 5 Sim @ MNao
Dias de empréstimo momentaneo: 6
Executa reserva: 7 Sim @ Nao
Executa reserva em nivelinicial & Ssim @ Nao
Atende reserva: 9 sim @ MNao
E estado de reserva: 10c sim @ Nao
Estd em estado de baixa: 11 sim @ Nao
Permite requisicao de alteracao de Sim @ Nao 12

estado:
Observacao:

Figura 41: Formuldrio de insercdo de estado do exemplar

1. Descrigcdo: Nome do estado;

2. Mascara: Nao é obrigatério. Mas, quando for preenchido, ser4 este 0 nome

gue sera mostrado aos usuarios;

3. Nivel: Define se é um estado Inicial (disponivel) ou Transicdo (emprestado,
reservado, congelado, danificado, desaparecido, descartado, restaurando ou
entre bibliotecas). Este campo é muito importante nas reservas e nos direitos

(ver Direitos e politicas);
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4. Executa empréstimo: Define se 0o material neste estado, pode ou nédo ser

emprestado;

5. Empréstimo momentaneo: Define se o material neste estado, pode ou néo

ser emprestado momentaneamente;

6. Dias de empréstimo momentaneo: Periodo em dias em que o material pode

ser emprestado momentaneamente;

7. Executa reserva: Define se 0 material neste estado (em transicéo), pode ou

nao ser reservado;

8. Executa reserva em nivel inicial: Define se o material neste estado

(disponivel), pode ou nao ser reservado;

9. Atende reserva: Define se o material neste estado, pode ou ndo atender a

reserva,

10.E estado de reserva: Define se o material neste estado, estd ou nao

reservado;

11. E estado de baixa: Define se o material neste estado, esta ou ndo baixado

(sem condi¢cBes de empréstimo);

12.Permite requisicdao de alteracao de estado: Define se o material neste
estado, pode ou ndo agendar a troca do estado (ver Alterar estado de

material);

2.5.2 Inserir local de circulacao de material
Este formulério encontra-se em Configuracdo — Circulagdo — Local.

Aqui sado definidos os locais onde acontecem as operacdes de circulagéo (ver
Operacao de movimentacédo) e se sao enviados recibos de empréstimo e devolucdo

por e-mail (ver Executar empréstimo).
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O cadastro do campo Enviar recibo como Sim, obriga o usuéario a receber os

recibos, nao importando sua preferéncia nas Configuracbes Pessoais (ver

Configuracdes pessoais).

Cria-se um local para cada biblioteca ou nos casos onde varios locais tenham
a mesma configuracdo de envio de recibos, pode-se utilizar o registro Todos lugares,

o qual é criado na instalacdo do Gnuteca.

2.5.3 Inserir regra de movimentacao de material
Este formulério encontra-se em Configuragdo — Circulagdo — Regras.

Seleciona-se o estado Atual (disponivel, emprestado...), a Operacao
(empréstimo, devolugdo...), o Local e o estado Futuro (para qual estado ird o
material apés a finalizacdo da operacao).

2.6 Gerenciamento de requisicoes de troca de estado

Serve para usuarios solicitarem a troca de estado de algum material. E mais
utilizado pelos professores na requisicdo de congelamento (quando o objeto possui
poucos exemplares, é pedido para que o mesmo seja utilizado somente como

consulta local).

Usuario Operador Sistema

Solicitacao — Aprova — Agenda

Figura 42: Workflow comum para uma solicitacdo de agendamento de troca de
estado

2.6.1 Definir permissdes para grupos de usuario

Este formulario encontra-se em Configuracdo — Grupo — Permissdo para

requisicédo de alteracéo de estado do exemplar.
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Define-se qual grupo pode requisitar a troca de estado do material e

seleciona-se para qual(is) estado(s) o usuario pode solicitar alteracao.

2.6.2 Solicitar troca de estado

A solicitagdo pode ser feita de dois modos diferentes. O primeiro disponivel
apenas aos operadores do sistema (pelo Administrativo ou pela pesquisa do

Circulacéo de material) e o segundo através das pesquisas.

Os operadores que tenham permissao de acesso podem solicitar a requisicéo
de troca de estado pelo Administrativo: Administragdo — Circulagdo — Requisicao

de alteracdo de estado do exemplar.

Estado:

Cédigo:

Unidade de biblioteca: 1 [unidade padrao j
Pessoa >
Estado Futuro:
3 | congelado =l
Observagdo:
Data: 4
Data final: 5
Disciplina: 6
Aprovar apenas um: 7 @ sim Nio
Ndmero do exemplar:
Confirmar: Sim j
8 - " )
+ Adicionar J » Atualizar J + Limpar J

Acdes Nimero do exemplar Confirmar

Figura 43: Formuldrio de insercdo de requisicdo de alteracdo de estado do exemplar

1. Unidade de biblioteca: Biblioteca que esta solicitando a troca do estado;
2. Pessoa: Codigo da pessoa que esta solicitando;

3. Estado futuro: O estado que vai ficar o material,
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4. Data : Data inicial da solicitacao;

5. Data final: Define até que dia o material ficar4 neste novo estado;
6. Disciplina: Nome da disciplina em que o material € utilizado;

7. Aprovar apenas um: Para os casos onde séo solicitados varios exemplares

ao mesmo tempo. E definido se deve ou ndo aprovar apenas um.

8. Composicao: Aqui sdo adicionados os exemplares requisitados para a troca
de estado. Estes materiais devem pertencer a biblioteca selecionada no item
1.

Os usuérios podem solicitar a troca de estado pelas pesquisas (ver Como
solicitar o congelamento de algum material). Ao realizar uma busca, é mostrado o
botdo de requisicdo para as pessoas logadas e que pertencam a um grupo com

permissdo para esta operacgdo (ver Definir permissdes para grupos de usuario).

Apos clicar no botdo de requisicdo € aberta a seguinte janela:

Requisicido de alteracao de estado do exemplar

Estado futuro

congelado o1
Data
2
Data final
3
Disciplina
4
Exemplares do material
Selecione Tipo do material Tipo fisico do material Tomo Volume nimeros dos exemplares
Livro Impresso - v.1 Exemplares
5
Livro Impresso - v.2 Exemplares
@ Fechar J « Finalizar requisicao J

Figura 44: Janela de requisicdo de troca de estado nas pesquisas

1. Estado futuro: Estado que vai ficar o material. SO mostra aquele(s)
permitido(s) ao grupo do usuario (ver Definir permissées para grupos de

usuario);
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2. Data: Data inicial da solicitacao;

3. Define até que dia o material ficara neste novo estado;
4. Data final: Nome da disciplina em que o material é utilizado;
5. Exemplares do material: Seleciona-se o(s) exemplar(es) da solicitacéo.

Os campos 1 e 2 podem vir preenchidos automaticamente; neste caso, serao
somente leitura. Para isto deve-se configurar como verdadeira a preferéncia: “As
datas sédo pré-definidas” e a preferéncia: “Periodo de requisicdo”, ambas na aba
Avisos de requisicdo de troca de estado em Preferéncia da biblioteca (ver

Preferéncias ); nesta Ultima, € necessario digitar a data inicial (StartDate), final

(EndDate) e Starting (data que indica se deve obter o periodo atual ou o préximo).

2.6.3 Aprovar

Apoés a solicitagdo de alteracdo de estado, o operador do sistema deve
aprovar a requisi¢cdo. A qual é feita pelo formuléario de busca em Administragdo -

Circulacdo — Requisicdo de alteracdo de estado do exemplar.

Executa-se a busca do respectivo material, clica-se no botdo Aprovar e na
janela que abrir marca-se o campo Aprovar Apenas Um e seleciona-se 0(S)
exemplar(es). Se o material estiver disponivel, vai para o estado que foi solicitado e
marca-se Verdadeiro nos campos Confirmado e Aplicado; se estiver emprestado,
automaticamente sera feito um agendamento para alterar o estado quando o objeto
voltar e € marcado Verdadeiro no campo Confirmado.

Ao aprovar uma requisicdo de um exemplar que esté disponivel, a solicitacao
vai para o estado de Confirmada. E se aprovar uma requisicdo de material
emprestado, a mesma passa para o estado Aprovada, mudando automaticamente
para confirmada e marcando Verdadeiro no campo Aplicado quando o objeto for

devolvido.
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2.6.4 Reprovar

Se por algum motivo, o operador ndo quiser aprovar a requisicao de troca de
estado, ele pode reprova-la.

Para isto é sO executar a busca do respectivo material e clicar no botéo
Reprovar do formulario Administragdo — Circulacdo — Requisicdo de alteracdo de

estado do exemplar.

2.6.5 Cancelar
Qualquer requisicdo que nao tenha sido Concluida, pode ser cancelada.

Para isto é s6 executar a busca do respectivo material e clicar no botdo
Cancelar do formulario Administracdo — Circulacdo — Requisicdo de alteracdo de
estado do exemplar. Se cancelar uma requisi¢cdo que ja tenha sido confirmada, o
exemplar voltard para o estado inicial e se tiver sido feito um agendamento, o

mesmo sera cancelado.

2.6.6 Concluir

No momento em que ndo é mais necessario manter o material no estado

solicitado da requisi¢cdo, deve-se concluir a operacao.

7

Para isto é sO executar a busca do respectivo material e clicar no botéo
Concluir do formulario Administracdo — Circulacdo — Requisicdo de alteracdo de
estado do exemplar. Ao fazer isto a requisicdo é passada para o estado Concluido e

0 exemplar volta para o estado inicial.
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2.6.7 Renovar

Esta funcdo € utilizada para que o material continue no estado solicitado da
requisicdo. Pode ser executada pelo médulo Administracdo ou pelo link Congelados
da Minha Biblioteca.

Pelo Administrativo deve-se executar a busca do respectivo material e clicar
no botdo Renovar do formulario Administracdo — Circulagdo — Requisicdo de
alteracdo de estado do exemplar. Ao fazer isto, o sistema atualiza o campo Data
Final desta requisicdo com o valor (EndDate) da preferéncia: “Periodo de requisi¢cao”
na aba Avisos de requisicdo de troca de estado em Preferéncia da biblioteca (ver

Preferéncias ).

Pelo moédulo Minha Biblioteca, o proprio usuario que fez a requisicdo pode
renovar. Neste caso, a renovacao so € liberada por um breve periodo, de acordo
com o valor definido na preferéncia: “Periodo para renovar’” na aba Avisos de
requisigéo de troca de estado em Preferéncia da biblioteca (ver Preferéncias ). Para

lembrar o usuario disto, é enviado um e-mail informando-o (ver Agendar tarefa).

Somente requisi¢cdes Confirmadas podem ser renovadas (ver Congelados).

2.7 Intercambio de materiais

Existem caso onde materiais ndo mais disponiveis para venda existem em
excesso em outras instituicdes, ou casos onde existem realmente uma politica de

intercambio de materiais entre instituicdes parceiras.

Nestes casos é possivel “trocar” os materiais entre instituicdes, neste casos
uma instituicdo que € representada pelo Gnuteca, e outra que pode ser qualquer

entidade, instituicdo ou empresa.

O intercambio entre instituicbes € uma pratica comum entre alguns

bibliotecarios, principalmente quando a biblioteca possui uma Editora parceira, neste
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caso quando, sdo impressos varios exemplares de um material algumas cépias vao

para a biblioteca e as outras sdo doadas ou permutadas com outras instituicoes.

Esta funcionalidade serve exatamente para isto: registrar os intercambios

entre instituicdes.

As configuracdes desta funcéo e o conteudo dos avisos podem ser alterados
na aba Intercambio de materiais em Configuracdo — Sistema — Preferéncia da

biblioteca (ver Preferéncias ).

Exitem dois tipos de intercambios:

* Recebimento: para quando recebe alguma permuta ou doacdo de outra

instituicao;

* Envio: para quando a instituicdo vai permutar ou doar algum material.

2.7.1 Criar intercambio

Este formulario encontra-se em Administracdo - circulacdo -

Permuta/Doagao.

Antes de inserir o intercambio, é necesséario que o material permutado ou
doado j& tenha sido cadastrado no Gnuteca (ver CATALOGACAO). Caso contrério,

nao aparecera seu respectivo titulo na carta ou no e-mail a ser enviado.
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Tipo:

'Permuta i
Fornecedor:

S 19/11/2010

Tipo de permuta: .
B B Envio j

v hw N

Estado: Criada j

Operador:

Nimero:

Namero de controle
@ Numero do exemplar

+ Adicionar J + Limpar J

Agoes Ndmero de controle Titulo

para: 19/11/2010

Observagao:

Operador:

+ Adicionar J Atualizar J . Limpar J

Acoes Data Observagao Operador
Figura 45: Formuldrio de inser¢do de Permuta/Doagdo

Tipo: Informa se é uma Permuta ou Doagéo;

Fornecedor: As instituicdbes relacionadas com este formulario sé&o
cadastradas na tela Fornecedor (ver Inserir fornecedor). Como uma empresa
pode ter diferentes setores cuidando da Compra, Permuta e Doacéo, a tela de
fornecedores foi dividida em 3 abas, onde pode-se cadastrar dados
especificos para cada departamento. Desta forma € possivel aparecer até
trés vezes o mesmo fornecedor na listagem do Lookup; nesta lista nao
aparecem fornecedores que ndo tenham o campo Nome da companhia

preenchido;
Data: Data da Permuta ou Doacao;
Tipo de permuta: Informa se esta enviando ou recebendo o material;

Estado: Existem 4 estados possiveis. Sendo que: Carta Enviada e

Confirmado s6 aparecem quando seleciona-se o tipo de permuta Envio:
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* Criada: utilizado no momento do cadastro de uma permuta ou doacao;

* Carta enviada: estado assumido apds a geracdo da carta de envio da

remessa de materiais para outra instituicao;

» Agradecido: estado assumido apo6s envio do e-mail de agradecimento pelo

recebimento de materiais;

* Confirmado: apdés a confirmagdo do recebimento dos materiais pela
instituicdo para onde foi enviado; deve-se mudar o estado para
Confirmado pelo botéo Editar.

6. Itens: Utilizado para identificar o material, que ja deve ter sido catalogado no
Gnuteca (ver CATALOGACAO). Pode-se inserir pelo niimero do exemplar ou

pelo nimero de controle.
7. Observacoes: Campos utilizados para eventuais observacoes.

A geracdo da carta e o envio do e-mail é feito pelo formulario de busca, como

pode ser visto na imagem abaixo:

Agpo 7 Cédigo Tipo Fornecedor Nome da companhia Data Estado Tipo Operador

59 Permuta Duetto Editorial Duetto Editorial 5 18/11/2010 Criada Recebimento gnuteca

: 33? J4 57 Permuta Duetto Editorial Duetto Editorial 18/11/2010 Carta enviada Envio gnuteca

e | A il

Figura 46: Formuldrio de busca da Permuta/Doag¢do

1. | Por este botdo, é possivel abrir o formulario de edicdo do cadastro de

fornecedor;

2. | | Esta acao envia um aviso para o endereco cadastrado no campo e-mail do
fornecedor, informando que a instituicAo recebeu os materiais. Se a
preferéncia: “Ativar o envio automatico para o fornecedor” estiver como
FALSO na aba Intercambio de materiais (ver Preferéncias ); ao clicar neste

botdo, primeiramente abrira uma janela onde se podera alterar o contetdo do
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e-mail a ser enviado. E importante que os campos: E-mail e Contato nas abas

do fornecedor estejam preenchidas;

3. DApés receber um aviso informando que os materiais enviados a instituicao

foram recebidos, deve-se confirmar a permuta/doacéo;

4. | Este botdo gera a carta com as informacdes do(s) material(is) que esta(ao)
sendo enviado(s); na janela que abrir € possivel alterar seu conteddo antes
de gerar o arquivo PDF. ApGs a impressao da carta, pode-se alterar o estado
para Carta Enviada. O modelo deste documento € configurado no campo:
“Modelo da carta”, aba Intercambio de materiais em Configuracdo — Sistema

- Preferéncia (ver Preferéncias ).

5. Como este nome pode ser diferente para Compra, Permuta e Doacéo, €

mostrado aquele que corresponde ao da coluna Tipo deste formulario.

2.8 Empréstimo entre bibliotecas

Existem situacdes em que o intercambio de materiais devem acontecer entre
unidades controladas pelo Gnuteca, neste caso utilizamos o empréstimo entre
bibliotecas, isso normalmente acontece quando uma biblioteca ndo possui

determinado material, ela pode solicitad-lo para outra unidade que o tenha.

Esta operacao pode acontecer por diversos motivos, o pesquisador encontrou
um material que gostaria mas s6 existe em outra unidade, uma unidade na qual ele
ndo possui permissdo de empréstimo, neste caso localiza algum operador da

unidade e solicita esse empréstimo.

Também pode acontecer caso um usuario fagca uma solicitacdo de compras
de um material ja existente em outra unidade, o operador pode optar por invalidar a

compra e informar que o exemplar ja existe.
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Vale lembrar que o Gnuteca nunca cria empréstimo entre bibliotecas

automaticamente, sempre é necessario que o operador faca as requisicdes

manualmente.

As configuracbes do e-mail padrdo desta operacdo e o conteudo do aviso

podem ser alterados pela aba Empréstimo entre bibliotecas (ver Preferéncias ).

2.8.1 Solicitar um empréstimo para uma unidade de biblioteca

Este formulario encontra-se em Administracdo — Circulagdo — Empréstimo
entre bibliotecas.

Através deste formulario, o operador far4 a requisicdo do material para a
biblioteca que o possua.

Unidade de biblioteca:

1 /iUnidade padrao |

Data do empréstimo: 2 18/11/2010

Data prevista da devolugao: 3

Data limite: 4
Codigo da pessoa: 5
Observacao:
Namero do exemplar:
Sim @ Nao
6
+ Adicionar J + Atualizar J » Limpar J
Acdes Nimero do exemplar Esta confirmado

Figura 47: Formuldrio de insercdo de empréstimo entre bibliotecas

1. Unidade de biblioteca: Biblioteca que esta solicitando o empréstimo;

2. Data do empréstimo: Data da solicitacéo;
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3. Data prevista para devolucado: Ndo ha nenhuma penalidade caso o material

seja devolvido a biblioteca de origem depois deste prazo;

4. Data limite: Este campo nao é obrigatério, mas nele é possivel informar a
data maxima que o material pode ficar neste processo. Igualmente ndo ha
nenhuma penalidade caso o objeto seja devolvido a biblioteca de origem

depois deste prazo;

5. Cédigo da pessoa: Também n&o é obrigatdrio, mas por questéo de controle,

pode-se digitar o codigo da pessoa que solicitou 0 empréstimo;
6. Exemplar: Adiciona-se o(s) registro(s) do(s) material(is) solicitado(s).

Os dados aqui cadastrados, s6 podem ser alterados pelo operador da
biblioteca que fez a solicitacdo e pelo administrador do Gnuteca, visto que este tem

acesso a todas as bibliotecas.

Apés o cadastro da solicitacdo, é enviado automaticamente um aviso para o
e-mail da biblioteca, a qual pertence o material. E necessario que o e-mail das

bibliotecas envolvidas neste processo estejam preenchidos (ver Inserir biblioteca).

2.8.2 Gerenciamento do empréstimo entre bibliotecas

O gerenciamento € realizado pelo formulario de busca em Administracdo —

Circulacdo — Empréstimo entre bibliotecas.

Biblioteca Codigo da

requisitante pessoa Estado Exemplares

Agdo Codigo

faadoae  Confirmado  BPoterAde Dados
1 2 3 (00050060 Disponivel Nio Encantado Titulo: Matemitica para
- . a L economistas
h & x 214 Unidade padrac 2637 Solicitado 4 5 6 Autor:Chizng, Alpha C.
: Classificagdo: 510031 C532m
00057131 Disponivel Nao Taquari Titulo: Pratica de enfermagem

Autor: Mettina, Sandra M
classificagao: 516-083 N4T4p

Niimero do exemplar

b3} O D0

Figura 48: Formuldrio de busca do empréstimo entre bibliotecas

1. || Somente a biblioteca gue solicitou o empréstimo entre bibliotecas pode

editar e/ou excluir a requisicao;
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2. Dlgualmente, somente a biblioteca que solicitou o empréstimo entre

bibliotecas pode cancelar a requisicdo. Este link é desabilitado apos a

Aprovacéo ou Reprovacao;

Ao clicar neste botéo, abrira uma janela com o(s) exemplar(es) solicitado(s).
Para um melhor controle, somente um dos exemplares pode ser aprovado. E
nos casos, onde sdo requisitados materiais de bibliotecas diferentes, so
mostrara na janela, o item que pertence a unidade que estd Aprovando a
requisicdo. Este link s6 esta habilitado para a biblioteca de origem do material
e enquanto a solicitagdo estiver no estado Solicitado.

Ao aprovar o empréstimo, o sistema altera o estado do exemplar para: Entre
bibliotecas, visto que o0 mesmo sera enviado para a biblioteca requisitante e
envia um e-mail, informando sobre a aprovacdo. Somente aprovar materiais

que estao disponiveis;

Este link s6 esta habilitado para a biblioteca de origem do material e enquanto
a solicitacdo estiver no estado Solicitado. E necessario digitar um motivo na
hora que for reprovar um solicitacdo. E enviado um e-mail, informando sobre

a reprovagao;

Assim que o material chegar na biblioteca que o requisitou, o operador do
sistema deve Confirmar o recebimento. Este link sé esta habilitado enquanto
a requisicdo estiver no estado Aprovado;

Ao Confirmar, o estado do exemplar € alterado para Disponivel e 0 material &
passado para a biblioteca que o requisitou; assim o objeto € listado nas
pesquisas como se pertencesse a esta unidade; na pesquisa da biblioteca de
origem ira aparece emprestado para biblioteca solicitante (nome da
biblioteca);

Quando terminar o prazo de empréstimo ou quando o material ndo for mais

necessario, deve-se clicar neste link para que o mesmo seja enviado de volta
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a biblioteca de origem. O estado do exemplar é alterado para: Entre

bibliotecas e é enviado um e-mail para a biblioteca de origem, informando
sobre a devolucéo;

Assim gue o material voltar, deve-se clicar neste link. Ao Confirmar o Retorno,
o estado do exemplar € alterado para Disponivel e 0 objeto € passado de
volta a biblioteca de origem. A requisicdo é finalizada e seus links sdo

desabilitados.

Biblioteca requisitante: No cadastro dos operadores sdo configuradas as
bibliotecas que os mesmos podem acessar (ver Operadores do sistema).
Desta forma, somente as solicitagcbes em que o campo biblioteca requisitante
ou original sejam iguais a unidade permitida ao colaborador serao listadas;

Estado do exemplar: Mostra o estado atual do exemplar;

Confirmado: Mostra o exemplar que foi Confirmado do empréstimo entre
bibliotecas;

Biblioteca de origem: Mostra a biblioteca a qual pertence o material.

Abaixo um diagrama de sequéncia do empréstimo entre bibliotecas:

Solicitar | Aprovar Conf. Recebimento Devolu¢ao Conf. Retorno

Solicitante Excluir Confirmar recebimento Devolver

Editar

Cancelar

Original

Aprovar

Confirmar retorno
Reprovar

Desenho 1: Workflow de empréstimo entre bibliotecas

2.9 Relatérios

Os relatérios séo utilizados na geracao de listas de materiais, nas estatisticas

sobre o0 uso da biblioteca (quantidade de empréstimos, reservas, quantos materiais
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existem na instituicao, etc); além de poderem ser usados na analise para tomada de

decisoes.

Os relatorios mais utilizados pelas instituicbes séo criados automaticamente

na instalacdo do Gnuteca; mas, € possivel criar muitos outros.

Como todas as informacdes do Gnuteca ficam armazenados num banco de
dados, é possivel utilizar aplicativos especificos para gerar relatérios como o iReport
gue permite definir varios niveis de dados. Além de poder criar documentos, como
cartas e mesclar dinamicamente com os dados provenientes do relatorio, assim
como criar etiguetas de enderecamento e até gerar o diagrama ER completo a partir

de seu banco de dados.

Aqui veremos como gerar os relatorios pelo proprio Gnuteca.

2.9.1 Criar relatério

Este formulario encontra-se em Configuragdo - Sistema — Relatorio. E

composto por 4 abas: Relatorio, Parametro, SQL e Script.

O operador deve ter pelo menos um conhecimento basico de SQL para poder

criar e/ou alterar os relatérios.
Aba Relatério:

Aqui sdo definidas as informacdes basicas do relatorio:
» Titulo: nome do relatorio;

* Descricao: informagbes sobre o relatério, as quais sé@o visualizadas no

momento em que for executa-lo no administrativo;

* Permissao: este campo em conjunto com as permissfes do operador define

guais formularios ele pode executar;

* Grupo: para facilitar a visualizagdo dos relatérios no administrativo, os

mesmo foram agrupados em grupos;

Manual Gnuteca 3.4



87
0%
soLIS;

+ Esta ativo: define se o formulario é visivel no mdédulo Administracao (local

onde sdo executados).

* Modelo odt: carrega para o sistema modelos de relatério em formato odt

(Open Document Text) para uma visualizac&o correta do conteudo.

Aba Parame

Aqui sao defi

Relatério | Pardmetro | Sql

Etiqueta:
Identificador:
Tipo:

Valor padrao:

Ultimo valor:

[, IR N % T S T =)

Opcoes:

Funciona em qualquer dos campos

7

Acoes

tro:

nidos os campos a serem utilizados no relatorio.

Script

Unidade da biblioteca

libraryUnitid

selecione |

<gxecutesql=SELECT '0'. ‘'Todas unidades’ LNION

SELECT . libraryName FROM

gtgkibrarynii</>

Ajuda

+ Adicionar J * Atualizar J * Limpar J
Etiqueta Identificador Tipo Valor padrao  Ultimo valor

Data inicial beginDate date
Data final endDate date
Unidade da libraryUnitid select
biblioteca

Figura 49: Aba Pardmetro do formuldrio de cadastro de relatorios

Opcoes

SELECT'0', 'Todas
unidades' UNION SELECT
libraryUnitid,
libraryName FROM
gtcLibraryUnit

1. Etiqueta: Nome do campo que serd mostrado no formulario de execugédo no

Administrativo;

2. ldentificador: Nome do campo, deve ser exatamente igual ao da tabela;

3. Tipo: Tipo do campo: Texto, Data, Inteiro e Selegao;
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4. Valor padrdo: Este campo ndo é obrigatdrio. Mas, pode ser utilizado para

carregar automaticamente um valor no formulario de execucao. Seu conteudo
deve ser no formato do banco de dados. Exemplo: uma data deve ser digitada

Ano-més-dia; um valor para sele¢cédo deve ser o codigo e ndo seu nome;
Ultimo valor: Funciona igual ao item anterior;

Opcodes: Aqui € colocado o SQL para completar o funcionamento do
parametro. O exemplo mostrado na imagem acima, lista todas as bibliotecas

além de acrescentar a expresséo Todas unidades (tendo como cAdigo o zero);

Ajuda: Pode-se utilizar as func¢des listadas no botdo Ajuda em qualquer um

dos campos. Normalmente é mais usado no campo Opgoes.

Aba SQL:

Aqui é digitado o SQL do relatério.

Funciona da mesma maneira que se

estivéssemos digitando um select num terminal do banco de dados, s6 que aqui

podemos utilizar variaveis, as quais sdo os campos (ldentificador) incluidos na aba

Parametro, mas com o nome iniciado pelo cifrdo '$'".

Esta dividido em duas partes: SQL e SubSQL. Mas, pode-se digitar todo o

select no primeiro campo. Para um melhor entendimento, veremos a seguir um

exemplo que retorna a quantidade de exemplares:

SELECT

SELECT A.libraryName as "Nome da biblioteca”,
count(B.itemNumber) as "Quant. exemplares"

FROM gtcLibraryUnit A
LEFT JOIN gtcExemplaryControl B

ON (A.libraryUnitld = B.originalLibraryUnitld)

WHERE CASE WHEN $libraryUnitld = 0 THEN 1
= 1 ELSE B.libraryUnitld = $libraryUnitld END

GROUP BY 1
ORDER BY 2 DESC

EXPLICAGCAO

Campos (Nome da biblioteca e Quant.
exemplares) a serem mostrados no relatorio.

Tabelas de onde séo obtidos os dados.

Campos que unem as tabelas.

Monta select com o cédigo zero, se escolher
Todas unidades; se ndo, o codigo da biblioteca
selecionada.

Agrupa a contagem pelo 1° campo.
Lista em ordem decrescente pelo 2° campo.
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Aba Script:

Esta aba pode ser configurada em conjunto com a Parametro e SQL ou ser

feito tudo por aqui. Mas, é necessario saber programar em PHP.

Todo o codigo deve estar dentro de uma classe chamada FrmCustomReport.
E caso seja estendida da classe FrmAdminReport, herdara as funcdes deste
formulario, como no exemplo a seguir:

class FrmCustomReport extends FrmAdminReport
{

public function aetGrid()
{

1
$columns[ = 'Quantidade’;
$columns|]= 'Descrigdo’ |
if { $columns |
foreach [ §columns as §line == §info )
2 garidColunnsl] = new MGridcolumni $info, MGrid::ALIGN LEFT, null, null, true, null, truel;
T
3 garid = new GnutecaGridinull, $gridColumns, $this-=MIOLO-=getCurrentURL(), LISTING NREGS);
?’ { MIOLO:: REQUEST('reporilyps’) == 'detail’ )

0->get ActionURL(§this->module, $this-=action. null, saridaras);
o §this-=module), 'select', $hrefDetail )

7 return $arid:
T

i

Figura 50: Aba script do formuldrio de configuracdo dos relatorios

1. Obtém os dados informados nas abas Relatorios, Parametro e SQL. Como
neste exemplo ndo foi utilizada a aba Parametro e SQL, foi substituido a

expressao: $columns= $this->getSqlColumns($sql, $subSql); pelo array
$columnsi].

2. Parametros da tabela: nome das colunas, alinhamento, etc.

3. Numero maximo de linhas da tabela. Obtém este valor da preferéncia
LISTING_NREGS.

4. Esta parte do cédigo ndo é utilizada neste exemplo. Serve para 0s casos
onde se quer algum bot&o de acéo.
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5. Select do que se quer pesquisar. Neste caso, retorna a quantidade de

exemplares pelo estado do material.
6. Executa o select e armazena o resultado na variavel $grid.

7. Mostra o resultado deste script na tela ao clicar no botdo Buscar do relatério

em Administracéo.

2.9.2 Executar relatorio
Este formuléario encontra-se em Documentos — Relatérios.

Os relatérios sdo gerados por aqui e podem ser salvos num arquivo CSV
(para trabalhar os dados numa planilha eletrbnica) ou no formato PDF ou

simplesmente lista-los na tela.

O operador s6 consegue gerar os relatorios que tenha permissao de acesso e

gue estdo marcados como Ativo.

Para executar um relatorio, deve-se clicar sobre ele, selecionar os campos e o

tipo de listagem.

2.9.3 Criar um modelo odt de impressao para o relatério

Em algumas situacdes pode ser necessario gerar informacfes de forma mais
visual, para isso o Gnuteca permite a utilizacdo de Modelos Odt, que significa Open
Document Text, ou seja usando traducédo livre, Documento de texto aberto. No
exemplo € demonstrado a criacdo de capas para CD, mas as possibilidades séo
infinitas, qualquer relatério pode possuir um modelo, que pode ser criado para as

necessidades especificas da instituigao.

Manual Gnuteca 3.4



13012 11+ 10 -9«

1.

Sistema de gestéo de acerva, empréstimo
e colaboragho para bibliotecas

capa_cd(4).odt - Openoffice.org Writer

S =l 2+ ol =
EEEHE EBEEE - & 3

.+ 91011+ 12013 14-. 15 16 17« 18+ 18-+ 20 . 21, . 22, 23- . 24- [f

s

BIBLIOTECA
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$090.a
$090.b
$949.0
$acompanha livro

Figura 51: Aba script do formuldrio de configuracdo dos relatorios

Obra : $950.a

Modelos de impressédo em formato odt devem ser feitos preferencialmente

no Open Office ou derivado.
[-- BEGIN content --] Identificador do inicio da repeticdo do modelo.

No caso da repeticdo ser dentro de uma tabela, ela deve ser determinada

por : [!-- BEGIN row.content --]

Os valores que serdo preenchidos no modelo devem ter o nome de coluna

na aba sql definido por $nome_coluna.

Exemplo : SELECT 'nome da coluna' as '$nome_coluna’, ir& ser

referenciado no modelo odt por $nome_coluna.
[-- END content --] Identificador do fim da repeticdo do modelo.

No caso da repeticdo ser dentro de uma tabela, ela deve ser determinada

por : [!-- END row.content --]

O sistema de modelo de relatérios em formato odt tem constantes com informacgdes do

proéprio relatério :
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CONSTANTE EXPLICACAO
$REPORT_ID Identificador do relatorio .
$GREPORT_TITLE Titulo do relatério.
$GREPORT_DESC Descri¢do do relatorio.
$GREPORT_PERMISSION Permisséo do relatério.
$GREPORT_SQL SQL que gera contetdo do relatorio.
$GREPORT_SCRIPT Script que gera contetudo do relatério.
$REPORT_ACTIVE Se o relatério esta ativo ou néo.
$GREPORT_GROUP Grupo ao qual o relatério pertence.
$GOPERATOR O operador que gerou o relatorio.
$GLOGGED_LIBRARYUNIT Unidade de biblioteca da qual o relatério

referencia.

$GLOGGED_LIBRARYNAME Nome da biblioteca da qual o relatério referencia.

Tabela 3: Listagem de constante dos relatorios.

2.9.4 Solicitacao de compras

Existem situacdes onde os usuarios gostariam de consultar um livro, mas a
biblioteca ndo o possui, nessas situacdes, caso a biblioteca permita, é possivel que

o alunos/pesquisadores possam sugerir a compra de um material.

A sugestdo de materiais pelos usuarios é feita através da funcionalidade de
sugestdo de compras em minha biblioteca. A solicitacdo de compra é efetuada

através de um workflow..

Workflow consiste em uma sequencia de passos interligados seguidos por

uma pessoa ou grupo visando um determinado objetivo.

O workflow padrdo de aquisicdo de material do Gnuteca passa por varios
estados, comecando pela sugestdo do usuario, passando pelos responsaveis e

terminando na aquisi¢cao ou negacao da sugestao.
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— Envia e-mail para 0 administrativo]
- Envia e-mail para o solicitante

Solicitar Solicitada

(FPBRET)  Compor __ (RESGRGIEAEGD) Enregr (TERREET)
L J S J | J

- Envia e-mail para o aluno dando uma
pravisdo. praviousDelivel
- Grava na pré-catalogacdo

Figura 52: Workflow padrdo da solicitacdo de compras

2.9.5 Criar uma solicitacao de compra

A criacdo de uma solicitacdo de compra pode ser feita pelo operador no
formulério localizado em Administracdo — Circulacdo — Solicitacdo de compras.
Também é vidvel liberar a funcdo de sugestdo de novos materiais na “Minha
biblioteca” permitindo que os usuarios ndo precisem ir até o balcdo para realizarem

uma sugestdo de compra.

Para mais informacdes leia a se¢cdo Sugestdo de compra de material (Viséo

do usuério).
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&0 Circulacio de material ¥ Solicitacio de compras

Unidade de biblioteca: {Lajeado £l
Pessoa: %
Centro de custo: B
3
Titulo bra
Autor I
Editora
Edicio
Volume
4 Quantidade:
Curso:
H Data de necessidade de entrega:
Previsdo de entrega:
L] Data de entrega:
N Nota fiscal:
ns\; Observacio:
.

4  Numero de controle:
Numero da pre-catalogacio:
Cadigo externo:

Fornecedor:

Valor

Observacio

Figura 53: Formuldrio de solicitacdo de compras.

1. Pessoa: Cddigo do usuério que solicitou a compra.
2. Centro de custo : que ir4 pagar a aquisicdo do material.

3. Informacdes da obra: o usuario ira utilizar para identificar qual obra

gue serd requisitada.

4. Numero de controle: Caso a aquisicdo do material ocorra, o campo
namero de controle devera ser preenchido com o valor que sera dado

ao numero de controle do novo material.
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5. Cotacao: A cotacdo serve para adicionar os valores do material

requisitado em cada um dos fornecedores oferecidos pelos

fornecedores

A solicitacdo de compra de material pode ser efetuada também pela minha

biblioteca conforme mostrado no item 6.4 Sugestao de material.

2.9.6 Administrar solicitacao de compras

A administracdo da solicitacdo de compras consiste em dar andamento as

solicitagcbes de compra da biblioteca seguindo o workflow.

o | ™ Giroulagao de material | % Solicitagao de compras

Codigo

Unidade de biblioteca: Todas bibliotecas j
Pessoa: “

Centro de custo: o)

Tiulo:

Autor:

Editora:

Edicao:

Volume:

Quantdade:

1 Estado: Cancelada .g

\ Buscar

QL | Acao O Codigo Pessoa Centro de custo Dados Quantidade Unidade de biblioteca Observagao Estado

SR Titulo: werwer
% AFK m] 25 JADER OSVINO FIEGENBAUM 4° CONC FOTOGRAFICO Autor: te 3 Lajeado Cancelada
w Edigao: a
- Titulo: teste
N AT @] 26 JAMIEL SPEZIA 30 ANOS SINCOVAT Autor: 2 5 Lajeado Cancelada
Edigao: a
(2 Qe

Figura 54: Formuldrio de listagem de solicitacdo de compras.

1. Estado: O filtro de estado serve para filtrar sugestdes de aquisicdo que se
encontram em determinado estado para que o administrador tome as

devidas providéncias.

2. Acodes: Historico do workflow mostra todas as datas em que o0s

operadores deram andamento na administragéo da sugestao de material.
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RS g —
LI

e
% Administragan | ( material | % Sali

ETOTICO BN CANCIA D WO KT

06/06/2011 13:47:30 eduardo Solicitada

06/06/2011 13:47:42 eduardo Aguardando cotacao
06/06/2011 13:47:49 eduardo Aguardando aprovacao
06/06/2011 13:48:07 eduardo Aprovada

06/06/2011 13:50:49 eduardo Cancelada

@ Fechar

Figura 55: Historico dos estados de uma solicitacdo de compra de material.
O operador competente por realizar decisfes sobre as sugestdes de compras
deve fazé-las editando a solicitacdo desejada e indo com 0 mouse até até a parte

inferior da barra de ferramentas .

1 Administracao | i Circulacao de material @ Solicitacan de compras .
Cadigo: 28
Unidade de biblioteca: Lajeado =l
Pessoa: 202063 c“ JAMIEL SPEZIA Ex-alunos
Centro de custo: 10304014 = [30 ANOS SINCOVAT
Informagoes da obra
Titulo Verdades sobre o mundo
Autor Vergueiro José Faria
Editora
H Edicao 30
i -: 1 Volume A
W

Quantidade: 3

\
b Curso:
N

3 M]_Eslado stusl: Comprads Hade de entrega:

2
E{: Cancelar f92-

06/06/2011

i-| 3 Histérico

Figura 56: Alteragdo de estado da solicitagdo de compra de material.

1. Estado atual: Estado em que a solicitacdo de material se encontra no

momento.
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2. Acoes: Decisdes que podem ser tomadas pelo operador no estado atual

da solicitacao.
3. Histérico: das decisdes tomadas anteriormente nesta solicitacao.

Ao ser tomada uma decisdo sobre uma solicitacdo de compra, uma area de

texto sera mostrada para que o operador justifique a decisdo tomada.

A Administacao | - Circulacao de material | % Solici

ObservagbesMotivo: 1

0 material jé estéd pago, pode ser entregque & instituicdo.|

2 < Trocarestado J @ Fechar J

Figura 57: Justificativa de troca de estado da solicita¢do de compra de material
1. Observacdes/Motivo: Area para preenchimento do motivo da troca de

material.

2. Trocar estado: Botdo para a troca de estado.

2.9.7 Definir permissao para solicitar compra

O sistema permite a configuracdo de quais unidades de bibliotecas e
respectivos usuérios podem ou néo fazer solicitagbes de compra, esta configuracao
€ realizada em Configuracdo — Unidade de biblioteca — Unidade.
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2  Aceitar solictacbes de compra:

Cidade:

CEP:

Local:
Mumero:
‘Complemento:
E-mail:

URL:

L]
Grupo de priviégio:
H ‘Grupo de biblioteca:
V] Nivet
A
Observagao:
« N\
% »
Dia da semana:
Agoes
13
3
‘Cadigo do vinculo
Agdes

Lajeado
O sim @ Nao
@ sim (O Nao

Lajeado

55500-000
teste

1

teste

biblioteca@biblio.com

Padrao
Biblioteca

1

Quarta-feira

Segunda-feira

Alunos [1]

B
H
&
+ Adicionar J Atualizar » Limpar J
B‘m‘adasemana
E
+ Adicionar J Atualizar J * Limpar J
Cadigo

Figura 58: Configuracdo da solicitacdo de compra de materiais por biblioteca e

usudrios.

1. E restrita: Define se a biblioteca é restrita ou nao.

2. Aceita solicitacao de compras: Define se a biblioteca tera o servico de

sugestdo de compra de materiais.

3. Liberar acesso para os grupos: Caso a unidade de biblioteca seja

definida como restrita, neste campo deverdo ser definidos quais grupos

terdo acesso a funcionalidade de sugestdo de compra de materiais. Se a

unidade de biblioteca nao for restrita este campo nao terda influéncia.

Manual Gnuteca 3.4



\
Sigstema de gestao de acervo, empréstimo Bﬂl.la.
e colaboragho para bibliotecas can®

2.9.8 Adicionar novos campos

Os campos de informacbes da obra existentes na solicitacdo de compra de
material podem ser adicionados ou retirados através da configuracdo
FIELDS_PURCHASE_REQUEST no formulario Configuracdo - Sistema -

7z

Preferencia. Cada campo € separado por 'enter’ e seguem o padrdo etiqueta,

rétulo,ajuda, requerido e pesquisavel separados por pipe '|' :
Etiqueta MARC|R6tulo do campo|Ajuda do campo|Requerido|Pesquisavel

Exemplo: 100.a]Autor|Inserir o autor da obralt|t

2.10 Impressao de capas

Para materiais em formato de CD's, DVD's existe a possibilidade de uma capa
para sua identificacdo. Este modulo gera capas para materiais em midia de CD e
DVD utilizando modelos em formato odt.

capa_cd.odt - OpenOffice.org Writer

e S BN U- = APEE S AR O B N ?
G HEEEB BEEHEE - & 4

‘7‘5‘5‘1D-11‘12‘13‘1d-15‘16‘17‘1s‘19‘20‘21‘22‘23‘24

s

[1~ BEGIN content

BIBLIOTECA

$245.a

cD
$090.a
$090.b
$949.a
$acompanha livro

Figura 59: Aba script do formuldrio de conﬁguragao dos relatorios

Obra : $950.a
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A partir deste mesmo recurso é possivel configurar e imprimir uma carteirinha

do aluno.

2.11 Impressao de lombadas e cédigo de barras

Todos os materiais recebem uma classificacdo, que € impressa na lombada,
para poder encontra-los nas estantes. E um cdédigo de barras, utilizado para

identificar cada exemplar.
Ha dois tipos de lombadas:
* lombada colada na lateral do material para facilitar a busca dele nas estantes;

* lombada interna a ser colada na parte interna do material, assim ndo ha
necessidade de alguém ter que escrever as informagdes como n° da obra,

registro, etc. No caso de livros, normalmente € colada na folha de rosto.

Todas as informagBes contidas nas lombadas e no cédigo de barras devem
estar cadastradas no Gnuteca, por isto o pré-requisito para sua impressao é a
catalogacdo do material (ver CATALOGACAO).

2.11.1 Modelo de etiqueta

Este formulario encontra-se em Configuracdo - Sistema - Modelo de

etiqueta.

Na instalacdo do Gnuteca séo cadastrados 97 tipos de etiqueta (os principais
modelos disponiveis no mercado). Mas, através deste formulario, pode-se alterar

e/ou criar novos modelos.

Para que uma etiqueta seja utilizada como modelo padréo no sistema, deve-
se alterar a preferéncia: “Modelo de etiqueta padrao” na aba Administragdo em

Preferéncia da biblioteca (ver Preferéncias ).
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Os campos deste formulario sao:

« Descrigcdo: nome da etiqueta;

» Margem superior: refere-se a pagina;

* Margem inferior: refere-se a pagina,

« Espaco vertical: altura interna da etiqueta;

* Espaco horizontal: largura interna da etiqueta;

» Altura: altura da etiqueta;

* Largura: largura da etiqueta;

« Linha: quantidade de linhas de etiquetas da pagina;

* Colunas: quantidade de colunas de etiquetas da pagina;

* Formato da pagina: A4, A5...

2.11.2 Formato de lombada

Este formulario encontra-se em Configuragdo — Gerenciamento — Formato

de lombada.

Aqui sao definidas as informagfes a serem impressas nas lombadas, as
mesmas devem ser cadastradas no formato MARC (ver Campo MARC (Etiqueta)).
Por padrao, é criado o modelo Livro e Periédico na instalacdo do Gnuteca; os quais

geram respectivamente os seguintes dados:
* Lombada lateral: Classificacao, Cutter, Edicdo, Volume, Tomo e Titulo;
* Lombada Interna: N° da obra, N° de controle, N° do exemplar, Autor e Titulo.
Para os periodicos:
* Lombada lateral: Titulo, Classificacdo, Data e volume, Unidade da biblioteca;

* Lombada Interna: Titulo, Classificacdo, Data e volume, Cédigo da Unidade.
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2.11.3 Imprimir lombada

Este formulario encontra-se em Documentos — Impressdo — Lombada.

Apds o preenchimento dos campos, clica-se no botdo gerar para abrir um
arquivo em PDF. E importante que o programa utilizado para abrir PDFs esteja
configurado com o mesmo tamanho de papel selecionado no campo Formato da
pagina da Lombada e que esteja selecionado a opc¢do “Nenhum” na escala e
desmarcado o item: Auto rotacionar e centralizar; no Evince, isto é configurado em:
Imprimir — Manuseio de pagina.

Pelo botdo Salvar conteudo na barra de fungbes € possivel configurar este

formulario para abrir sempre com os dados preferencias do operador.
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1.

Intervalo: 1 @ Continuo
Discreto
Exemplares: 2 Numero do exemplar
@ Nimero de controle
Codigo inicial
Codigo Final 3
Etiqueta interna: 4 | Nao j
Formato da lombada: 5 [Livro j
Configuragdo da pagina
Tamanho da fonte: 610
Etigueta inicial: 714
Codigo do modelo da etiqueta: 83
Linhas: 10
Colunas: 3
Margem superior: 1.27
Margem esquerda: 0.48
Espaco Vertical: 9 254
Espago horizontal: 6.98
Altura: 2.54
Largura: 6.67
Formato da pagina: Letter

Gerar

Figura 60: Formuldrio de geragdo de lombadas

Intervalo: Informa se o intervalo dos materiais € uma sequéncia continua ou
nao;

Exemplares: E definido se ira digitar os nimeros dos exemplares (cada
material possui 0 seu) ou os numeros de controle (uma obra pode ter vérios
exemplares);

Cddigo inicial e final: Caso seja selecionado a op¢do Continuo no item 1,
deve-se digitar os coédigos iniciais e finais dos materiais. Mas, se for
selecionado Discreto, estes campos serdo substituidos por um campo
repetitivo, onde devera ser digitado os numeros dos exemplares ou suas
obras;

Manual Gnuteca 3.4



104

4. Etiqueta interna : Para imprimir s6 a lombada lateral do material, deve-se
escolher a opcdo N&o. Para imprimir também a lombada interna, deve-se

selecionar uma das outras opcoes;

5. Formato de lombada: Aqui € selecionado o formato explicado no subtitulo
anterior. Sao as informacdes (Classificacdo, Cutter, Edicdo, etc) que sao

impressas na etiqueta;
6. Tamanho da fonte: do texto das etiquetas;

7. Etiqueta inicial: A partir de qual etiqueta serd iniciada a impresséo. Por
exemplo: uma pagina tem 40 etiquetas, mas ja foram utilizadas as 15
primeiras; para nao desperdicar o resto da folha, indica-se neste campo em

gual etiqueta deve comecar a imprimir;

8. Cddigo do modelo da etiqueta: Modelo de etiqueta a ser utilizado na
impressao. Ao abrir o formulario, sdo carregadas as informacdes do modelo
configurado na preferéncia: “Modelo de etiqueta padrdo” na aba

Administracdo em Preferéncia da biblioteca (ver Preferéncias );

9. Etiqueta: As informacOes da etiqueta selecionada no item anterior sao
carregadas nestes campos. Seus valores podem ser alterados, mas para
gravar, deve-se fazer isto pelo formulario de configuracédo Modelo de Etiqueta,
ficando assim esta alteracdo disponivel para todos os operadores ou pelo
botdo Salvar conteddo na barra de func¢bes, ficando disponivel s6 para o

operador logado.

2.11.4 Cédigo de barras

Este formulario encontra-se em Documentos — Impressdo— Cdbdigo de

barras.

Todos os exemplares devem ter um numero Unico de identificagdo, o qual é

cadastrado na catalogacao do material (ver Tela seguinte do cadastro de material).
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O numero do exemplar ou nimero do tombo, como € denominado, é impresso
e colado no material. Desta forma, com a utilizacdo de um leitor de cédigo de barras

o atendimento torna-se rapido e confiavel.

E importante que o programa utilizado para abrir PDFs esteja configurado
com o mesmo tamanho de papel selecionado no campo Formato da péagina do
Cddigo de barras e que esteja selecionado a op¢do “Nenhum” na escala e
desmarcado o item: Auto rotacionar e centralizar; no Evince, isto € configurado em:

Imprimir - Manuseio de pagina.

Dependendo da marca e do modelo da impressora, pode ser necessario fazer
alguns ajustes na configuracdo dos campos deste formulario para imprimir
corretamente.

Intervalo: 1 Continuo

@ Discreto

Mumero do exemplar:

2 + Adicionar J + Akualizar J » Limpar J

Acdes NOmero do exemplar

Tamanho da Fonte:

Texto:

Tamanho do codigo de barras: @ Pequeno
Médio
Maior
Tipo: 7 @ Codabar
cédigo de barras 128

s A

3
Etigueta inicial: pil
5
6

Caracteres: 8

Cadigo do modelo da etiqueta: 9

Linhas: 10

Colunas: 3

Margem superior: 1.27

Margem esquerda: 0.48

10

Espaco Vertical: 2.54

Espago horizontal: 6.98

Altura: 254

Largura: 6.67

Formato da pagina:

Gerar

Figura 61: Formuldrio de impressdo de codigo de barras

Lektter
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A seguir temos o formulério utilizado para imprimir cédigos de barras:

Intervalo: Informa se o intervalo dos materiais € uma sequéncia continua ou

nao;

Itens: Caso seja selecionado a op¢do Continuo no item 1, deve-se digitar 0s
cédigos iniciais e finais dos materiais. Mas, se for selecionado Discreto, estes
campos serao substituidos por um campo repetitivo, onde devera ser digitado

0S numeros dos exemplares;
. Tamanho da fonte: do texto das etiquetas;

Etiqueta inicial: A partir de qual etiqueta sera iniciada a impressao. Por
exemplo: uma pagina tem 40 etiguetas, mas ja foram utilizadas as 15
primeiras; para ndo desperdicar o resto da folha, indica-se neste campo em

qual etiqueta deve comecar a imprimir;

. Texto: a ser impresso na parte superior da etiqgueta. Pode ser util para
identificar de qual biblioteca pertence o material;

. Tamanho do cédigo de barras: Funciona da mesma maneira que o campo

Tamanho da fonte, s6 que este € para o cédigo de barras;

. Tipo: Em virtude de haver varios modelos de leitores de codigo de barras
disponiveis no mercado, por este campo pode-se escolher o formato mais

indicado para o aparelho;

. Carateres: Quantos digitos tera o codigo de barras. A opcdo Nao fixo,

despreza os zeros no inicio do namero;

. Cédigo do modelo da etiqueta: Modelo de etiqueta a ser utilizado na

impressao. Ao abrir o formulario, sdo carregadas as informacdes do modelo
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configurado na preferéncia: “Modelo de etiqueta padrdo” na aba

Administracdo em Preferéncia da biblioteca (ver Preferéncias );

10.Etiqueta: As informacdes da etiqueta selecionada no item anterior sao
carregadas nestes campos. Seus valores podem ser alterados, mas para
gravar, deve-se fazer isto pelo formulario de configuracdo Modelo de Etiqueta,
ficando assim esta alteracdo disponivel para todos os operadores ou pelo
botdo Salvar conteido na barra de fungdes, ficando disponivel s6 para o

operador logado.

2.12 Diversos

Nesta Ultima secdo deste capitulo, veremos a parte administrativa de varias
funcdes do médulo Circulagdo de material.

2.12.1 Dominio

Este formulério encontra-se em Configuracdo — Sistema — Dominio.

E utilizado para agrupar itens, facilitando sua visualizagdo. Por exemplo, os
relatérios em Administracdo — Imprimir - Relatério foram agrupados em grupos de
dominio: REPORT_GROUP.

Para cadastrar um novo dominio, é necessario preencher todos os campos:
* Dominio: nome do respectivo dominio. Em mailsculas e sem espaco;
* Sequéncia: ordem na listagem do item deste dominio ira ser mostrado;

* Chave: 3 caracteres em letras mailusculas que identificam o item deste

dominio;
* Abreviatura: abreviatura deste item;
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» Etiqueta: descricdo do item que sera visualizada pelos usuarios.

2.12.2 Gerenciamento de empréstimo
Este formulario encontra-se em Administracdo — Circulacdo — Empréstimo.

Os empreéstimos sao realizados pelo moédulo Circulagdo de material. Mas,
através deste formulario é possivel fazer alteracdes e até mesmo inserir um novo
(n&o é muito recomendado, pois desta forma, o Gnuteca néo verifica as regras de
circulacdo, como se o exemplar estd emprestado, se tem reserva ou se 0 USUario
tem alguma multa pendente. Mas em casos especificos como na auséncia de
eletricidade, pode-se liberar empréstimos manuais para depois serem inseridos no

sistema).

Tipo de empréstimo:

1 | Padrao |
Pessoa
Numero do exemplar:
Unidade de biblioteca: 2 [Unidade padrao j
Grupo de privilégio
Data:
e 19/11/2010
Operador:
Data prevista da devolugao:
Data de devolugao:
Operador da devolucdo: 3
Quantidade de renovacoes: 4

Quantidade de renovacoes web: 5

Bonus de renovacdes web: 6 [ sim j

Figura 62: Formuldrio de insercdo de empréstimo
1. Tipos de empréstimo: Ha trés tipos de empréstimos:

* Padrdo: é o empréstimo comum;
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7

* Forcado: é o empréstimo que nédo verifica regras de circulacdo. Como

este formulario ja4 faz isto por padrdo, esta opcao sé tem utilidade no

modulo Circulacdo de material (ver Executar empréstimo);

« Momentadneo: é o empréstimo para ser devolvido no mesmo dia.
Igualmente, s6 tem utilidade pelo moédulo Circulacdo de material (ver

Executar empréstimo);

2. Unidade de biblioteca: Biblioteca que esta fazendo o empréstimo. Ao

selecionar a unidade, é preenchido automaticamente o grupo de privilégio;

3. Devolucao: Este campos s6 devem ser preenchidos se o material ja foi

devolvido. Seria um empréstimo para fins estatisticos;

4. Quantidade de renovac¢des: Quantidade maxima de renovacdes pelo balcédo

de empréstimo;

5. Quantidade de renovacdes web: Quantidade maxima de renovacdes pela

Internet;

6. Bonus de renovacdes web: ApOs esgotar o limite de renovagbes Web, o
usuario obrigatoriamente deve renovar o material na biblioteca, ao fazer isto,
se este campo estiver marcado com SIM, o limite de renovacbes €

restabelecido, permitindo a pessoa voltar a fazer renovacdes pela Internet.

Conforme ja explicado, sédo raros os casos de empréstimos manuais. Talvez a
parte mais utilizada seja a busca deste formulario, onde é possivel pesquisar por
varios campos: cédigo do usuério, data do empréstimo e devolugdo, biblioteca,

namero do exemplar, etc.

Também é através da busca que se tem acesso aos botdes de exclusdo e de
edicdo (qualquer um dos campos mostrados no formulario de cadastro podem ser

alterados) e ainda foi incluido o botéo Histérico (mostra as renovacfes do material).
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Em virtude da grande quantidade de dados que pode atingir esta interface, é
obrigatoério o preenchimento de pelo menos 1 filtro na pesquisa. Isto serve para néo

sobrecarregar o Gnuteca numa busca que pode demorar muito.

2.12.3 Gerenciamento de reserva
Este formulario encontra-se em Administracdo — Circulacdo — Reserva.

As reservas podem ser feitas pelo moédulo Pesquisas e/ou Circulacdo de
material. Dificilmente este formulario sera utilizado, mas para uma melhor
compreensao do funcionamento desta operacgéo, veremos a seguir como inserir uma
reserva. Aqui também o sistema nao verifica as regras de circulacdo como a

guantidade de reservas permitidas ao usuario, se a pessoa ja possui reserva para o

material, etc.

Pessoa:

Data da solicitagao: 19/11/2010 Hora: 11:00

Unidade de biblioteca: Unidade padrao j

Data limite: 1

Estado da reserva: 2 [solicitada j

Tipo de reserva: 3 Local j

MNimero do exemplar:
Sim @& Nao 4
+ Adicionar J Atualizar J + Limpar J
Acdes Namero do exemplar Estd confirmado

Figura 63: Formuldrio de insergdo de reserva

1. Data limite: Até que dia o material ficara reservado para o usuario retira-lo.
SO deve ser preenchido se o campo Estado da reserva estiver no estado
Atendida ou Comunicada;

2. Estados da reserva:

* Solicitada: usuéario solicita a reserva de um material;
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* Atendida: reserva esta disponivel para o usuario;

« Comunicada: reserva esta disponivel e usuario ja foi avisado;
« Confirmada: usuario ja retirou sua reserva,
* Vencida: usuario nao retirou sua reserva até a data limite;

» Cancelada: reserva cancelada pelo usuario ou pelo operador do sistema.

3. Tipo de reserva:

* Local: reserva de material em transicao, feita no balcdo de empréstimo

(mdédulo Circulacédo de material);

* Web: reserva de material em transicédo, feita nos terminais de consulta da

biblioteca ou pela Internet;

* Local (Atendidas): reserva de material disponivel, feita pela funcéo
Atender da aba Reservar materiais do modulo Circulagdo de material. O
estado da reserva passa para o estado Comunicada;

* Web (Estado inicial): reserva de material disponivel, feita nos terminais de

consulta da biblioteca ou pela Internet;

* Local (Estado inicial): reserva de material disponivel feita no balcdo de

empréstimo (médulo Circulagdo de material);

4. Exemplares da reserva: Numero(s) do(s) exemplar(es) a ser(em)
reservado(s). Se a reserva estiver no estado Atendida ou Comunicada, deve-
se marcar com SIM o campo: “Esta Confirmado” do exemplar reservado ao

usuario.

A busca deste formulario € bastante utilizada para consultas e eventuais
alteracdes, onde € possivel pesquisar por varios campos: codigo do usuario, data da
solicitacdo, biblioteca, numero do exemplar, etc. Por aqui também se tem acesso
aos botdes de excluséo e de edicdo (qualquer um dos campos mostrados no
formulario de cadastro podem ser alterados) e ainda foram incluidos os botbes
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Historico (mostra o estado, data e operador) e Composi¢cdo (mostra o numero do

exemplar e se esta confirmado).

2.12.4 Reorganizar fila de espera de reserva
Este formulario encontra-se em Administracdo — Processo - Fila de reserva.

O vencimento das reservas, a troca do estado do exemplar de reservado para
disponivel e o atendimento da reserva para o proximo da lista é feito

automaticamente por aqui.

Seleciona-se a biblioteca e a data. Desta forma o Gnuteca ira reorganizar
todas as reservas de materiais pertencentes a biblioteca selecionada que tenham

data limite menor que a data informada neste formulario.

Para que um material ndo figue muito tempo parado, sem ninguém retira-lo,

recomenda-se a execucgao desta operacéo, periodicamente.

2.12.5 Gerenciamento de renovacao

Este formulario encontra-se em Administracdo - Gerenciamento -

Renovacéo.

Muito dificilmente a insercdo de uma nova renovacao sera utilizada, visto que
esta funcao é feita pelos médulos Circulacdo de material e Minha biblioteca. Mas, a
busca é util na conferéncia das renovagfes, pois podem acontecer casos onde o
usuério esquece de renovar o material, sendo devolvido com atraso e para provar

gue néo foi falha do sistema, faz-se a consulta das renovacdes do objeto.

Pode-se pesquisar pelo codigo do empréstimo, codigo da pessoa, biblioteca,

namero do exemplar, etc.
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2.12.6 Gerenciamento de multas

Este formulario encontra-se em Administracdo — Circulagdo — Multa.

As multas sdo geradas pelo modulo Circulacdo de material ao devolver um

material atrasado. Mas, também podem ser inseridas por este formulario.

Codigo do empréstimo: 1
Data inicial:
ata inicia 19/11/2010
Valor:
Estado da multa: 2 Paga j
Operador
Observacao
3
Data final
19/11/2010
Observacao:

Figura 64: Formuldrio de insercdo de multa

1. Cédigo do empréstimo: Este campo € obrigatério, pois com base nele que a

multa sera relacionada com o usuario;

2. Estado da multa: A multa pode estar em 4 estados:
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* Aberta: neste estado o0 usuario ndo consegue mais retirar e nem renovar
materiais. N&o é mostrado o histdrico da observagédo e o campo Data final

deve ficar em branco;
» Paga: usuario liquidou sua multa;
* Abonada: por algum motivo, a multa ndo sera cobrada do usuario;

* Paga via boleto: multa é acrescentada no valor da mensalidade.

3. Observacao da troca de estado: Observacéo referente ao estado da multa.
Como a multa pode mudar varias vezes de estado, cada alteracdo é gravada

no historico;

4. Observacao: referente a multa.

e

Este formulario € mais utilizado para consultas e alteracbes de multas. As
pesquisas podem ser feitas pelos campos coédigo do empréstimo, cédigo da pessoa,
biblioteca, nimero do exemplar, etc. Além dos botdes de excluir e editar (ndo é
possivel alterar o histérico do estado da multa), também tem o Histérico que mostra
todos os estados assumidos por esta penalidade).

2.12.7 Agendar troca de estado de material em transicao

Este formulario encontra-se em Administracdo — Circulacdo — Estado futuro

do exemplar.

Quando um material esta em transicdo (emprestado, reservado, etc.) e

necessario mudar seu estado, pode-se agendar sua troca; assim, quando

o O M

exemplar for devolvido, 0 mesmo € alterado automaticamente pelo sistema para

estado agendado.

Este agendamento pode ser feito pela aba Alterar Estado (F12) do modulo

Circulacéo de material (ver Alterar estado de material) e por este formulario.
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O cadastro da operacdo € bem simples, € necesséario apenas selecionar o
Estado Futuro do material, digitar o numero do exemplar e o campo Aplicado indica

se 0 agendamento ja foi executado.

Dificilmente este formulario sera utilizado, além do controle ser feito pelo
sistema, é bem mais facil agendar a troca de estado pelo mdédulo Circulacdo de

material.

2.12.8 Inserir fornecedor
Este formulério encontra-se em Administracdo — Pessoas — Fornecedor.

Caso a instituicdo utilize um aplicativo de gestdo como o SAGU

http://sagu.solis.coop.br/ este formulario seria somente para cadastro de

empresas que fornecem materiais ou prestam servicos a biblioteca. Mas, nada

impede de usa-lo como cadastro para todos os fornecedores.

Como a maioria dos campos do formulario de cadastro de fornecedores € de

facil entendimento, somente alguns sdo mostrados na imagem a baixo.

Mome: 1
2
Compra Permuta Doagdo
Mome da companhia 3
CHPJ
Logradouro

Bairro

Cidade

Figura 65: Formuldrio de insercdo de fornecedor

1. Nome: geral do fornecedor;
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2. Abas: Atela de fornecedor é dividida em 3 abas: Compra, Permuta e Doacéo,
tendo campos iguais. Assim, dependendo do relacionamento que a biblioteca

tem com o fornecedor, vai influenciar quais abas serdo preenchidas;

3. Nome da companhia: Pode ser o mesmo nome do item 1 ou ter um nome
diferente para cada uma das abas. Na listagem do campo Fornecedor em
Permuta (ver Criar intercambio) € mostrado a empresa tantas vezes quantas

abas estiverem preenchidas.

Sempre que for necessério editar e/ou excluir algum fornecedor, isto deve ser
feito pela busca deste formulario, através dos botbes Editar e Excluir,

respectivamente.

Para funcionar corretamente o intercambio de materiais (ver Intercambio de
materiais), € necessario que os campos E-mail e Contato das respectivas abas

estejam preenchidos.

2.12.9 Contetdo do formulario

Este formulario encontra-se em Configuracdo — Sistema - Conteudo do

formuléario.

Em todos os formularios é possivel salvar o conteddo dos campos para

posterior utilizac&o. Para isto é sé clicar neste botdo na barra de ferramentas:%

Todos os conteudos dos formularios e as pesquisas ficam armazenados nesta
tela. Assim, o operador pode visualizar, alterar, excluir e até mesmo criar novos
registros por aqui. Obviamente é muito mais pratico salvar e/ou alterar o contetudo
diretamente pelos formularios. Mas, para uma melhor compreensdo, € mostrado

abaixo como fazer um novo cadastro:
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hODErador: 1
Formulrio: 2
Nome: 3
Descrigao:
Tipo do contetdo do Formulario: 4 _selecione— j
Campo:
Valor: 5

+ Adicionar J Atualizar J = Limpar J

Acgdes Campo Valor

Figura 66: Formuldrio de insercdo de Conteiido de formuldrio

1. Operador: Codigo do usuario ou do operador. Este campo € necessario, pois
com base nele o sistema ird saber se a pessoa logada possui algum contetdo

de formulario salvo;

2. Formulario: Nome do formulario que se esta gravando o contelddo de seus

campos;
3. Nome: deste cadastro, so é utilizada nas pesquisas;

4. Tipo: Se o conteudo do formuléario é utilizado pelo Administrador do sistema,

pelos operadores ou pelos usuarios;
5. Detalhe: Insere-se os campos do formulario com seus respectivos valores.

Nas pesquisas, o0 armazenamento é feito pelos links Conteddo do Formulario

e/ou pelo Pesquisas Personalizadas.

2.12.10 Inserir noticias
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1 Lugar: Minha biblioteca | |
Titulo:
Contetido:
B IU = § ram & BUAALE S 2ol L
+ B8 =
4
2 Data: 15/06/2011
3 Data inicial:
4 Data final:
Operador: guilherme
5 Ativo: @sim @ Nao
6 Restrito: @sim @ Nao
Cédigo do vinculo: &
+ Adicionar ‘ Atualizar ‘ + Limpar
des Codigo Descricio

Figura 67: Formuldrio de cadastro de noticias

Este formulario encontra-se em Administracdo — Geral — Noticias.

Sao informacdes a serem mostradas na Minha biblioteca, na tela inicial do

Gnuteca ou nas Pesquisas, aos usuarios e operadores do Gnuteca.

1. Local: Local (Minha biblioteca, Tela inicial do Gnuteca ou Pesquisas) onde

sera publicada a noticia.
2. Data: Data da noticia em si, sem relacdo nenhuma a seu periodo de exibicéo.

3. Data inicial: A noticia so sera exibida quando a data atual for maior ou igual

ao campo Data inicial.

4. Data final: A noticia sO sera exibida quando a data atual for menor ou igual ao

Data final;
5. Ativa: SO noticias ativas, sdo visualizadas;

6. E restrita: Quando for restrita, somente operadores do Gnuteca podem

visualizar a noticia;
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7. Grupos com acessoO: Serve para restringir a visualizacdo da noticia a
determinados grupos de usuarios.
2.12.11 Registro de tipo de retorno

Este formulario encontra-se em Administracdo — Acervo — Registro de tipo

de retorno.

Por padrdo, na instalacdo do Gnuteca sdo cadastrados os tipos de retorno
Consulta local e Apagados (ver Tipo de devolucdo), os quais sado utilizados na

Circulacéo de material (ver Executar devolugao).

Os dados deste formulario séo utilizados nos relatérios: Estatistica — Materiais
apagados e Estatistica — Utilizag&o local.

2.12.12 Visualizar o histérico de estados do exemplar

Este formulario encontra-se em Administragdo — Acervo - Histérico de

estados do exemplar.

E utilizado para consulta, lista a data e os estados assumidos pelo exemplar.

2.12.13 Arquivo
Este formulério encontra-se em Administragdo — Geral — Arquivo.

Funciona como um gerenciador dos arquivos do Gnuteca, por aqui é possivel

adicionar, visualizar e/ou excluir itens.
Ha algumas pastas pré-definidas onde sao salvos 0s arquivos:

» Capa: aqui sdo armazenadas as imagens das capas dos materiais;
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Capa pré-catalogacao: aqui sdo armazenadas as imagens das capas dos

materiais que estdo na pré-catalogacao;

Grid: aqui sdo armazenadas os arquivos gerados pelos botdes Obter CSV

e Obter PDF das grids dos formularios ;
Imagens: aqui sdo armazenados arquivos de imagens;

PDF: aqui sdo armazenados arquivos gerados pelo Gnuteca no formato
PDF, como por exemplo a carta do intercAmbio (ver Intercambio de

materiais);

Recibo: aqui sdo armazenados o0s recibos gerados nos empréstimos,

renovagodes e nas devolugdes feitas pelo Gnuteca,;
Relatorio: aqui sdo armazenados 0s arquivos gerados nos relatoérios.

TMP: aqui sdo armazenados arquivos tempordrios, como logs gerados
pela execucao de alguma tarefa (ver Agendar tarefa).

2.13 Operacodes de envio de avisos

Operacbes como as reservas e as notificacdbes de novas aquisicoes

dependem do envio de avisos aos usuarios.

Este envio de e-mails pode ser configurado na instalacdo do Gnuteca para ser

feito automaticamente todas as madrugadas ou manualmente como veremos a

2.13.1 Aviso de devolucao

Este processo encontra-se em Administragcdo — Tarefas — Devolugéo.
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Envia um aviso ao usuario comunicando que seu empréstimo esta prestes a
vencer. O periodo de dias antes do vencimento € definido ou pela preferéncia:
“Avisar em X dias antes do vencimento” na aba Avisos de empréstimos em
Preferéncia da biblioteca (ver Preferéncias ) ou quando for liberado aos usuarios,
para que os mesmos definam o periodo no campo: “Dias antes do vencimento” em

Configuracdes pessoais na Minha biblioteca.

Por exemplo: se a preferéncia: “Configuracdes do usuario” na aba Minha
biblioteca estiver com os parametros com “W”, 0s usuarios terdo permissao para
alterar suas preferéncias em Configuracbes (ver Configuracdes pessoais); e
supondo que a pessoa colocou o valor 4 no campo: “Dias antes do vencimento”. Isto
significa que o sistema enviard avisos de todos os materiais que irdo vencer daqui a
4 dias. Mas, se 0s parametros tiverem um “R”, entdo ndo podem ser alterados; desta
forma, serdo enviados e-mails de exemplares que irdo vencer daqui a tantos dias,
guantos configurados na preferéncia: “Avisar em X dias antes do vencimento” na aba
Avisos de empréstimos em Preferéncia da biblioteca (este é o valor padrao definido

pelo administrador do Gnuteca).

O assunto e o conteudo do aviso podem ser alterados pelas preferéncias:
“Assunto do e-mail do administrador” e “Contetdo do e-mail da devolucdo”, ambas

na aba Avisos de empréstimos em Preferéncia da biblioteca.

Apobs o envio dos avisos aos usuarios, o administrador recebe um e-mail com
o0 resultado da operacdo, onde sado listadas as comunicacdes efetuadas com
sucesso e as que deram erro. O assunto e o conteldo podem ser alterados nas
preferéncias: “Assunto do e-mail do administrador ” e “Conteddo do e-mail do

administrador”, também na aba Avisos de empréstimos.

2.13.2 Aviso de empréstimo atrasado

Este processo encontra-se em Administracdo — Tarefas — Empréstimo

atrasado.
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Envia um aviso ao usuario comunicando que seu empréstimo esta atrasado.
O periodo de dias antes do vencimento € definido pela preferéncia: “Quantidade de
avisos e intervalo” na aba Avisos de empréstimos em Preferéncia da biblioteca ou
guando for liberado aos usuarios, para que os mesmos definam o periodo e
quantidade no campo: “Empréstimo atrasado” em Configuracdes na Minha

biblioteca.

Assim como o envio de devolucao, este aviso verifica se é para obter o valor
padrdo, definido nas preferéncias: “Ativar aviso de empréstimos atrasados” e
“Quantidade de avisos e intervalo” na aba Avisos de empréstimos em Preferéncia da
biblioteca ou a configuracao definida pelos usuarios nos campos: “Enviar e-mail de
atraso” e “Empréstimo atrasado” em Configura¢des na Minha biblioteca.

O detalhe € que o valor neste caso € separado por ponto-e-virgula, onde o
primeiro digito informa quantas vezes sera enviado o e-mail e o segundo, o periodo

em dias entre 0os avisos.

Por exemplo: 7;0 como ndo ha intervalo entre os e-mails, sera enviado um

aviso por dia, durante uma semana.

O assunto e o conteudo do aviso podem ser alterados nas preferéncias:

“Assunto do e-mail de empréstimos atrasados” e Contetdo do e-mail de
empréstimos atrasados”, ambas na aba Avisos de empréstimos em Preferéncia da

biblioteca.

Apbs o envio dos avisos aos usudrios, o administrador recebe um e-mail com
o resultado da operacdo, onde sao listadas as comunicacdes efetuadas com
sucesso e as que deram erro. O assunto e o conteudo podem ser alterados nas

preferéncias: “Assunto do e-mail do administrador ” e “Conteddo do e-mail do

administrador”, também na aba Avisos de empréstimos.
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2.13.3 Aviso de notificacdo de aquisicao

Este processo encontra-se em Administracdo - Tarefas - Notificar
aquisicoes.

Com base nas areas de interesse configuradas pelo usuario em Areas de
interesse da Minha biblioteca (ver Areas de interesse), sdo enviados avisos sobre

as ultimas aquisi¢cdes da biblioteca.

Assim como o envio de devolucao, este aviso verifica se é para obter o valor
padrao, definido nas preferéncias: “Ativar” e “Intervalo para notificacdo (d)” na aba
Avisos de aquisicoes em Preferéncia da biblioteca ou a configuracao definida pelos
usuarios nos campos: “Enviar e-mail de novas aquisi¢cdes” e “Notificar aquisicoes”

em Configuracdes na Minha biblioteca.

Com base nas configuracdes definidas, o Gnuteca gera uma lista para cada

usuario, com os materiais adquiridos dentro do periodo informado nas preferéncias.

O assunto e o conteudo do aviso podem ser alterados nas preferéncias:
“Assunto do e-mail” e “Conteddo do e-mail” na aba Avisos de aquisicdes em

Preferéncia da biblioteca.

Apobs o envio dos avisos aos usuarios, o administrador recebe um e-mail com
o0 resultado da operacdo, onde sado listadas as comunicacdes efetuadas com
sucesso e as que deram erro. O assunto e o conteldo podem ser alterados nas

preferéncias: “Assunto do e-mail do administrador ” e “Conteddo do e-mail do

administrador”, também na aba Avisos de aquisi¢coes.

2.13.4 Comunicar reservas

Este processo encontra-se em Administracdo - Tarefas — Comunicar

reservas.
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Primeiramente no inicio do trabalho, é necesséario organizar as reservas (ver
Reorganizar fila de espera de reserva); depois atraveés do relatorio: “Reservas
disponiveis” e “Conferir reservas atendidas” verificar se todos os exemplares
reservados estdo na biblioteca. Para que ndo se avise um usuario e depois
descubra-se que o material que ele reservou estd desaparecido. Por isto, esta

operacao é sempre manual.

O assunto e o conteado do aviso podem ser alterados nas preferéncias:
“Assunto do e-mail de reserva atendida” e “Contetdo do e-mail de reserva atendida”

na aba Reserva em Preferéncia da biblioteca.

Apo6s o envio dos avisos aos usuarios, o administrador recebe um e-mail com
o resultado da operacao, onde sado listadas as comunicacdes efetuadas com
sucesso e as que deram erro. O assunto e o conteldo podem ser alterados nas
preferéncias: “Assunto do e-mail do administrador ” e “Conteddo do e-mail do

administrador”, também na aba Reserva.

2.13.5 Notificar fim da requisicao

Este processo encontra-se em Administracdo — Tarefas — Notificar fim da

requisicao.

Para as instituicdes que optem em utilizar o congelamento de materiais (ver
Gerenciamento de requisi¢cdes de troca de estado), é (til avisar as pessoas que 0
prazo esta acabando, permitindo que as mesmas decidam se querem renovar por

mais um periodo.

O sistema vai enviar 0 aviso tantos dias antes do final do prazo, quantos
configurados na preferéncia: “Periodo para renovar’. A data final do periodo é
definida na preferéncia: “Periodo de requisicdo”, ambas na aba Avisos de requisicao

de troca de estado (ver Preferéncias).
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O assunto e o conteudo do aviso do usuéario e do administrador podem ser
alterados nas preferéncias da aba Avisos de requisicdo de troca de estado em

Preferéncia da biblioteca.

Apo6s o envio dos avisos aos usuarios, o administrador recebe um e-mail com
o0 resultado da operacdo, onde séo listadas as comunicacdes efetuadas com

sucesso e as que deram erro.

2.13.6 Apagar valores das planilhas

Este processo encontra-se em Administragdo — Tarefas — Apagar valores

das planilhas.

Esta funcdo serve para quando uma instituicdo resolve ndao querer mais

cadastrar valores em determinado campo da planilha de catalogagéao.

Por exemplo: a biblioteca sempre cadastrava as notas dos livros no campo:
Nota geral (500.a), mas agora ndo vai mais utilizar este campo, ai o administrador
do sistema deve excluir o campo 500.a da planilha BK (ver Planilhas da
catalogacdo) e depois executar este processo (selecionando o item BK desta

listagem) para excluir as informac¢des dos materiais antigos.

2.13.7 Agendar tarefa

Nos subtitulos anteriores vimos como executar manualmente o envio dos

avisos, agora veremos como programar o Gnuteca para fazer isto automaticamente.

Este formulario encontra-se em Configuracdo — Sistema — Agendamento

tarefa.

Como o Gnuteca utiliza um agendador préprio (GCron), o mesmo deve ter

sido configurado na instalacéo.
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Na instalacdo é criado o agendamento: “Excluir arquivos temporarios do

Gnuteca”, ficando a critério da instituicdo, alterar seus parametros e/ou criar novos.

I

ge (s}
Acdo 2  Agendartarefa Tarefa S Ciclo Descricao 5 Valor Ativo Parametro

A :" 0 2 Informar usuarios sobre renovacao de material ~ Didrio * Informa diariamente usuarios renovagao material 16 sm7 1,2 8
1

R el

I*:igura 68: Tela de busca do agendador de tarefa

1. Executa manualmente a tarefa;

2. Abre uma janela contendo a data e hora de inicio e final da tarefa e o

resultado de sua execucao;
3. Tarefa que € executada;
4. Ciclo de execucédo. Pode ser diario, semanal, mensal e anual;
5. Descricdo sobre o que faz a respectiva tarefa;

6. Define-se o0 momento em que a tarefa sera executada automaticamente;
utilizar virgula para separar os valores. Quando o ciclo for semanal, deve-se
também digitar o nimero que representa o dia (no PHP o zero representa o
sébado e 0 6 a sexta-feira). Quando o ciclo for mensal, 1 representa janeiro e
12 dezembro;

7. Indica se a tarefa esta ativa. Caso esteja desativada, a mesma nado sera

executada automaticamente;

8. S&o dados necessarios para executar a tarefa, devem ser separados pelo
caractere sustenido “|”; e se precisar varias bibliotecas, utilizar a virgula para

separa-las.
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3 CATALOGACAO

A catalogacdo consiste no processo da representacdo descritiva de cada
material incorporado ao acervo, pois fornece uma descricdo Unica e precisa do
documento. Inclui o titulo, o autor ou autores expressos no documento, a publicacdo
(lugar de edicdo, o nome do editor e a data), dados fisicos (tipo do documento, n.°

de paginas ou volumes, dimensdes...), a classificacéo, etc.

Com o desenvolvimento da computacdo, houve varias melhorias na area da
biblioteconomia, a catalogacédo ficou mais facil e a localizacdo dos materiais nas
estantes, muito mais rapida. E em virtude da proliferacdo de sistemas para
bibliotecas, surgiu a necessidade de uma norma de intercambio para os registros.
Assim, foi criado o padrdo MARC, é a sigla para Machine Readable Cataloging

(catalogacao legivel por computador).

Gracas ao formato MARC, todas as bibliotecas puderam compartilhar os
beneficios da catalogacéo legivel por computador, ja que é um padrdo criado para
promover a comunicacao de registros bibliograficos. Como € padronizado, os dados
em formato MARC sé@o compativeis entre diferentes sistemas. Permite as bibliotecas
compartilhar recursos bibliogréficos e reduzir a duplicagcdo de trabalho. Este formato
€ uma ferramenta de dominio exclusivo do bibliotecario que o utiliza em suas

atividades de descri¢ao bibliografica.

O Formato MARC é muito utilizado no mundo todo, existem variacbes do
MARC em varios paises, o Gnuteca utiliza o MARC 21 que € uma harmonizacdo
entre o USMARC (americano) e o CAN/MARC (canadense). Todo padrdo MARC
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esta de acordo com a ISO 2709:1996- Informacgdo e Documentacdo- Formato para
permuta de informacéo, utiliza para a catalogacdo as normas do Codigo de

catalogacédo Anglo-Americano (AACR) e da Classificacdo Decimal de Dewey (CDD).

O formato MARC para dados bibliograficos € constituido de trés
componentes: O lider, diretério e campos variaveis. Porém as etiquetas que

compdem os campos variaveis se diferem em cada formato:
0xx- informacé&o de controle, nimeros, cédigos.
1xx- Entradas Principais.
2xx- Titulos, edicdo, imprenta.
3xx- Descricéo Fisica.
4xx- Série.
5xx- Notas.
6xx- Campos de assuntos.
7xx- Entradas secundarias.
8xx- Entradas secundarias de série.

9xx- Livres para usos locais: reservados para usos definidos em forma local,
tabelas como os numeros de cédigos de barras. As bibliotecas, os distribuidores ou
os sistemas locais podem defini-los e usa-los para incluir diversos tipos de

informacdes nos registros.

Para maiores informacdes: http:/lwww.loc.govimarc/ péagina oficial da

Biblioteca do Congresso Americano sobre o MARC ou no seguinte endereco:

http://www.dbd.puc-rio.brIMARC21/.

3.1 Inserir novo material

Este formulario encontra-se em Catalogacao — Novo material.
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A Catalogacgéo de materiais no Gnuteca se divide em dois passos, sendo que
a tela inicial, ao clicar em novo, é responsavel pela escolha do tipo de planilha (sé&o
as abas e seus respectivos campos necessarios ao cadastro). O Gnuteca ja vem
com algumas planilhas configuradas, que podem ser alteradas em Catalogagéo
- Configuragcdo — Planilha. No mesmo local, é possivel criar novas planilhas, de

acordo com as necessidades da biblioteca.

Status do registro 1 d 1 Novo j
Yipo da gl a "| Material Textual (impress7|
Mivel Bibliografico 2 m = Monografia j
Tpodo conbole 3 |# " | Nenhum tipo especifico j
Nivel de Catalogacao 4 4 | Nivel padrao j
FONTE to CiagAED 5 |# | Nao esta de acordo com 15 7|
o de repf o 6 |# “| Nao analitica M|
@ Préximo J

Figura 69: Tela inicial da cataloga¢cdo

1. Status do registro: Estado do material. O proprio sistema carrega

automaticamente este campo;

2. Tipo de Registro e Nivel Bibliografico: variam de acordo com o tipo de
material (livro, periodico, etc) a ser cadastrado (ver Tabela de materiais (Tipo

de registro e Nivel bibliogréfico));
3. Tipo de controle: N&o é necessario alterar este campo;

4. Nivel de catalogacao: Define o tipo de planilha utlizada para um
determinado material. E possivel definir varios tipos de planilhas para o

mesmo material em Catalogacdo — Configuracdo — Planilha;
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5. Forma de catalogacdo: Define se segue ou ndo as normas internacionais
para a descricdo dos documentos. AACR2 e ISBD sao dois formatos que

respeitam estas regras;

6. Ligacao de registro: Se o material tem alguma ligacdo com outro registro.

3.1.1 Tipos de materiais

Para uma compreensdo melhor, veremos a seguir 0s tipos de materiais mais
comuns na catalogacdo. Em cada um dos itens, ha uma explicacdo de como
configurar a tela inicial (ver ). Mas, se o cadastro for feito diretamente pelo link do
respectivo material (Novo livro, Novo Periddico, etc), o proprio sistema ja configura

estes campos.
Livro

Material textual, normalmente € obrigatério apenas o preenchimento do
campo titulo e os campos referentes ao Exemplar, mas em Catalogacdo -
Configuracdo — Planilha, define-se quais campos devem obrigatoriamente serem

preenchidos.
Para cadastra-lo, é so clicar em Catalogacdo — Novo material — Novo livro.
Recomenda-se o preenchimento de pelo menos os seguintes campos:
Aba 000: Classificacdo (090.a) e Cutter (090.b);
Aba 100: Autor (100.a);

Aba 200: Titulo (245.a) e se tiver subtitulo (245.b), Edicdo (250.a), Lugar da
publicacéo (260.a), Editora (260.b) e Ano (260.c);

Aba 600: Assunto (650.a);

Aba 700: Nome pessoal (700.a) — outros autores;
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Aba 900: Tipo do material (901.a), Areas do conhecimento (901.b) e Tipo

fisico do material (901.c) — Estes dados referem-se a obra;

Aba Exemplares: Tipo fisico do material (949.3), Tipo do material (949.1),
Numero do tombo (949.a), Unidade original (949,9), Cbédigo da unidade (949.b),
Género do material (949.d), Cdodigo do estado (949.g), Tomo (949.t), Volume (949.v)
e Data de entrada (949.y).

Artigo de livro

E um nivel de detalhamento do livro. Embora ndo seja obrigatério o seu
cadastramento, é aconselhavel, ja que torna possivel pesquisar por um determinado
artigo ou capitulo de um livro. Para cadastrar, € so clicar em Catalogacdo — Novo
material - Novo artigo de livro ou ainda pelas pesquisas, através do botdo Adicionar

filho do respectivo livro.

A ligacao Livro-Artigo € feita na proxima tela, no campo 773, onde deve-se
selecionar o namero de controle do nivel superior. Ou seja, caso se esteja
cadastrando um Capitulo, deve-se selecionar o numero de controle do livro
correspondente. Adicionando o artigo pelas pesquisas, 0 Gnuteca faz esta ligacéo

automaticamente.
Recomenda-se o preenchimento de pelo menos os seguintes campos:
Aba artigo: Classificacéo (090.a) e Cutter (090.b);
Aba 1xx: Autor (100.a);

Aba 2xx: Titulo (245.a) e se tiver subtitulo (245.b), Edicdo (250.a), Lugar da
publicacéo (260.a), Editora (260.b) e Ano (260.c);

Aba 6xx: Assunto (650.a);

Aba 7xx: Nome pessoal (700.a) — outros autores, Numero de controle (773.w),

preenche automaticamente com o nimero da planilha pai;
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Aba 9xx: Tipo do material (901.a), Areas do conhecimento (901.b) e Tipo

fisico do material (901.c);
Colecao

Engloba todos os fasciculos de um determinado periédico. Por exemplo:
Revista Veja, Epoca ou IStoE .

A colecao ndo possui exemplar, ja que ndo é possivel emprestar uma colecéo,
apenas um fasciculo da mesma. Para cadastrar, é so clicar em Catalogacdo — Novo

material - Nova colecéo.
Recomenda-se o preenchimento de pelo menos os seguintes campos:
Aba colecéo: Classificacédo (090.a) e Cutter (090.b);

Aba 2xx: Titulo (245.a) e se tiver subtitulo (245.b), Edicdo (250.a), Lugar da
publicacéo (260.a), Editora (260.b) e Ano (260.c);

Aba 6xx: Assunto (650.a);

Aba 9xx: Tipo do material (901.a), Areas do conhecimento (901.b), Género do
material (902.a);

Aba Kardex: Cédigo do assinante (960.a), Cédigo da unidade (960.b) e Data
de entrada (960.y).

Periédico

E um exemplar de uma colecdo. Por exemplo: a edi¢cdo de nimero 1907 da
Revista Veja ou a edi¢do nimero 420 da Revista Epoca.

Para cadastra-lo, é s6 clicar em Catalogacdo — Novo material - Novo
periodico. Ou em Catalogacdo — Controle do Kardex, primeiramente procura-se a

colecdo, ao encontrar clicar no botdo Adicionar fasciculo. Ou ainda pelas pesquisas,

Manual Gnuteca 3.4



133

faz-se a busca da colecdo; ao encontrar, clicar no botdo Detalhes e na janela que

abrir, em Novo periddico.
Recomenda-se o preenchimento de pelo menos os seguintes campos:
Aba Fasciculo: Classificacdo (090.a) e Cutter (090.b);
Aba 2xx: Titulo (245.a) e se tiver subtitulo (245.b);

Aba 3xx: Periodicidade e Informacdo de Datas de Publicacdo e/ou volume
(362.a). E com base nestes dados que o Gnuteca monta as informacgdes do Kardex,
a sequéncia correta é: volume, namero, ano (v. 7, n. 2, out. 2010), além de ser

importante para poder identificar o fasciculo da revista;
Aba 6xx: Assunto (650.a);

Aba 7xx: Numero de controle (773.w), preenche automaticamente com o

nuamero da planilha pai;

Aba 9xx: Tipo do material (901.a), Areas do conhecimento (901.b) e Tipo

fisico do material (901.c) — Estes dados referem-se a obra;

Aba Exemplares: Tipo fisico do material (949.3), Tipo do material (949.1),
Numero do tombo (949.a), Unidade original (949.9), Codigo da unidade (949.b),
Género do material (949.d), Cédigo do estado (949.g), Tomo (949.t), Volume (949.v)
e Data de entrada (949.y).

Artigo

E um nivel de detalhamento do periddico. Embora no seja obrigatorio o seu
cadastramento, € aconselhavel, ja que torna possivel pesquisar por um determinado
artigo ou matéria de um fasciculo. Para cadastrar, € sO clicar em Catalogacdo -
Novo material — Novo artigo. Ou pelas pesquisas, primeiramente procura-se a
colecdo, ao encontrar, clicar no botdo Detalhes — Novo peridédico — Aba Fasciculos,

dai clicar no link do respectivo Periodico que se quer adicionar um novo artigo, na
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proxima janela clicar no botdo Novo artigo de periddico. Outra forma também pelas
pesquisas é procurar diretamente pelo periddico, ao encontra-lo, clicar no botao

Detalhes — Novo artigo de periédico.
Recomenda-se o preenchimento de pelo menos os seguintes campos:
Aba artigo: Classificagéo (090.a) e Cutter (090.b);
Aba 1xx: Autor (100.a);
Aba 2xx: Titulo (245.a) e se tiver subtitulo (245.b);

Aba 3xx: Periodicidade e Informacdo de Datas de Publicagdo e/ou volume
(362.a). E com base nestes dados que o Gnuteca monta as informacgdes do Kardex,
a sequéncia correta €: volume, niumero, ano (v. 7, n. 2, out. 2010), além de ser

importante para poder identificar o fasciculo da revista;
Aba 6xx: Assunto (650.a);

Aba 7xx: Nome pessoal (700.a) — outros autores, Numero de controle (773.w),

preenche automaticamente com o numero da planilha pai;

Aba 9xx: Tipo do material (901.a), Areas do conhecimento (901.b) e Tipo

fisico do material (901.c);
Arquivo de computador

Um arquivo de computador € um documento digital que, na maioria das
vezes, estad disponivel em um endereco eletronico; esta localizacdo deve ser

digitada na aba 8xx, campo 856.u.

Para cadastrar, € so clicar em Catalogacdo — Novo material - Novo arquivo

de computador.

Recomenda-se o preenchimento de pelo menos os seguintes campos:
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Aba arquivo de computador: Classificagéo (090.a) e Cutter (090.b);

Aba 1xx: Autor (100.a);

Aba 2xx: Titulo (245.a) e se tiver subtitulo (245.b), Edicdo (250.a), Local da
publicacéo (260.a), Editora (260.b) e Ano (260.c);

Aba 3xx: Periodicidade e Informacdo de Datas de Publicacdo e/ou volume
(362.a);

Aba 6xx: Assunto (650.a);

Aba 7xx: Nome pessoal (700.a) — outros autores;

Aba 8xx: Endereco eletrénico (856.u);

Musica

Todo arquivo sonoro pode ser cadastrado nesta planilha.

Para cadastra-lo, € s6 clicar em Catalogacdo — Novo material - Nova

masica.
Recomenda-se o preenchimento de pelo menos os seguintes campos:
Aba Musica: Classificacdo (090.a) e Cutter (090.b);
Aba 1xx: Autor (100.a);

Aba 2xx: Titulo (245.a) e se tiver subtitulo (245.b), Edicdo (250.a), Lugar
(260.a), Editora (260.b), Ano (260.c);

Aba 3xx: tempo de duragéo (306.a);
Aba 6xx: Assunto (650.a);

Aba 7xx: Entrada secundaria (700.a) — outros autores;
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Aba 8xx: Endereco eletrdnico (856.u);

Aba 9xx: Tipo do material (901.a), Areas do conhecimento (901.b), Tipo fisico
do material (901.c) e Género do material (902.a);

Aba Exemplares: Tipo fisico do material (949.3), Tipo do material (949.1),
Numero do tombo (949.a), Unidade original (949.9), Codigo da unidade (949.b),
Género do material (949.d), Cédigo do estado (949.g), Tomo (949.t), Volume (949.v)
e Data de entrada (949.y).

Material visual

Todo arquivo visual como slides, videos, etc. podem ser cadastrados por esta

planilha.

Para cadastra-lo, é so clicar em Catalogacdo — Novo material — Material

visual.
Recomenda-se o preenchimento de pelo menos os seguintes campos:
Aba Material visual: Classificacdo (090.a) e Cutter (090.b);
Aba 1xx: Autor (100.a);

Aba 2xx: Titulo (245.a) e se tiver subtitulo (245.b), Edicdo (250.a), Lugar
(260.a), Editora (260.b), Ano (260.c);

Aba 3xx: tempo de duragéo (306.a);
Aba 6xx: Assunto (650.a);
Aba 7xx: Entrada secundaria (700.a) — outros autores;

Aba 8xx: Endereco eletrénico (856.u);
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Aba 9xx: Tipo do material (901.a), Areas do conhecimento (901.b), Tipo fisico

do material (901.c) e Género do material (902.a);

Aba Exemplares: Tipo fisico do material (949.3), Tipo do material (949.1),
Numero do tombo (949.a), Unidade original (949.9), Codigo da unidade (949.b),
Género do material (949.d), Cédigo do estado (949.g), Tomo (949.t), Volume (949.v)
e Data de entrada (949.y).

3.1.2 Tela seguinte do cadastro de material

Apo6s a configuragdo da tela inicial da catalogacdo. Devemos preencher os
campos da tela seguinte com as informacBes do material que estd sendo

cadastrado.

[l Campos estaticos

Numero de controle
Data de entrada
Ultima alte ragao

Lider

2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
008 000 100 200 300 400 500 &00 TO0 900 Exemplares Capa
™, 500 - Nota Geral
LR 502 - Nota de Disserlagao ou Tese
N 504 - Nota de Bibliografia 14

] _ v
H 15 +] 505 - Nota de contedudo
590 - Notas Locais

Elie
Figura 70: Segunda tela da cataloga¢cdo

1. Campos estaticos: Estes campos sdo preenchidos pelo sistema, sendo o
Numero de controle e Ultima alteracdo cadastrados somente apds salvar o

formuléario;

2. Aba 008 : InformacOes gerais do material: como idioma, pais de publicacao, a

forma literaria (ficcdo, poesia, contos, etc);
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3. Aba 000: Sdo cadastrados aqui: o ISBN, o codigo do idioma (3 letras) e a
classificacdo (é uma das informacdes impressa nas lombadas — ver Imprimir

lombada);

4. Aba 100: O nome do autor vai nesta aba. Para varios autores, ver item 10.

Para os casos onde o autor é uma organizacgao, utiliza-se o campo Nome
corporativo (110.a);

5. Aba 200: O titulo, subtitulo (se existir), edicdo, lugar, editora e ano da
publicacdo sédo cadastrados aqui. Nos casos em que houver subtitulo,
cadastra-se o titulo no campo 245.a, o subtitulo no campo 245.b e seleciona-

se o0 separador (ver Inserir separador);

6. Aba 300: Descricao fisica do material:
* OQutros detalhes fisicos: informa se € um material ilustrado (il.);
* Material complementar: materiais que acompanham o exemplar;
+ Extensao: quantidade de paginas, somente niumeros.

7. Aba 400: Nome da série, a qual pertenca o material,

8. Aba 500: Notas gerais: sao informacfes sobre o material que € importante
mostrar ao usuario no botdo Detalhes das pesquisas. Como por exemplo: o
exemplar ndo podera ser emprestado pois tem dados sigilosos ou o contetdo

de determinado volume;

9. Aba 600: Assuntos relacionados ao material. Sdo informagdes importantes
para a pesquisa, pois pode-se restringir a busca por estes dados e também

sao mostrados pelo botdo Detalhes das pesquisas;

10.Aba 700: Entrada secundaria do autor, quando ha varios autores, insere-se
todos nesta aba. Da mesma forma para quando o material foi elaborado por

véarias organizaces, neste caso utiliza-se o campo Nome corporativo (710);
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11. Aba 800: Tipo, género e area de conhecimento do material (CH — Ciéncias

Humanas, CET — Ciéncias Exatas e da Terra, CB — Ciéncias Biomédicas, CA

— Ciéncias Agrarias, CS — Ciéncias da Saude, SCP — Ciéncias Sociais

Aplicadas, E — Engenharias, LLA — Linguistica, Letra e Arte);

12.Aba 900: Enquanto nas outras abas, o conteudo é geral para a obra; aqui

especifica-se para cada exemplar. Campos utilizados:

Tipo e género do material: com base nestas informacdes, os exemplares
sdo agrupados nas pesquisas e os direitos e politicas dos usuarios (ver

Direitos e politicas) sdo montadas;

Biblioteca: a unidade original ndo pode ser alterada, mas o cdédigo da
unidade varia de acordo com o local onde estad o material, como acontece

nos empréstimos entre bibliotecas (ver Empréstimo entre bibliotecas);

Numero do tombo e cddigo do exemplar: preenche-se 0 mesmo valor
neste dois campos, € o nimero do cédigo de barras (ver Cdédigo de

barras);

Nota fiscal e Data da nota fiscal: € util cadastrar a nota fiscal de compra do
material, pois caso o0 mesmo apresente algum problema, é mais facil para

exigir alguma garantia com o fornecedor;

Tipo de aquisicdo: serve para as estatisticas. No final de cada periodo,
verifica-se a quantidade de exemplares comprados, doados e permutados;

Patrimbnio: para os casos onde o material recebe um nuamero de
patrimonio;
Tomo e Volume: quando o material possui estas informacdes;

Centro de custo: seleciona-se o centro de custo que solicitou a compra do

exemplar;

Cddigo do estado: seleciona-se o codigo do estado do exemplar;
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+ Data de entrada: esta informacdo € importante para as estatisticas dos

materiais adquiridos pela biblioteca num determinado periodo. E também

na hora de montar o aviso das ultimas aquisicfes para 0s usuarios;

+ Data da baixa: deve-se informar o dia em que o estado do material foi

alterado para Descartado, Desaparecido ou Danificado.
13.Capa: Imagem da capa a ser mostrada nas pesquisas;

14.Campos: Neste local sdo mostrados os campos da respectiva aba. Sempre
gue um campo tiver seu valor alterado, apés o salvamento do material, o

Gnuteca adiciona um icone de histérico ao seu lado.

15.Salvar: Salva o cadastro, dando o préximo Numero de controle para o

material;

16. Salvar na pré-catalogacao: Salva todos os dados ja cadastrados, recebe um
namero de controle temporario e ndo aparece nas pesquisas. Pode ser

encontrado pelo formulario Pré-catalogacéo (ver Pré-catalogacao).

E importante observar que as abas ndo s&o iguais para todos os tipos de
materiais. Por exemplo: para o tipo Arquivo de computador, no lugar de Exemplares,

havera a aba 8xx (Localizac&o e acesso eletrénico).

E no formulario Planilha (ver Planilhas da catalogacdo) que sdo definidos

guais abas e quais campos sao utilizados na catalogacao para cada tipo de material.

3.2 Tabela de materiais (Tipo de registro e Nivel bibliografico)

A tabela abaixo ilustra quais valores podem ser selecionados, de acordo com

0 material que se deseja cadastrar:
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Categoria de material Tipo de Registro Nivel Bibliografico
Livro aout c,doum
Analitica de livro a a
Periddico a S
Analitica de periddico a b
Arquivo de computador m Qualquer
Mapas eouf Qualquer
Mdasica c,d,iouj Qualquer
Material visual g, k,oour Qualquer
Materiais diversos p Qualquer

3.3 Catalogacao facilitada

O Gnuteca permite um sistema de catalogacao facilitada para bibliotecarios,

utilizando-se do formato Marc21 € possivel digitar o conteiddo em uma caixa de texto

possibilitando a catalogacéo direta.

“ < catalogagan

% Coralogagen s ada~ |l ITeEren R

Limitador de campo: .\n|

Limitador de subcampo: |

Indicador vazio: #

Conteddo;

LDR 02858cem0022005777 4504
ool 200403021609387 lmed

&
o
(=]
@

Br

0os 20110714111305.2

st rrrrrn
o

=

Portoga.

ZE0

300
(fol.)

500
. conguistas", collegidos por Dioge Barboza Machado.

la 981

|a cart9e519

|a HD-0OLl |k DVD-0008 |c 03/2004

|a Cartografia AT.007,03,00&

|a Mapa

|a 300 dpi

|a coleride |k 24

|a PowsrPhase FX |k Phase=Cne

|a Jodo José de Santa Teresa, |c Frei, |d lE58-ca. 1733.

|a Isteria delle guerre d=l regne del Brasile : |k accadute tra la corona di
e la Fepublica di Olanda.
|a In Roma [Italia] : |b Nella Stamperia degl'Eredi desl Corbelleti, |e 1698.

|la Zv. |k 1 il., 18 mapas (dobrades), 5 plantas (dekradas), I retrs. |c 3lcm.

|a Faz parte do volums facticio "Mappas do Beino de Portugal e suas -

Figura 71: Exemplo funcional de catalogacdo facilitada
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Limitador de campo: € o caractere que separa um campo de outro no
exemplo é utilizado o \n que significa uma nova linha, ou seja os campos séo

separados por linhas.

Limitador de subcampo: o limitador de subcampo define o caractere que

separa o contetdo do campo do contetdo do subcampo, no exemplo '|' (pipe).

7

Indicador vazio: Informa qual caractere é utilizado como indicador vazio

7

normalmente é utilizado o #, algumas vezes € o

(espaco).

1] A {1

" (underline), outras é s6

Contetido: E o conteldo Marc, seguindo as configuragcdes explicadas,

exemplo:

LDR 02858cem0022005777 4504

001 2004030216093871med

003 Br

005 20110714111305.2

082 _ la 981

090 __ |a cart96519

091 __ |a HD-001 |b DVD-0008 |c 03/2004

092 __ |a cartografia AT.007,03,006

095 __ |a Mapa

096 — |a 300 dpi

098 __ |a colorido |b 24

099 __ |a powerPhase FX |b PhaseOne

100 __ |a Jodo José de santa Teresa, |c Frei, |d 1658-ca. 1733.

245 a Istoria delle guerre del regno del Brasile : |b accadute tra la corona di Portogallo, e la Republica di
Olanda.

260 __|a In Roma [Italia] : |b Nella Stamperia degl'Eredi del Corbelleti, |c 1698.

300 __ la 2v. |b 1 il., 18 mapas (dobrados), 5 plantas (dobradas), 2 retrs. |c 3lcm. (fol.)

500 a Faz parte do volume facticio "Mappas do Reino de Portugal e suas conquistas", collegidos por Diogo Barboza
Machado.

540 __ |a Biblioteca Nacional (Brasil)

546 _ la ita

561 __ |a Real Bibliotheca

561 __ |a Diogo Barbosa Machado

650 04 |a Costa - |z Brasil - |x Mapas - |x Obras anteriores a 1800.

651 _4 |a Brasil - |x Descrigdes e viagens - |x Mapas - |x Obras anteriores a 1800.

651 ! a Brasil - |x Geografia histérica - |x Mapas - |x Obras anteriores a 1800.

651 __ |a Brasil - |x Mapas - |x Obras anteriores a 1800.

651 __ |a Brasil - |x Histéria - |y Periodo Colonial, 1500-1822 - |x Mapas - |x Obras anteriores a 1800.
651 __ |a Brasil - |x Histéria - |y Dominio holandés, 1624-1654 - |x Mapas - |x Obras anteriores a 1800.
651 _4 |a Angola - |x Mapas - |x Obras anteriores a 1800.

651 _4 |a Luanda (Angola) - |x Mapas - |x Obras anteriores a 1800.

651 __ |a portugal - |x Colénias - |z América - |x Mapas - |x Obras anteriores a 1800.

651 __ |a Portugal - |x Colénias - |z Africa - |x Mapas - |x Obras anteriores a 1800.

653 __ |a coasts - |z Brazil - |x Maps - |x Early works to 1800.

653 __ |a Brazil - |x Description and travel - |x Maps - |x Early works to 1800.

653 __ |a Brazil - |x Historical geography - |x Maps - |x Early works to 1800.

653 __ |a Brazil - |x Maps - |x Early works to 1800.

653 __ |a Brazil - |x History - |y To 1822 - |x Maps - |x Early works to 1800.

653 __ |a Brazil - |x History - |y Dutch Conquist, 1624-1654 - |x Maps - |x Early works to 1800.
653 __ |a Angola - |x Maps - |x Early works to 1800

653 __ |a Luanda (Luanda, Angola) - |x Maps - |x Early works to 1800.

653 __ |a Portugal - |x Colonies - |z America - |x Maps - |x Early works to 1800.

653 __ |a portugal - |x Colonies - |z Africa - |x Maps - |x Early works to 1800.

700 __ |a vincent, H. |q (Hubert), |d fl. ca. 1680-1730.

700 __ |a orazi, Andrea Antonio, |d 1670-ca. 1749.

852 R

856 __ |u http://objdigital.bn.br/acervo_digital/div_cartografia/cart96519.pdf |z PDF

856 _ |u http://objdigital.bn.br/acervo_digital/div_cartografia/cart96519.djvu |z DJVU

856 s tif
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E possivel importar um contetdo da Fundac&o Biblioteca Nacional faciimente

acessando o seu site http://bndigital.bn.br.

(Dol

o Blhlluteca Digital (Pop: 23111)
Pesquisa Combinada
Palavras = machado

H_>| Resultado 1 - 10 de 253 encontrados em 0,062 segundc
[Nova Busca]l«< [« [» [»1] [ >][ Ficha [ Marc [ Lista |[ indices |[ Avancada |[ Andlise |

1/ %.53 LDR 02858cem0022005777 4504
001 200403021609387 Imed
003 Br
005 20110714111305.2
082 _ |agsl
090 _ |a cart96519
091 __ |aHD-001 |b DVD-0008 |c 032004
092 __ |a Cartografia AT.007,03,006
095 __ |a Mapa
096 _ |a 300 dpi
098 __ |a colorido |b 24
099 __ |a PowerPhase FX |b PhaseOne
100 __ |a Jodo José de Santa Teresa, |c Frei, |d 1658-ca. 1733,
245 __ |a Istoria delle guerre del regno del Brasile @ |b accadute tra la corona di Portogalls, e la Republica di Olanda.
260 _ |aIn Roma [Itdlia] : Ib Nela Stamperia degl'Eredi del Corbelleti, |c 1698,
300 __ |a2v. |b 1., 18 mapas (dobrados), S plantas (dobradas), 2 retrs, |c 31cm. (fol.)
500 __ |a Faz parte do volume facticio "Mappas do Reino de Portugal e suas conquistas”, collegidos por Diogo Barboza Machadao.,
540 __ | a Biblioteca Nacional (Brasil)
546 _ laita
561 _ |a Real Bibliotheca
561 __ |a Diogo Barbosa Machado
650 04 Ia Costa Iz Brasil - Ix Mapas - |x Obras anteriores a 1800,

Figura 72: Exemplo de co';nAtﬂeudo lnlipé}iado do site da biblioteca nacional.

Apbs executar a pesquisa cliqgue no botdo MARC e copie o contetdo

encontrado.

3.4 Alterar material

Para alterar um material pela Catalogacdo, deve-se informar o Nimero da
Obra, Numero do Tombo ou Numero de Controle em Catalogagdo — Alterar
material. Ou ainda pelo campo Expressao, onde o texto digitado é pesquisado nos

campos Autor e Titulo.

Também, para operadores Iogados e com permissédo, € possivel alterar um
material pelas Pesquisas, para isto é s6 fazer a busca do respectivo exemplar e

clicar no botéo Alterar@ da coluna Agéo ou em Detalhe - Alterar.
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R0 | Catalogagao | < maaris | ® ~=sallza

Tipo de nimero: MNamero de controle v
Numero:
Expressio: | machadol |

“\ Buscar

Acdo =] Ng&i;glge Informagdes
E ) Titule: Dom Casmurro
Autor: Assis, Machado de
h T . ] Classificagdo: PQ9697 .M18 D618 1953
T =1 Arquivo digital: http://mioclo25/file php?folder=materialafile
folder=material2file=historia da computacaoc.pdf
{Votos: 8}

L] T, Titule: Memdrias pdstumas de Bras Cubas
&8 & < 4 Autor: Assis, Machado de
| Classificacdo: PQ9£97.M18 M55 2001

E> Exportar todos registros da isa lg: Istoria delle guerre del regno del Brasile :
or: Jodo José de Santa Teresa,

j ssificacdo: cart96519 90.b
Ecibnadbsi ™ jjyo digital: http://obidiaital.bn.br/acervo diaital/div_c:
:flobidigital.bn.br/acervo diaital/div_cartoarafia/cart9s
| ~ Titulo: Iaia Garcia
h 5 &8 J 19 Autor: Assis, Machado de,

o Classificacdo: 567 565
Arquive digital: http://obidiaital.bn.br/fcervo Diaital/livros

e

Figura 73: Alteracdo de material com suporte a exportacdo da
pesquisa utilizando formato ISO

3.4.1 Duplicar material

Quando chega uma edicdo nova de um material, para nao ter que cadastrar

todos seus dados, pode-se aproveitar o cadastro da edicdo mais antiga. Para isto,

pesquisa-se 0 exemplar em Catalogacdo — Alterar material ou nas Pesquisas e

clica-se no botdo Duplicar material. &Desta forma, sera criado uma nova obra

com todas as informagfes j& preenchidas, precisando somente alterar os campos

gue mudaram, como edi¢do, ano, etc. e a aba Exemplares, a qual é gerada em

branco.

3.5 Controle do Kardex

Este formulario encontra-se em Catalogacdo — Controle do Kardex.
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Serve para facilitar o controle da catalogacdo dos materiais, pois através dele

€ possivel pesquisar pelo Numero de controle, NUmero da obra, Cdbdigo do
assinante, Nota fiscal, Titulo e Autor, além do Periodo da assinatura (podendo assim,

visualizar uma lista das assinaturas que venceram ou estao por vencer).

Outra funcionalidade deste formulério é a visualizacdo dos dados do material
e do Fornecedor pelo botdo Detalhes. E também a possibilidade de poder adicionar
fasciculo, fazendo com que ao clicar no link Adicionar fasciculo seja criado um novo

cadastro com o campo 773.w ja preenchido com a obra do material pai.

Material | Kardex | Awvaliacao

Caodigo da Unidade Unidade padrdo
Tipo de Aquisigdo C - Compra
Wencimento da assinatura 31/08/2011
Data da assinatura 25/01/2011

Data d= renovagdo 31/08/2011
Informacgées da colegdo
Ano Volume Nimero

2

& Novo periédico J & plterar material J £ Duplicar matsrial J D Fechar J

Figura 74: Detalhes do kardex

3.6 Pré-catalogacao
Este formulario encontra-se em Catalogagdo — Pré-catalogagéo.

Todos os materiais salvos pela op¢do Pré-catalogacdo na Catalogacdo, nao
aparecem nas Pesquisas, mas somente na listagem deste formulario, assim o

bibliotecario pode em outro momento concluir o cadastro do exemplar por aqui.

Apoés a conclusdo do cadastro, o sistema substitui o nimero de controle
temporario pelo permanente, fazendo com que o material passe a ser visualizado

nas Pesquisas.
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Os materiais adicionados pela pesquisa Z3950 (ver Pesquisa Z3950), sao
gravados na pré-catalogacao, para posterior analise e preenchimento dos campos

necessarios.

E importante notar que o botdo de salvamento da catalogacéo ter a coloragéo

laranja, conforme figura abaixo.

Figura 75: Botdo da barra de ferramentas para salvamento na pré-cataloga¢do

3.7 Atualizar busca
Esta funcdo encontra-se em Catalogacdo — Atualizar busca.

Serve para mostrar os materiais recém catalogados nas pesquisas. So é util
guando nédo tiver a Gcron (agendador préprio do Gnuteca) instalada, pois esta

executa a atualizagdo da busca a cada 30 segundos.

3.8 Campo MARC (Etiqueta)
Este formulario encontra-se em Catalogacdo — Configuracdo — Etiqueta.

As etiquetas sdo os campos utilizados na catalogacdo para armazenar 0s
dados dos materiais, por exemplo: Titulo (245.a), Autor (100.a), Edicéo (250.a), etc.

Embora praticamente todas etiquetas do padrao MARC 21 sdo cadastradas
durante a instalacdo do Gnuteca, é possivel adicionar outras, de acordo com a
necessidade da biblioteca. Para isso, basta completar os campos deste formulario,
observando que, quando o subcampo for repetitivo, é habilitado o botdo adicionar na
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catalogacdo de materiais, onde o usuério pode cadastrar varios conteidos para uma

mesma etiqueta.

Dificilmente sera necessario criar uma nova etiqueta; o que pode acontecer, €
ser preciso modificar alguma etiqueta. Para isto € s6 fazer a pesquisa da mesma
neste formulario e clicar no botdo Editar, ai faze-se as alteracdes necessarias, além

de poder adicionar novos subcampos.

3.9 Lista de valores para o campos MARC

Este formulario encontra-se em Configuracdo — Catalogacdo — Listagem de
campos MARC. Aqui sdo cadastrados os conteados dos campos selecao da

Catalogacao.

Na instalacdo do Gnuteca séo cadastrados todos os valores para 0s campos

da Catalogacédo; mas, por este formulario € possivel adicionar novos.

Quando surgir a necessidade de alterar algum valor de um campo selecéo da
Catalogacao, deve-se pesquisar 0 respectivo campo neste formulario, clicar no

bot&o Editar e fazer as devidas modificagbes.

3.10 Planilhas da catalogacao
Este formulario encontra-se em Configuracdo — Catalogacdo— Planilha.

Na instalacdo do Gnuteca sdo criadas varias planilhas para as categorias
mais utilizadas pelos operadores do sistema. No entanto, € possivel alterar as que
existem e/ou criar novas, de acordo com as preferéncias dos operadores, bastando
selecionar a Categoria e o Nivel, além de informar os campos, de acordo com o
padrao MARC.

A colocacao dos campos deve obedecer as seguintes regras:
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apos cada campo, deve-se colocar uma virgula (,);

cada quebra de linha (< enter >) faz com que, no momento da catalogacéo,

se crie uma "aba';

no inicio de cada linha, € necessério colocar um termo seguido pelo sinal de
igual (=), que servira como rotulo para a aba (esse procedimento faz com que

a catalogacao fique facilitada, pois se torna mais intuitiva);

para adicionar um campo e um subcampo especifico, coloca-se no formato
XXX.y, em que "XXX" representa o numero do campo MARC e "y" representa

0 subcampo (como, por exemplo, "020.a");

caso deseje adicionar todos os subcampos de um determinado campo,
coloca-se simplesmente "XXX" (como, por exemplo, "020").

Para mostrar as planilhas na catalogacao, € importante também preencher os

campos Menu:

Nome do menu: € o nome que aparecera em Catalogacdo — Novo material;
Opcéo: é o cédigo do campo leader;
Nivel: digita-se o valor 5.

Obs.: Caso queira excluir algum dos campos da planilha, pois ndo seré

utilizado no cadastro do material; apos sua alteracdo, deve-se executar o processo:

“Apagar valores da planilha (ver Apagar valores das planilhas).

3.11 Regras para completar campos MARC

Este formulario encontra-se em Catalogacdo — Configuracdo — Regras para

completar campos MARC.
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Sua utilidade é evitar a redigitacdo do mesmo conteddo em varios campos.
Por exemplo: regra para o campo de origem 949.a e de destino 949.x; neste caso ao

digitar no primeiro campo, automaticamente o sistema preenche o segundo.

3.12 Associacao de campos entre planilhas

Este formulario encontra-se em Catalogacdo — Configuracdo — Relagdo de
campos entre planilhas.
Para que o Gnuteca preencha automaticamente o ndmero de controle no

cadastro das planilhas filhas, € necessario primeiramente criar uma associacao.

Categoria:

1 | Livro L]
Nivel: 2 | Completo |
Etiqueta: 3
Categoria Filho: 4 | Livro j
Nivel do filho: 5 completo j
Etiqueta Filho: 6
Tipo: 7 | -selecione— M|

Figura 76: Formuldrio de insercdo de associacdo de
campos entre planilhas

1. Categoria: Seleciona-se a categoria do material Pai (colecao);

2. Nivel: Seleciona-se o nivel de catalogacdo do material Pai;

3. Etiqueta: que ligara a planilha Pai (cole¢éo) ao Filho (fasciculo);

4. Categoria filho: Seleciona-se a categoria do material Filho (fasciculo);
5. Nivel filho: Seleciona-se o nivel de catalogacao do material Filho;

6. Etiqueta filho: Etiqueta da planilha Filho onde ficara armazenada a

informacé&o do material Pai;
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7. Tipo de planilha:

* Copia: copia a informacdo da etiqueta do Pai para a planilha do Filho. Ao

alterar este valor na planilha do Pai, n&o altera no Filho;

* Referéncia: copia a informacgéo da etiqueta do Pai para a planilha do Filho.
Caso este valor seja alterado na planilha Pai, automaticamente € também

alterado no Filho.

3.13 Elaborar dicionario de dados (vocabulario controlado)

O Dicionario serve para montar uma espécie de catalogo de autores, titulos,
assuntos, etc. Essas informacgdes sao utilizadas durante o cadastro dos materiais,
guando, através de um botdo Lookup, pode-se acionar o dicionario e completar a
etiqueta correspondente. Embora seu uso ndo seja obrigatorio, € bastante
aconselhavel, ja que torna o sistema mais eficiente ao evitar erros de digitacédo, além
de padronizar nomes e termos. Por exemplo: cadastra-se aqui o0 autor "Assis,
Machado de" e, para cada obra do autor, utiliza-se esse registro, evitando que, por

acaso, se digite "Asis, Machado de" ou outros erros corriqueiros.

Primeiramente, em Catalogagcdo — Configuragdo - Dicionario, cadastra-se

0S campos que terdo um dicionario de dados.

A busca gerou 1
Agal Codigo Descrigao Tags Somente leitura
L AR Autor 1 1003 2 Nao 3
: 5

= N 1 il

Figura 77: Formuldrio de pesquisa do diciondrio

Nesta listagem é necessario informar o Nome, seu respectivo campo MARC e

se é permitido digitar no respectivo campo da catalogacéao.

1. Descricao:Titulo do dicionario;
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Tags: Campos MARC deste dicionario, deve-se utilizar a virgula para separa-

los;
3. Somente leitura: obriga o usuario a selecionar o item no lookup;

4. + (verde): Adiciona no respectivo dicionério os dados que estdo cadastrados

na catalogacéo, mas nao estao no dicionario.

5. Relatério: Gera o relatério com as informacgdes sobre o que esta faltando no
dicionario (digitado s6 na catalogacéo) e o que esta sobrando (sé cadastrado
no dicionario). E recomendavel executar este botdo antes de adicionar os

dados (item 4), para conferir as diferencas.

Apoés inserir os campos que terdo um dicionario de dados. E necessario
cadastrar as informagbes a serem mostradas aos operadores na catalogagdo em

Catalogacdo — Configuracdo — Conteudo do dicionario.

Cadigo:
Diciondria:
1 | Autor A
Conteddo: 2 [platao
Atualizar o conteddo dos materiais |5 3
relacionados:
Conteldo relacionado:
+ Adicionar J + Atualizar J = Limpar J
Acdes Conteldo relacionado

Figura 78: Formuldrio de inser¢do de contetido do diciondrio

1. Dicionario: onde sera cadastrado o conteldo;

2. Conteudo: Expresséo a ser cadastrada;
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3. Atualizar contetido dos materiais relacionados: Este botdo s6 é visivel na
atualizacado de um item. Deve ser marcado quando se quer alterar todos os
materiais cadastrados na Catalogacdo para a nova expressao digitada neste
campo. Por exemplo: ha materiais catalogados com o nome do autor: “Assis,
Machado”, mas o certo é: “Assis, Machado de”; para resolver isto é editar o
conteudo do dicionario do: “Assis, Machado”, alterad-lo para o0 nome certo,

marcar o caixa de checagem (item 2) e clicar no salvar.

4. Conteudo relacionado: Serve para facilitar a busca no lookup da
catalogacdo; aqui seriam seriam adicionadas outras formas de como a
expressdo pode ser conhecida. Por exemplo: no caso da expressao: “Marte”,
poderia se inserir neste item: “Planeta vermelho”; desta forma no lookup do
Assunto na catalogacao, seria possivel encontrar o assunto: “Marte”, tanto

pesquisando pelo nome do planeta como por: “Planeta vermelho”.

Os termos relacionados também aparecem na pesquisa de materias atraves

da funcionalidade “Vocé quis dizer:”.

3.14 Inserir prefixos e sufixos

Este formulario encontra-se em Catalogacdo - Configuracdo -

Prefixo/Sufixo.

E o dado que fica no inicio e no final do texto. Por exemplo: no campo Edic&o
(250.a), pode-se digitar o numero da edic¢éo e selecionar o sufixo: ed. Isto serve para
padronizar uma expressao e nao ter que ficar digitando-a em todos os cadastros.
Nas pesquisas, a informacédo vai aparecer na posicao que foi selecionada: no inicio

do texto quando for prefixo ou no final quando for sufixo.

Os itens Campo e Subcampo deste formulario devem ser cadastrados com 0s
codigos MARC. Exemplo: Edi¢éo é 250.a; Titulo é 245.a, etc.
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Para aparecer nas pesquisas, deve-se ativar a preferéncia: “Mostrar prefixo e

sufixo” na aba Pesquisa em Configuracdo — Sistema — Preferéncia da biblioteca.

3.15 Inserir separador
Este formulario encontra-se em Catalogacédo — Configuracdo — Separador.

E o caractere que separa dois campos, utilizado para separar o titulo de seu

subtitulo na catalogacéao.

Como o titulo & cadastrado no campo 245.a e o subtitulo no campo 245.b,

utiliza-se um separador para separar as duas informacdes.

Cédigo do formato de catalogacao:

AACR2 1
Campo: 245
Subcampo: 1 -
Conteldo: 2
Campo 2: 245
Subcampo 2: 3 b

Figura 79: Formuldrio de insercdo de separador

1. Primeiro campo: Neste caso, € o titulo do material;
2. Caractere separador: Neste caso, é o dois pontos;

3. Segundo campo: Neste caso, é o0 subtitulo do material.

3.16 Verificar disponibilidade dos materiais digitais

Este formulario encontra-se em Administracdo — Tarefas — Verificar links.
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Verifica se o0 endere¢co Web do material cadastrado no campo MARC 856.u —
Endereco eletrbnico - da catalogacéo esta ativo. E um processo demorado, pois

verifica todos os enderecos, de todos os materiais cadastrados no Gnuteca.

Ao final da operacéo, é gerado uma lista dos enderecos que ndo estavam
acessiveis. Deve-se levar em conta que a pagina pode estar temporariamente fora
do ar, neste caso tenta-se acessa-la mais tarde, se mesmo assim ndo estiver
respondendo, recomenda-se verificar se ndo existe um novo endereco para o

material.

O campo Etiqueta deste formulario ja esta previamente preenchido com o
valor da preferéncia MARC_NAME_SERVER (856.u), pois é neste local que a URL é

cadastrada na catalogacao.

3.17 Importacao de arquivos 1ISO2709
O Gnuteca permite a importagdo em massa de arquivos no formato 1SO2709.

Para isso € necessario acessar via menu principal Catalogacdo — Importacao
- 1S0O2709. Esta interface permitirhd a importacdo que ficara armazenada na pré-
catalogacdo, que forma que seja possivel a sua conferéncia antes de passar para a

catalogacéo oficial.
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= mportagaol | = iso2z05 [MRINSETCEO

Delimitador de registro: 29
Delimitador de campo: 30
Delimitador de subcampo: 31
Valor ascii: o
L)
i Selecione o arquivo Escolher arquive | Menhum a...cionado
H
+ Adicionar J * Atualizar J * Limpar J
Acies Arquivo Tipo Mime Tamanho u

Figura 80: Tela de importagdo de arquivos 1ISO2709

Delimitador de registro: Os delimitador padrdo funcionam para a grande
maioria dos casos, mas se necessario € possivel modificar o comportamento da

importacao. Define delimitador de registro.
Delimitador de campo: Define delimitador de campo.
Delimitador de subcampo: Define delimitador de subcampo.

Valor ascii: nos casos acima utilizamos um namero ASCII para representar o
caractere separador, mas € possivel informar caracteres ndo ASCII, ou seja qualquer
caractere, marcando essa opcdo. Existem na internet tabelas com a relacdo de

cbdigos ASCII caso seja necessario a consulta.

Arquivo 1SO2709: O arquivo a ser importado, normalmente com a extensao

“is0”, por exemplo o nome do arquivo seria gnuteca.iso.
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3.18 Importacao de arquivos Marc21

Apesar de menos comum alguns sistemas fazem a exportacédo de seu acervo
utilizando o formato Marc21, de forma que o Gnuteca suporta a importacdo destes

arquivos.

[ [6 | “catelogecso | < impomagsc | el (WD G

Limitador de campo: n
Limitador de subcampo: |
Indicador vazio: #

Limitadar de registro:

Salaciona o arguivo Escolher arquivo | Nenhum a... cionado

H + Adicionar J ' Atualizar J . Limpar J

Acies Arquivo Tipo Mime Tamanho Ultima modificacdo

Figura 81: Interface de importacdo Marc21

Limitador de campo: Seguindo a ideia da importacdo ISO a importacdo Marc

também suporta modificacdo de limitadores. Neste caso define limitador de campo.
Limitador de subcampo: Define limitador de subcampo.
Indicador vazio: Caractere que identifica o indicador vazio.

Limitador de registro: o caractere ou sequencia de caracteres que simbola a

separacao entre registros.

Arquivo marc21: onde é anexado o arquivo a importar.
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4 CIRCULAGAO DE MATERIAL

Este mdédulo executa e controla a circulacdo dos materiais, é atraves dele que
séo feitos os empréstimos e as devolu¢cdes dos materiais de uma maneira rapida e
precisa, verificando sempre as politicas e os direitos dos usuarios (ver Direitos e
politicas). Além de poder fazer reservas, pesquisas, mudanca de estado do

exemplar, alteragdes de senhas e consultas ao histérico dos usuarios.

Cada operacdo (Emprestar/Devolver, Reservar material, Verificar material,
etc) foi agrupada em abas, sendo que seu acesso depende de permissao (ver Erro:
Origem da referéncia ndo encontrada); ou seja, so serdo mostradas as funcées que

o operador do sistema tiver direito.

Outra caracteristica é a agilidade, pois em virtude do pouco tempo livre dos
usuarios, o atendimento deve ser rapido. Pensando nisto, que grande parte da
utilizacdo deste médulo pode ser executada por teclas de atalho.

Em funcéo desta facilidade a interface de circulacdo € integracao utilizando-se

de uma barra de ferramentas propria.

4.1 Executar empréstimo

Este formulario encontra-se em Circulagdo de material - [F7]

Emprestar/Devolver — [F2] Emprestar.
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Ao acessar o modulo Circulacdo de material, € carregado automaticamente a
funcdo Emprestar do formulario de Empréstimo/Devolucéo. E, durante a utilizacéo
desta tela, a qualqguer momento, também tem-se acesso a ela, clicando no botao

[F2] Emprestar ou pela tecla de atalho: F2.

o Sair | Unidade pad
18 19 9
[F2] Emprestar  [F3] [F4] Finalizar  [ESC] Limpar dados
Local Tipo
10 3 )
Local =|| | Padrao i
1 d d 2| Usudrio |
Pessoa Senha Nome da pessoa i
112 — ¥ = usuario |
2 l Numero do exemplar
3N
@13 :
4 o Acodes Nimero do exemplar Dados Estado Tipo aTa
<@ b} 1 Titulo: Apologia de Sécrates Disponivel 1Padrao & a
5| &8 Autor: Platao
Classificago: 101.9 P716a
6&
7
8 .
r 0 " i — . Empréstimos em P Reservas
Género do material Dias deempréstimo  Limite de empréstimo aberto Empréstimo atrasado  Reservas comunicadas
LIVRO 7 5 0 1] 1] 0
14 n
PERIODICO 2 2 0 ] ] 0
DvVD 2 2 0 ] ] 0
cD 2 2 0 ] ] 0
15 16 17
Reimprimir J Reenviar J Visualizar J 4 [F5] Empréstimos J & [F6] Reservas J

Figura 82: Tela de empréstimo do médulo Circulacdo de material

1. F7: empréstimos e devolucoes;

2. F8: neste local sao feitas reservas pelo nimero do exemplar e/ou pelo

namero de controle (ver Executar reserva de material);
3. F9: pesquisa dos materiais (ver Verificar material);

4. F10: mostra os dados atuais do usuarios, além dos empréstimos, multas,

reservas e penalidades em aberto (ver Verificar usuario);

5. F11: histéricos de empréstimos, multas, reservas e penalidades (ver Historico

do usuério);

6. F12: local onde é possivel alterar o estado dos exemplares (ver Alterar estado

de material);
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7. Senha: cadastrar ou alterar a senha dos usuéarios (ver Alterar senha do
usuario);
8. CheckPoint: verifica se o material esta ou ndo emprestado (ver Check Point);

9. Aqui é definido a biblioteca que estd emprestando o material (mostra somente

as unidades que o operador tem permissao — ver Operadores do sistema);

10.Local: (para os casos onde a unidade possui varios locais de atendimento —
ver Inserir local de circulacao de material) e o tipo do empréstimo, o qual pode

ser.

* Padrédo: utilizado para a maioria dos empréstimos. Faz todas as
verificacbes (politicas e direitos do usuario, se o material estd emprestado

ou ja tem reserva, etc);

* Forgado: para os casos onde o sistema ndo deve verificar as politicas e
direitos dos usuarios. Inclusive, pode-se informar uma data prevista de

devolucdao diferente. Verifica se 0 exemplar ja esta emprestado;

* Momentaneo: sdo emprestimos para serem devolvidos no mesmo dia. Nao
verifica as politicas e os direitos dos usudrios; empresta, mesmo que o

material esteja reservado. Verifica se o exemplar ja esta emprestado.

11. Pessoa: Ap0s a entrada do cédigo do usuéario, o sistema carrega as politicas
e os direitos (item 14) e 0 nome da pessoa. Também verifica se a pessoa tem
permissdo de acesso a unidade selecionada; e verifica se 0 usuario tem
alguma multa (ver Janela de multa) ou penalidade (Janela de penalidade)
pendentes. Apos a digitacdo da senha, é liberado o campo Numero do

exemplar (item 13).

12.Estes campos servem para imprimir e/ou enviar o recibo de empréstimo por
e-mail; € necessario que o usuario tenha um endereco eletrénico cadastrado
no formulario Pessoas (ver Inserir um usuario) e também os dados do
servidor de e-mail tenham sido configurados na aba Administracado de e-mail

nas preferéncias (ver Preferéncias ). H& trés opc¢oes:

Manual Gnuteca 3.4



160
0%

Gnuteca ;e e cne soug_!

13

» Usuario: imprime e envia os recibos de empréstimos de acordo com a
preferéncia que a pessoa marcou em Configuragdes na Minha biblioteca (ver
Configuragbes pessoais). O Gnuteca so6 verificara a escolha do usuario, se o

local estiver como FALSO (ver Inserir local de circulacdo de material);
» Todos: imprime e envia os recibos de empréstimos;

* Nenhum: ndo imprime e nem envia os recibos de empréstimos;

.Itens: Apés a digitacao ou leitura do Numero do exemplar por um leitor optico,
o sistema faz as devidas verificacbes de acordo com o tipo de empréstimo
selecionado no campo Tipo (item 10): se ja esta emprestado, se possui
reserva, se 0 usuario tem permissao, se ndo esgotou 0s empréstimos para
este tipo de material, se o0 exemplar existe e se pertence a biblioteca

selecionada. O icone Lixeira serve para excluir o material da lista de itens.

14.Politicas: Para facilitar e agilizar o atendimento, sdo mostradas as politicas

15.

do usuério. Desta forma, antes de emprestar algum material, pode-se

visualizar as seguintes informacdes, de acordo com o tipo do material:

» Dias de empréstimo: periodo que é emprestado o material;

* Limite de empréstimo: quantidade maxima de material a ser retirado;

* Empréstimo em aberto: quantidade de materiais que estéo retirados pelo
usudrio;

« Empréstimo atrasado: quantidade de materiais que estdo atrasados;

* Reservas: quantidade de reservas solicitadas pelo usuario (ndo conta as

gue ele ja retirou, nem as vencidas e nem as canceladas);

* Reservas comunicadas: sdo as reservas que estdo disponiveis para o

usuario retirar;

Por estes botbes, € possivel visualizar, imprimir e/ou enviar por e-mail o

ultimo recibo de empréstimo gerado.

Manual Gnuteca 3.4



161

16.Ao0 clicar neste botdo ou apertar a tecla de atalho F5, é aberto a janela
Verificar Usuario (ver Verificar usuario) na aba empréstimos atuais, do usuario

informado no campo Pessoa (item 11).

17.A0 clicar neste botdo ou apertar a tecla de atalho F6, é aberto a janela
Verificar Usuario (ver Verificar usuario) na aba reservas solicitadas, do usuario

informado no campo Pessoa (item 11).

18.A0 apertar a tecla de atalho F4 ou clicar neste botdo, a operacao de
empréstimo € finalizada. Fazendo isto, o empréstimo € confirmado para o
usuario, o recibo é impresso e/ou enviado (se estiver configurado para Enviar
e Imprimir recibo estdo marcados). E também a reserva é confirmada, caso a

pessoa esteja retirando-a.

19.Limpa os dados do formuléario. A tecla ESC também fecha as janelas de aviso

e de consulta.

4.2 Executar renovacao

As pessoas podem ficar com 0os materiais retirados por um determinado
periodo, caso ainda queiram continuar por mais tempo, deverdo renova-los pela
Internet, no modulo Minha Biblioteca (ver Renovar material) ou diretamente no
balcdo de empréstimo. Mas, para ter um controle sobre o estado dos materiais, as
renovacdes Web sao limitadas, assim de tempos em tempos, o usuario deve levar o

exemplar até a biblioteca para renova-lo.

A execucao da renovacao é igual a do empréstimo, o proprio sistema confere
gue o material esth emprestado para a pessoa, faz as devidas verificacdes e renova
0 exemplar, atualizando o campo Quantidade de renovacdes Web da interface
empréstimo com o valor configurado no campo Limite de renovacdes Web da tela

Politica (ver Inserir politicas).
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4.3 Executar devolucao

Este formulario encontra-se em Circulagdo de material - [F7]
Emprestar/Devolver — [F3] Devolver.

i A1 Circulacao de material

[F2] Emprestar  [F3] Devolver [F4] Finalizar  [ESC] Limpar dados
Local Tipo de devolugao

2

Balcao Empréstimi=|| | —Selecione— |
Pessoa Senha Nome da pessoa

& P

~~ | Usuario E
3,

=1

Usuério |
Numero do exemplar 5 @ Verificar reserva
Comunicar reservas (5

2

Agoes Nimero do exemplar Dados Estado Tipo | & =

Titulo: Principios de sociologia
Classificagdo: 316 A994p
00008812 Titulo: Tributagao indireta nas economias em desenvolvimento Disponivel
Classificagdo: 336.2(1-77) D582t

00008810 Emprestado &

7

ReimprimirJ Reenviar J Visualizar J

Figura 83: Tela de devolucdo do modulo Circulacdo de material

1. Aqui é definido a biblioteca que esta devolvendo o material (mostra somente
as unidades que o operador tem permissao — ver Operadores do sistema);

2. Campo local (para os casos onde a unidade possui varios locais de devolucéo
— ver Inserir local de circulagdo de material) e o tipo de retorno, os quais sao

utilizados em momentos especificos (ver Tipo de devolucéo).

3. Apos a digitacdo ou leitura do Numero do exemplar por um leitor Optico, o
sistema bloqueia os campos Unidade de biblioteca, Local e Tipo de
devolucdo. Verifica para quem est4 emprestado o material, entdo marca se €
para Enviar e/ou Imprimir os recibos; verifica se o exemplar existe e se
pertence a biblioteca selecionada. Pelo icone Lixeira pode-se excluir itens

desta lista.

4. Estes campos servem para imprimir e/ou enviar o recibo de devolucéo por e-
mail; € necessario que o usuario tenha um endereco eletrénico cadastrado no

formulario Pessoas (ver Inserir um usudrio) e também os dados do servidor
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5.

8.

de e-mail tenham sido configurados na aba Administracdo de e-mail nas

preferéncias (ver Preferéncias ). Ha trés opcoes:

» Usuario: imprime e envia os recibos de devolu¢cdes de acordo com a
preferéncia que a pessoa marcou em Configuracdes na Minha biblioteca
(ver Configuracdes pessoais). O Gnuteca s6 verificard a escolha do
usuario, se o local estiver como FALSO (ver Inserir local de circulacédo de

material);
* Todos: imprime e envia os recibos de devolucgdes;
* Nenhum: ndo imprime e nem envia os recibos de devolucdes.

N&o € possivel renovar materiais atrasados, deve-se primeiro devolvé-lo, para
entdo empresta-lo novamente, mas como existe a possibilidade do exemplar
ter reserva, foi criada esta opcdo, a qual verifica se ha alguma solicitacao.
Desta forma o usuario pode escolher se quer continuar com o0 objeto,

correndo a multa, ou entregé-lo.

Esta opcéo é utilizada para comunicar reservas disponiveis. Operador marca
este item, e devolve o exemplar que foi feita uma reserva; o Gnuteca estéao

atende a reserva e envia um aviso por e-mail para o usuéario.

Por estes botdes, é possivel visualizar, imprimir e/ou enviar por e-mail o

ultimo recibo de devolucéo gerado.

Ao apertar a tecla de atalho F4 ou clicar neste botdo, a operacdo de
devolucéo é finalizada; fazendo isto, o sistema verifica se 0 exemplar esta
atrasado (ver Janela de multa) e se tem reserva. ApGs, devolve o material,
passando para o estado disponivel, reservado ou aquele definido na
requisicdo de troca de estado (ver Gerenciamento de requisicdes de troca de
estado). Por fim, imprime e/ou envia o recibo (se estiver configurado para

Enviar e Imprimir recibos).
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4.4 Janela de multa

A janela de multa € igual tanto para o empréstimo, quanto para a devolugéo.

Esta janela s6 é fechada ap6s clicar no botdo Fechar; desta forma, mesmo
que seja alterado o estado da multa por engano, ainda € possivel modifica-la.
Também, pelo formulario Multa (ver Gerenciamento de multas) pode-se fazer estas e

outras alteracdes.

Resultado = Recibo | Multa | Recibo de multa

Ndmero do Estado da Valor da Data prevista da ob - Dad
exemplar multa multa devolugao Servacao ados
00008810 paga | [2.00 22/11/2010 Titulo: Principios de
: sociologia
1 2 3 Classificacido: 316 A994p

Total 2,00

Enviar

Tipo Mensagem
(7] Multa atualizada com sucesso &
13

@ Fechar

Figura 84: Janela de multa

1. Estado da multa: Neste campo o operador altera o estado da multa (ver
Estado de multas);

2. Valor da multa: A multa é calculada automaticamente de acordo com os dias

atrasados e o valor definido nas politicas (ver Inserir politicas);

3. Observacao: Sempre que o valor da multa for alterado ou se o estado for

Abondada, deve-se preencher ou alterar a observacéo;
4. Resultado: Mensagem mostrada apos clicar no botéo Enviar;

5. Aba recibo: Sempre que a multa for salva, € aberto esta janela com o recibo
da multa
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4.5 Janela de penalidade

Sempre que 0 usuario tentar retirar um material e possuir alguma penalidade

pendente, esta janela sera aberta.

Estando a janela aberta, o operador pode alterar a penalidade para que a
mesma nao bloqueie mais 0 usuario; para isto, preenche-se o campo Observacao
Interna (ndo € mostrado no Histérico de penalidades da Minha Biblioteca) e clica-se
no botdo Enviar. E claro que isto, s6 deve ser feito apos a solucéo do problema que

originou a penalidade.

Esta janela s6 € fechada apoés clicar no botdo Fechar; desta forma, qualquer
alteracao feita, pode ser modificada. E ainda, pode-se alterar uma penalidade pelo

formulario Penalidade (ver Incluir penalidade).

4.6 Executar reserva de material

As solicitacbes de reservas podem ser feitas pelas Pesquisas (ver Como
reservar materiais) ou pelo Administrativo (ver Gerenciamento de reserva) ou ainda
por este formulario. A grande vantagem, é que por aqui, pode-se reservar varias
obras de uma so6 vez e até mesmo atender reservas. Mas, deve-se ter 0s nUmeros
de controle ou dos exemplares em maos; neste caso € necessario primeiramente,
pesquisar na aba F9 (ver Verificar material) os materiais a serem reservados para

depois voltar para ca e fazer a requisi¢ao.

A solicitacdo da reserva é sO a primeira parte do processo, pois assim que o
material estiver disponivel para o usuario, ele é avisado por e-mail (ver Comunicar
reservas) e por fim, periodicamente, as reservas sao reorganizadas (ver Reorganizar

fila de espera de reserva).
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4.6.1 Requisitar reserva

Este formulario encontra-se em Circulagdo de material - [F8] Reservar

Material — [F2] Requisitar.

E possivel reservar obras ou exemplares de materiais emprestados e/ou

disponiveis.

o)
[F2] Requisitar [F3] Atender [F4] Finalizar [ESC] Limpar dados
Pessoa Nome

12637

[F5]0Obra @ [F6] Exemplar
Namero do exemplar

2
_ Nimero do
Agoes exemplar Dados do exemplar Estado
z 00002525 Titulo: Fundamentos de contabilidade Reservado
Classificacdo: 657.1 C177F
Limite de Limitede Dias de reserva Reservas
Tipo de material reserva de nivel Dias dereserva P Reservas ;
reserva inicial de nivel inicial comunicadas
LIVRO 7 7 2 2 5 0
MNC 2 2 2 2 0 0
PERIODICO 2 2 2 2 1 0
CALCULADORA 2 2 2 2 0 0
6

< Reservas

Figura 85: Tela [F8] Reservar Material do médulo Circula¢do de material

1. Pessoa: Ao dar entrada no cédigo da pessoa, o sistema verifica se 0 usuario
tem permissdo de acesso a biblioteca e se tem alguma multa ou penalidade

pendente. Além de carregar as politicas (item 3);
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2.

Itens: Primeiramente, define-se se a reserva sera pela obra ou pelo nimero
do exemplar; depois, comeca-se a dar entrada nos materiais que serao
requisitados. Se o exemplar estiver disponivel e o usuario tiver direito (ver
Inserir direitos), sera mostrado o aviso definido na preferéncia: “Mensagem
para material disponivel” na aba Reserva em Configuracdo — Sistema -
Preferéncia da biblioteca (ver Preferéncias ), informando se € para reservar
material que ndo esta emprestado (neste caso, um operador devera buscar o

exemplar na estante e devolvé-lo para atender a solicitagéo);

Politica: Interface com as politicas do usuério; a informacao das duas ultimas
colunas é util para verificar quantas reservas a pessoa possui e se alguma

delas ja esta disponivel para ser retirada;

Finalizar: Ao apertar a tecla de atalho F4 ou clicar neste botdo, a reserva €

concluida;

Limpar: Limpa os dados do formulario. A tecla ESC também fecha as janelas

de aviso e de consulta;

Reservas: Ao clicar neste botdo, é aberta a janela Verificar usuéario (ver
Verificar usuario) na aba reservas atuais, do usuario informado no campo

Pessoa (item 1).

4.6.2 Atender reserva

Este formulario encontra-se em Circulacdo de material - [F8] Reservar

Material — [F3] Atender.

SO é possivel reservar exemplares disponiveis. Serve para 0s casos, onde 0

usuario pede para guardar o material, pois vira busca-lo mais tarde. Cada exemplar

adicionado, gera uma reserva.

Ao executar uma reserva por este formulario, o estado do material passa para

reservado e a reserva fica no estado de comunicada, pois 0 usuario sabe que o
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material esta separado para ele e porque o mesmo ficara reservado para a pessoa
pelo periodo informado no campo Dias de espera por reserva no nivel inicial da tela
Politica (ver Inserir politicas).

4.7 Verificar material

Este formulario encontra-se em Circulacdo de material — [F9] Verificar
Material.

A busca dos materiais é praticamente igual as Pesquisas (ver PESQUISA),

com algumas alteragdes, em virtude desta ser exclusiva dos operadores.

Biblioteca

1 | Todas bibliotecas | Filtros avancados
Tipo do material 2 [Tudo B 5 | —Selecione— |
3 | Nimero do ton~|| | Contém ||| 2 e e opsradon
ados nao encontrados 7|
+ 6 Dad a trad

Pesquisas do admin
Termo exato Cruzamento de termos

7| -selecione- |
XLl
Formato de pesquisa Administracao
Circulacao de material
4 Favoritos
Formato bibliografico Marc
@ Padrao Z3950
“\ BUSCAR
Acao Imagem Descrigao Exemplares
8 9 Titulo: Administracao : teoria, processo e pratica ) .
& @ 10 Autor: Chiavenato, Idalberto Unidade padréa - 2 Exemplares —
Hen Edigao: 4 Estado Tipo Fisico | Total
Classificagios 6581 C5328 Disponivel Livro Impressa 2
11 12
5] Empréstimos s Reservas avoritos erar nviar para o e-mai
e présti P F ¢ G PDF E PDF l

145 4 o » 201

Figura 86: Tela de pesquisa [F9] do médulo Circulacdo de material

1. Biblioteca: ista todas as bibliotecas, mesmo aquelas que o operador nao tem

acesso,

2. Tipo de material: Possibilidade de pesquisar num tipo especifico de material
ou em todos;
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3. Termos: Lista todos os termos pesquisaveis, inclusive os restritos, como
Numero de controle, Niamero da nota fiscal, Centro de custo, etc (ver Campos

pesquisaveis);

4. Formato de pesquisa: Os operadores do sistema tém acesso a todos o0s

formatos de pesquisa (ver Formato da pesquisa);

5. Filtros avancados: Pode-se restringir a busca através dos filtros avancados:
Estado do exemplar, limite de ocorréncias, Periodo de edicdo, Periodo de

aquisicdes e Pesquisa por letras;

6. Pesquisas do operador: Lista as pesquisas personalizadas pelo operador

gue esta logado;

7. Pesquisas do admin: Tanto o wusuario, quanto os operadores e
administradores do sistema podem personalizar suas pesquisas. Sendo que
a(s) busca(s) criada(s) e/ou alterada(s) pelo administrador influenciam as
pesquisas oferecidas aos usuarios. Por exemplo: o operador salva uma busca
por esta opcéo, e a mesma passa a ser mostrada para todas as pessoas (ver
Conteudo do formulario).

8. Detalhes do material: Além de mostrar mais detalhes do material, ainda séo
listados os seguintes botbes para usuarios com permissdo de acesso a
Catalogacao: Novo artigo - podem adicionar novas obras que tenham relacao
a que esta sendo referenciada, util para cadastrar um novo periédico de uma
colecédo (ver Inserir novo material); Alterar material (ver Alterar material) e
Duplicar material (ver Duplicar material). Também sdo mostradas as abas
Reserva e/ou Empréstimo (se o material tiver alguma reserva e/ou estiver
emprestado) nos botbes Detalhe e Exemplares. Sendo que por este

formulario, ainda é informado o nimero do exemplar nestas abas;

9. Reserva: Por este formulario, ndo é solicitada a senha do usuario para fazer

reservas,
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10.Congelamento: Botdo para requisitar o congelamento de um material (ver

Gerenciamento de requisi¢cdes de troca de estado);

11. Empréstimos: O botdo s6 é mostrado neste formuldrio e quando estiver
sendo listado apenas um material; abre na aba Empréstimo do botao
Detalhes (item 8). Se nenhum exemplar da obra estiver emprestado, mostra

apenas um aviso.

12.Reservas: O botdo s6 € mostrado neste formulario e quando estiver sendo
listado apenas um material; abre na aba Reserva do botdo Detalhes (item 8).

Se nenhum exemplar da obra tiver reserva, mostra apenas um aviso.

4.8 Verificar usuario

Este formulario encontra-se em Circulagdo de material — [F10] Verificar

Usuario.

Mostra os empréstimos, reservas, multas e penalidades atuais do usuario.

Além de suas politicas e configuracdes pessoais.

1 2 3 4 5 6 7
[F2] Empréstima [F3] Reserva [F4] Multa [F5] Penalidade [F&] PerFil [F7] Pelitica [ESC] Sair
Pessoa 8 Mome da pessoa E-mail
1 BUSCAR
Posicao Datada Data e Unidade de¢
Acao Composicao Dados ¢ Estado o . da Tipo o
na fila requisicao  limite biblioteca
reserva
9 510 Titulo: o ici i
% U Namero do Esta itulo: 1 Solicitada 01/12/2010 2 Local Unidade
e exemplar  confirmado | Adminisktracao: 14:09:28 (Estado  padrao
11 2 Nao te(’)r!a, processo e Inicial)
pratica
Autor: Chiavenato,
Idalberto
Classificaciio: 658.1
C532a
A — Esta Titulo: Apologiade 1° Solicitada 01/12/2010 1 Local Unidade
N exemplar  confirmado | SOcrates 14:09:10 padrao
1 N30 Autor: Platao

Classificagdo: 101.9
PT16a

Figura 87: Janela [F10] Verificar usudrio (aba Reserva) do modulo Circula¢do de material
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1. Empréstimo: Lista todos os materiais que estdo emprestado para 0 USUArio;

2. Reserva: Lista todas as reservas solicitadas pelo usuario, que ainda nao

foram canceladas, confirmadas ou vencidas;
3. Multa: Mostra as multas pendentes do usuario;

4. Penalidade: Mostra as penalidades pendentes do usuario (todas em que a

data final € maior ou igual a hoje e todas que ndo possuem esta informacao);

5. Perfil: Mostra todos os vinculos do usuario, mesmo 0s que ja venceram. E

também as configuracbes pessoais (ver Configuracbes pessoais);

6. Politica: Mostra as politicas do vinculo de menor nivel do usuario (ver

Direitos e politicas);
7. Sair: Para sair é soO clicar neste botdo ou apertar na tecla ESC,;

8. Pessoa: Carrega automaticamente o cédigo inserido no campo Pessoa da
aba [F7] Emprestar/Devolver. O Enter neste campo funciona como se clicasse
no botéao [F2] Empréstimo (item 1); o TAB carrega as informa¢gdes Nome e E-

mail;

9. Detalhes: Através do botdo Detalhe é possivel visualizar outras informacdes
do material, como os exemplares da obra, para quem estdo emprestados e
quem esta na lista de reserva, etc. E visivel nas abas [F2] Empréstimo e [F3]

Reserva;
10.Reserva: Este botdo mostra o histérico de estados da reserva;

11. Cancelar: Por aqui € possivel cancelar a reserva.
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4.9 Histérico do usuario

Este formulério encontra-se em Circulagdo de material — [F11] Historico do

Usuario.

Por este formulario é possivel visualizar o histérico de empréstimos, de
reservas, de multas e de penalidades do usuario. Para facilitar a busca, foram

incluido campos para restringir as pesquisas.

4.10 Alterar estado de material

Este formulario encontra-se em Circulacdo de material — [F12] Alterar

estado.

A alteracdo do estado do material pode ser feita pela requisi¢cdo de troca de
estado (ver Gerenciamento de requisicOes de troca de estado) ou por este

formulario, que por sinal, € bem mais simples e rapido.

ils 1)
[F2] Alterar  [F3] Agendar [F4] Finalizar [ESC] Limpar dados
Estado futuro

3 | Em Processamento |
Mimero do exemplar; ‘ +
4
Acdes Nimero do exemplar Dados Estado do exemplar
00008801 Titulo: Psicologia de aprendizagem Disponivel

Autor: Campos, Dimas Martins de
Classificacdo: 159.953.5 C198p

Figura 88: Tela de troca de estado do médulo Circulagdo de material

1. Alterar: SO é possivel fazer a alteracao do estado de exemplares disponiveis,

pois neste caso, a troca é imediata,

2. Agendar: Quando os materiais estdo em transicao (emprestado, reservado,
congelado) a troca do estado deve ser agendada. Desta forma, a alteracdo s6

acontecera quando o exemplar for devolvido;
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3. Estado futuro: Seleciona-se para qual estado devera ficar o exemplar;

4. Namero do exemplar: E possivel alterar o estado de varios exemplares ao

mesmo tempo. Para excluir algum item da lista, € s6 clicar no icone Lixeira.

5. Finalizar: Para concluir a operagao, deve-se clicar neste botdo ou apertar a
tecla F4;

4.11 Alterar senha do usuario
Este formulario encontra-se em Circulacdo de material — Alterar senha.

Em véarios momentos, é necessario de uma senha para utilizar o Gnuteca,
como para retirar materiais, solicitar uma reserva, etc. Caso, algum usuario esqueca

sua senha, pode-se altera-la por este formulario.

4.12 Check Point
Este formulario encontra-se em Circulacdo de material — CheckPoint.

E utilizado por instituicdes que ndo possuem algum sistema eletronico anti-
furto do tipo RFID (Identificagdo por Radio Frequéncia). Assim, um colaborador fica
conferindo todos os exemplares na saida da biblioteca, para ver se estédo

emprestados; evitando desta forma, furtos ou falhas de algum operador.

O sistema ao encontrar um exemplar ndo emprestado, abre uma janela com
um aviso, o qual s6 podera ser fechado com o mouse; isto evita que o operador,

distraidamente n&o repare que o material n&o foi retirado.
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4.13 Nada consta

O Gnuteca disponibiliza um servico de nada consta, ele verifica se 0 usuario
tem alguma pendéncia no sistema. Ao final da verificagdo o sistema oferece a

funcionalidade de impressao de um recebo.

Para isso é necessario fazer o acesso através do menu principal Circulacdo
de Material, apds isso pressionar a tela de atalho F10, ou pressionar Verificar

usuario, apo6s pressionar digita o cédigo do usuario, entdo o botdo F8 Nada consta.

P— .

[F2] Empréstimo [F3] Reserva [F4] Multa [F5] Penalidade [F6] Perfil [F7] Politica [F8] Nada consta [ESC] Sair

Passoa possui restrigies:

Restrigies
Tipo
Multas 1
Empréstimos 1
Penalidade 1

Figura 89: Flgura identifica caso com restricoes.

_

[F2] Empréstimo [F3] Reserva [F4] Multa [F5] Penalidade [F6] Perfil [F7] Politica [F8] Nada consta [ESC] Sair

Pessoa: l:l = gnutecadevel@gmail.com

Mada consta.
Tipo: v

Gerar redbo: 2 Gerar recibo

Figura 90: Caso de nada consta com possibilidade de geracdo de
recibo
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5 PESQUISA

Através deste mddulo, os usuarios podem pesquisar 0s materiais catalogados

pela biblioteca, além de reservarem os exemplares que necessitem.

Devido a utilizacdo deste mddulo por um publico maior, este sub modulo
possui uma acessibilidade maior permitindo que usuarios com deficiéncias visuais

consigam acessar o conteudo da biblioteca.
O Gnuteca possui alguns tipos de pesquisas padroes:
* Pesquisa Simples: pode ser modificada.;

* Pesquisa Avancada: € a pesquisa simples com mais alguns campos preé-

definidos, pode ser modificada.;

* Pesquisa Aquisicdo: é possivel buscar todos os materiais cadastrados num

determinado periodo, pode ser modificada.;

* Pesquisa Periodicos: pesquisa colecbes de periodicos, pode ser
modificada.;

* GoogleBook: através da qual é possivel pesquisar na base de livros do
Google; e quando permitido, visualizar seu conteudo em PDF, ndo pode ser
modificada, ndo pode ser modificada..

* Pesquisa Z3950: é possivel fazer buscas de materiais cadastrados por

outras instituicbes, além de poder passar seus dados para a pré-
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n Sistema de gestéo de acerva, empréstimo Bnua.
e colaboragho para bibliotecas o®

catalogacdo do Gnuteca (ver Pré-catalogacédo), facilitando e agilizando o

trabalho do bibliotecario, ndo pode ser modificada.

* Fundacdo Biblioteca Nacional: permite pesquisa e importacdo no acervo da
Fundacéao Biblioteca Nacional.

5.1 Executar pesquisa simples

A pesquisa pode ser modificada de acordo com a preferéncia do usuario,
primeiramente, veremos 0s itens basicos de uma busca, para depois explicar como
personaliza-la.

Sistema de gestio de acervo, empréstimo | i i BT
& colaboragio entre bibliotecas 013 Guilherme France - [Sair

Sobre

MINHA BIBLIOTECA Slhiptes AUAGANA AdUiEigA) psdiduines Hddbisdai

PESQUISAS FERS IZADAS

PESQUISA €PAJUDA
Biblioteca Todas biblictecas v I

Adicionar esta pesquisa +L‘
Tipo do material: | Todos v —Sekokie— v
Termos Pesquisas de operador :

RENOVAR | + i~ ~rer - +x&ﬂ
Todos os campc ¥ || machado - -

MINHAS RESERVAS P L Pesquisas do admin .

—Sekchie— v e % =

SOHARLARAS | Termo exato _| Cruzamento de termos

SUGEST. DE MATERIAL Formate de pesquisa

FAVORITOS ) Administragde ) Circulagdo de material ) Faverites ) Formate bibliogrifice ) IS0 2709

) Mare @ Padrfe ) 23950
AREA DE INTERESSE

CONFIGURAGOES %\ BUSCAR

DADOS PESSOAIS

A busca gerou 6 resultado(s) listades em 1 pdgina(s)
HIST. EMPRESTIMOS.

HIST. PENALIDADES Acio || Imagem Descricho Exemplares

HIST. RESERWVAS

e P FICADE D

Edicho: 1a. ed. :
Classificagio: PQ9697.M18 D618 1953 K Cutic
{Veotos: 12} 3 Tweoot [¥]

Figura 91: Tela de pesquisa
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Menu de Pesquisas;

. Minha biblioteca: Menu da Minha biblioteca (somente usuarios com senha

podem acessa-lo);

. Bibliotecas: Lista de bibliotecas onde o usuario pode pesquisar;

. Tipo de material: Lista de tipos de materiais que o usuario pode pesquisar;
. Termos: Texto a ser pesquisado e em quais campos sera feito a busca;

. Termo exato: restringe o resultado da pesquisa, pois sO ir4 retornar 0s

materiais que tenham a expressao exata que o usuario digitou;

. Cruzamentos de termos: retorna os materiais que tenham as palavras

digitadas, ndo importando a posi¢cao das mesmas;

. Formato da pesquisa:

* Formato bibliografico: mostra o resultado da pesquisa segundo o formato

da Associacao Brasileira de Norma Técnicas;
* MARC: é o formato de catalogagdo em bibliotecas automatizadas;

* Padrao: é o formato normal de visualizagao.

» Circulagao, Favoritos e Z3950: estdo aparecendo, pois tem um operador

logado, sdo formatos administrativos;

9. Filtros avancados: Pode-se restringir a pesquisa com a utilizagdo destes
filtros (ver Adicionar filtro avancado);

10.?Detalhes do material: Mostra mais informagbes do material (ver
Visualizar detalhes do material);
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11.[ Reserva material: Para reservar o material (ver Como reservar

materiais);

12.[ Congelamento: Para requisitar a troca de estado de um material (ver

Solicitar troca de estado);

13.Caixa de selecao da listagem: Adiciona os materiais selecionados na 22
coluna aos Favoritos do usuario (ver Como adicionar material aos

favoritos);

14.Gerar PDF: Gera um arquivo no formato PDF dos materiais selecionados

na 22 coluna (ver Gerar PDF da pesquisa);

15.Enviar PDF para e-mail: Envia um arquivo no formato PDF dos materiais
selecionados na 22 coluna para o e-mail do usuario (ver Enviar pesquisa
por e-mail);

16.Exportar para ISO: permite a exportacdo dos dados no formato ISO-2709.

17.Pesquisas personlizadas: Lista as pesquisas salvas pelo usuario. Esta

caixa sO é mostrada quando a pessoa estéa logada;

18.Pesquisas do operador: Lista as pesquisas salvas pelo operador do

sistema. Esta caixa s6 é mostrada quando o mesmo esta logado;

19.Pesquisas do admin: Lista as pesquisas salvas pelo administrador; esta
caixa s6 €é mostrada para operadores que tenham a permissao
gtcSearchAdministrator habilitada (ver Erro: Origem da referéncia nao
encontrada). Todas as pesquisas salvas por esta pessoa, também ficardo

disponiveis na barra superior (item 1 da figura 43).

Para realizar uma pesquisa simples o usuario pode selecionar a Unidade de
Biblioteca desejada ou deixar o campo preenchido com a opc¢do Todas as
Bibliotecas. E possivel selecionar o tipo de material que deseja pesquisar (exemplo:

livro, monografia etc) ou ainda deixar o campo selecionado com “Tudo”.
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No campo Termos, o usudrio pode restringir a pesquisa selecionando um
termo da caixa “todos os termos” e digitar a palavra que esta buscando. Além disso,
pode-se selecionar uma das opcfes Termo exato ou Cruzamento de termos para

limitar a busca.

5.2/ Como solicitar o congelamento de algum material

Congelamento de um material € quando o0 mesmo néo pode ser emprestado,
somente para consulta local. Normalmente, é solicitado pelos professores quando ha

poucos exemplares disponiveis na biblioteca.

Somente pessoas autorizadas podem solicitar o congelamento de materiais,
normalmente professores (ver Permisséo para requisicao de alteracdo de estado do

exemplar). Para executar esta operacédo, deve-se estar logado:
1. Primeiramente, efetua-se a busca do material;

2. Ao encontra-lo, clicar no icone Requisitar Congelamento [} | (item 12 — ver
). Este icone sé é visivel aos usuarios que tém permissao para congelar

materiais;

3. Na janela que abrir, preencher o campo disciplina, selecionar o exemplar a
ser congelado e clicar no botdo Finalizar pedido. Em alguns casos, também
pode ser necessério preencher a Data Inicial e Final (caso a preferéncia:
“Datas pré-definidas” na aba Avisos de requisicdo de troca de estado em

Configuracdo — Sistema — Preferéncia da biblioteca (ver Preferéncias ).

Apoés a conclusao do pedido, a requisicdo sera incluida em Administracdo —
Gerenciamento — Requisicdo de alteracdo de estado do exemplar. Periodicamente
um operador da biblioteca devera verificar este formulario e realizar as devidas

providéncias para congelar o material (ver Gerenciamento de requisicdes de troca
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de estado). De qualquer forma, € possivel verificar a requisicdo pela Minha biblioteca

(ver Congelados).

5.3 DAdicionar mais de um termo na pesquisa

O Botao Adicionar g (item 5 — ver ) serve para adicionar mais termos de
pesquisa. Assim, com a utilizacdo dos operadores E, OU e NAO pode-se restringir

ou ampliar o resultado da pesquisa.

EX.: selecionar o termo Titulo e digitar a expressdo POESIAS COMPLETAS,
retorna todos os materiais que tenham o titulo POESIAS COMPLETAS, néo
importando o autor. Mas, se além disto, também clicarmos no botdo Adicionar, no
termo seguinte escolher o termo Autor, digitar MARIO QUINTANA e escolher o
operador E, retorna s6 os materiais que tenham o Titulo POESIAS COMPLETAS e
gue sao do Autor MARIO QUINTANA.

Caso escolha o operador OU, retorna todos os materiais que tenham o titulo
POESIAS COMPLETAS, nédo importando o autor; e todos os materiais que tenham o
autor MARIO QUINTANA, néo importando o titulo.

Caso escolha o operador NAO, retorna todos os materiais que tenham o titulo
POESIAS COMPLETAS e que nao sejam do autor MARIO QUINTANA.

5.4 Adicionar filtro avancado

Filtros avancados:

—Ze kchie— T + -
'

E possivel restringir ainda mais a * pesquisa com a utilizacdo de Filtros
avancados (item 9 — ver ). Para isto, escolhe-se um dos filtros, clica-se no botéo

Adicionar e preenche-se o respectivo campo
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lado.

. ~ . p )
Para remover estes campos, clica-se no botdo Limpar icone Vassoura , ao

Estéo disponiveis os seguintes filtros:

Estado do exemplar: pesquisa 0os materiais de acordo com o estado

selecionado: disponivel, emprestado, reservado, etc;

Ano de edicdo: pode-se pesquisar a partir de um ano ou em determinado

periodo;

Periodo de aquisicdo: pode-se pesquisar a partir de um determinado
periodo de aquisicao;

Pesquisa por letras: lista os materiais em que o titulo inicie pela letra
selecionada. Para gerar algum resultado, deve-se digitar um texto a ser
pesquisado;

Ordem: é possivel ordenar a pesquisa por um determinado campo.

5.5 Conteudo do Formulario (Pesquisa)

Pelo Contetdo do Formulario (itens 16, 17 e 18 — ver ). E possivel

personalizar a pesquisa. Ou seja, através desta configuracdo, o usuario pode salvar

uma pesquisa contendo os campos e dados Uteis para gerar novas buscas.

1. Selecionar os filtros necessarios para a pesquisa e se necessario, preencher

0s respectivos campos;

2. Clicar no botdo Adicionar £p do Formulario de contetdo;

3. Digitar um nome para a pesquisa clicar em OK;
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4. Pronto, agora sempre que O usuario quiser utilizar sua pesquisa

personalizada, é so seleciona-la no Formulario de conteudo.

Obs.. O Formulédrio de conteudo (Pesquisa) sO aparece para USUArios
indentificados. Caso, ndo esteja aparecendo, € necessario clicar no botdo Login (aba

superior) e digitar seu codigo e senha.

5.6 Visualizar detalhes do material

N&o é possivel mostrar todas as informacdes do material na tela inicial da
pesquisa, desta forma, para ter acesso aos dados completos, basta clicar no botao
Detalhe da coluna Acdo (item 10 — ver ). Nesta janela, também s&o exibidos os
nameros de exemplares da obra, seus respectivos estados, quantidade de reservas

solicitadas e quando estdo emprestados, a data prevista de devolucéo.

Material ~ Exemplares | Google book  Google viewer | Reserva  Empréstimo  Capa @ Avaliacdo
Formato de pesquisa

Padrdo v

Titulo: Dom Casmurro : Dom Casmurro

Autor: Assis, Machado de

Data de Publicacdo, Distribuicdo, etc.: 1953,

Edigdo: 1a. ed.

Classificacdo: PQ9697.M18 D618 1953

Assunto: Romance

Nome pessoal: Cahn, &lfreda.

& Novo artigo de livro J & lterar material J & Duplicar material J “ Resemar J © Fechar J

Figura 92: Detalhamento do material

O detalhamento do material permite uma grande série de funcionalidades de
acordo com as permissfes do usuario, desde visualizacéo detalhes do material, até
exemplares, filhos, integracdo com Google, leitura prévia, listagem de empréstimos e

reversas ativas, capas, e avaliacoes.
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5.7 Como reservar materiais

A reserva do material pode ser feita no balcdo de empréstimo com os

atendentes da biblioteca ou pela prépria pesquisa.
1. Primeiramente, efetua-se a busca do material;

2. Ao encontra-lo, clicar no icone Reserva (item 11 — ver ) ou icone Detalhes
(item 10 da mesma figura, aba Fasciculos) & quando a coluna Exemplares
estiver em branco, pois o material faz parte de uma colecdo; neste caso,
deve-se primeiro clicar no link Detalhes do fasciculo na janela que abrir, para

entdo poder reserva-lo.

Desde que se tenha permisséo (ver Inserir direitos), pode-se reservar tanto
exemplares emprestados, quanto disponiveis; sendo que para estes, é necessario
gue o operador, através do relatério Reservas disponiveis em Administracdo -
Imprimir - Relatério - Reserva, pegue 0s materiais nas estantes e devolva-os para
atender a reserva e avisar o usuario que pode buscar. Feito isto, a pessoa que fez a
requisicdo, tera tantos dias quantos configurado no campo: “Dias de espera por
reserva no nivel inicial” em Configuracdo — Grupo — Politica (ver Inserir politicas)

para retirar a obra.

Para reservas que contenham materiais com volumes e/ou tomos, o Gnuteca

automaticamente gera uma reserva diferente para cada volume e/ou tomo.

5.8 Como adicionar material aos favoritos

Para facilitar a busca de algum material, 0o usuario pode armazenar as

informacdes dos titulos em Favoritos:

1. Primeiramente, efetua-se a busca do material;
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2. Seleciona-se o(s) item(ns) que interessa(m) e clica-se no botdo Favoritos (ver
item 13 — ver);

Os Favoritos ficam armazenados em Minha Biblioteca — Favoritos (ver

Favoritos).

5.9 Gerar PDF da pesquisa
Para gerar uma pesquisa no formato PDF:
1. Primeiramente, efetua-se a busca do material;

2. Seleciona-se o(s) item(ns) que interessa(m) e clica-se no botdo Gerar PDF

(ver item 14 — ver);

3. Na janela que abrir, clicar em Gerar .pdf.

5.10 Enviar pesquisa por e-mail

Também é possivel enviar uma pesquisa no formato PDF para o e-mail, mas
para isso o usuario deve estar logado e ter um endereco eletrénico preenchido no
seu cadastro:

1. Primeiramente, efetua-se a busca do material;

2. Seleciona-se o(s) item(ns) que interessa(m) e clica-se no botdo Enviar PDF
para e-mail = (ver item 15 — ver).

5.11 Exportacao ISO
Para exportar uma pesquisa no formato ISO-2709:
Primeiramente, efetua-se a busca do material,
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Seleciona-se o(s) item(ns) que interessa(m) e clica-se no botdo Exporta Isso
(ver item 14 — ver);

Na janela que abrir, fazer a conformacéao.

5.12 Pesquisa GoogleBook

Para que esta pesquisa esteja liberada para os usuérios, deve-se habilitar a
preferéncia: “Integracdo com Google Books” na aba Pesquisa em Configuracdo -

Sistema - Preferéncia da biblioteca (ver Preferéncias ).

Faz uma busca na base de livros do Google.

GOOGLE LIVROS

Todos os campos: machado
Titulo:
Autor:
Editora:
Isbn:
Issn:
Idioma: Todos v
Formato de pesquisa: ) Administragde ' Circulagdo de material ) Favoritos
_/ Formato bibliografico ) 1S0 2709 ' Marc @ Padrio ) Z3950

Este servico depende da conexdo com o Google.
Passe o cursor sobre a imagem para ver uma descrigdo sobre livro,

“\ BUSCAR

A busca gerou 20 resultade(s) listados em 1 paginals)

Acdo links Visualizagdo Dados

Informacies

Pré-

wisualizagdo Parcial
Anotacio

Alternativo

Titulo: Antonio Machado
Auter: Antonio Machade
Ano: 1988-03-15

Formato digital: Obter i

£

Trfarmarnac

Figura 93: Pesquisa no Google Livros
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[Detalhes do material : Abre uma nova janela onde € possivel ler o livro
(desde que o Google disponibilize isto). Nos detalhes do material €
possivel fazer a sugestdo do material bem como a importacdo, de acordo

com as permissdes do usuario.

5.13 Pesquisa Z3950

Esta pesquisa sO esta liberada para os operadores do sistema. Serve para
efetuar consultas por ISBN, Autor, Titulo, Editor, etc. em outras instituicbes e
importar seus dados para a pré-catalogacao do Gnuteca (ver Pré-catalogacao).

Z3950

Servidor: Library of Congress bl

Filtro: Todos os Campos Y

Termo: machacdo

Formato de pesquisa: ' Administragdo ) Circulagdo de material ) Favoritos

' Formato bibliografice ) IS0 2709 = Mare @ Padrdo ) Z3950

Este servico depende da conexdo com o servidor selecionado,

‘N, BUSCAR

A busca gerou 4827 resultado(s) listados em 242 paaginals)

Acdo Dados

Titule: 1,000 taitulos de autores brasileiros de filosofia /
Ano: 1983-<1984 >

Titule: 14 peetas contemperdanees cubanas,
Anc: [1994]

Titulo: 1959, de Collioure a Formentor /
Ano: 2009,

Titule: 20 anes de jornalisme, PUC-5P /
Ano: 1993,

£pppp e

Titule: 20 anos de samba
Ano: pl38E,

Figura 94: Tela de pesquisa no Z3950
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E importante ressaltar que esta pesquisa depende da conex&o com o servidor
selecionado. Nos detalhes do material é possivel fazer a sugestao do material bem

como a importacdo, de acordo com as permissées do usuario.

5.13.1 Pesquisa Fundacao Biblioteca Nacional
Permite a pesquisa e importacdo do acervo da Fundacéo Biblioteca Nacional.

Funciona de forma muito semelhante a pesquisa do Google e Z3950.

BIBLIOTECA NACIONAL

Filtra: Todos os campos ¥
Termo: machado
Formato de pesquisa: ' Administracdo ) Circulagdo de material ' Favoritos
_! Formato bibliogrifico 150 2709 ) Marc @ Padrdo ) Z3950

Este servigo depende da conexdo com o site da Fundacgdo Biblioteca Macional.

‘A, BUSCAR

A busca gerou 100 resultado(s) listados em 5 pdgina(s)
Acdo Dados Links

o) Titulo: IsEoria de'||e guerre del regne del Brasile : cart96519.0df
l‘-‘% Autor: Jodo José de Santa Teresa, £andbg . 2,001

Ano: 1698 cart36519 divu
T cartl 0F8054.5id
%2 'IA'l'rl.::.)ll-o[.lI-EI:El].elle carte Du Partugal : Caltl0TE054 1

) cart1 078054, djwvu

= Titulo: Tabula hec regionis maagni Brasilis :
h £art39587 E.pdf
l‘-‘k Auter: Homem, Lopo, £ant3 35878 pdf

i
Ano: 1965], cart395878.djvu

Figura 95: Tela de pesquisa na fundagdo biblioteca nacional
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souis:

Sistema de gestdo de acervo, empréstimo
e colaboracdo entre bibliotecas

MINHA BIBLIOTECA ;

REHNOWVAR

MINHAS RESERVAS
CONGELADOS
SUGEST. DE MATERIAL
FAWVORITOS

AREA DE INTERESSE

AECAD 4

CONFIGURAGCOES
DADOS PESSOAILS

HIST. EMPRESTIMOS.

S D v

HIST. PEMALIDADES

HIST, MULTAS

& W

HIST. RESERVWVAS

6 MINHA BIBLIOTECA

ejelelell=zlelelis

Sobre

ENVRECIGRE

PESQUISA
Biblioteca Todas bibliotecas ¥
Tipo do material: Todos v
Tarmos
Todos os campos ¥ +

) Terme exato ) Cruzamento de termos
Formato de pesquisa
) Favoritos

O administragio ) Circulagdo de material

O Marc @ Padrdo O Z3950

“\ BUSCAR

Figura 96: Tela da minha biblioteca (menu lateral esquerdo)

) Formate bibliografico

Filtros avancados: N

~Selecione-- ¥

Pesquisas de operador
v XE
Pesquisas do admin

o+ xE

—-Selecione--

--Selecione--

O 150 2709

Em Minha biblioteca o usuario tem acesso a todos os servicos online do

Gnuteca, como por exemplo, conferir seus dados pessoais e fazer a configuracao

destes, verificar os materiais congelados pelos professores e seus favoritos; além de

poder visualizar seu historico de uso da biblioteca (empréstimos, penalidades,

reservas e multas).

Também ha possibilidade do usuario renovar seus empréstimos, verificar a

situacdo de suas reservas, visualizar e/ou excluir materiais adicionados como

favoritos, selecionar as areas que gostaria de receber e-mails com as novas
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n Sistema de gestéo de acerva, empréstimo Bnua.
e colaboragho para bibliotecas

aquisicoes da biblioteca e ainda poder configurar o periodo de envio dos avisos

(lembrete para renovar, para entregar material atrasado e novas aquisi¢cdes) isso é
possivel em Configuragédo pessoal.

Para acessar Minha Biblioteca € clicar num dos links do menu a esquerda da

Pesquisa e digitar seu cédigo de usuério e senha.

Em todos os formularios da Minha biblioteca € possivel ordenar em ordem

crescente a listagem, clicando no titulo de alguma coluna.

E Sistema de gestdo de acervo, empréstimo 4 TSV _ . _
\ e colaboracdo entre bibliotecas Codigo: Senha:

s Sobre

MINHA BIBLIOTECA  |= i | Ao | pideess || sdusizzecis | 2 e

Flgura '97: Possibilidade de indentificacdo (login) pelo menu superior

6.1.1 Minha biblioteca (pagina inicial)

Apagina inicial da minha biblioteca serve de meio de comunicagdo entre a
biblioteca e o usuario.

MINHA BIBLIOTECA

@ Vocé devolveu a obra:

Titulo: Dom Casmurro

Autor: Assis, Machado de

Classmca;ao PQQGQ? M18 D618 1953

Arquivo digital: http://anuteca3trunk//file.php?folder=material&file=capa.ipa
{\Votos: 12}

Deixe seu comentario & avaliagdo aqui
I Foram adquiridas novas aquisicoes. Verifique seu e-mail.

. Vocé possui materiais em atraso. Clique agqui para ver.,

Figura 98: Tela da pdgina inicial da minha biblioteca
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Neste local é possivel receber informacdes sobre comentarios e avaliagées e
livros, comunicacdo de atrasos de material, informacdes sobre novas aquisicoes,

bem como sugestdes de leituras, dentre outros.

Através do botdo o usuario pode ter a mensagem removida, ela hdo mais

aparecera para 0 UsSuario e o sistema ndo gerara mais a mesma mensagem.

6.2 Renovar material

Ao clicar neste link aparecera uma listagem com todos os materiais que estao

com 0 usuario.

Para renovar o material, deve-se selecionar o(s) campo(s) do(s) respectivo(s)
material(is) que se deseja renovar. Para selecionar todos o0s materiais basta
selecionar a caixa de selecéo do cabecalho da listagem e, para finalizar a renovacao

clicar em Renovar no final da pagina.

Por aqui usuario pode renovar seus empréstimos.
Mdmero Data Renovagies = Renovagies Quantidads Unidade
= do Dados pravista da | permitidas na permitidas na de de Mensagens
axamplar devolugdo biblioteca Weh reservas | bibliotaca

Titulo: Dom Casmurro
t Dom Casmurre

Autor: Assis,

Machade de

Classificagio: U . Unidade
4% pqosoz.mig A * : " padrio

D618 1953

{Votes: 12}

@‘ Renovar

Figura 99: Tela de renovacdo em Minha biblioteca
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1. Caixa de selecdo: Botdo para selecionar o(s) exemplar(es) a ser(em)
renovado(s). Ao marcar o caixa de checagem do titulo, todos os materiais séo

marcados;

2. Renovacdes permitidas na biblioteca: Quantidade maxima de renovacoes

permitidas;

3. Renovacdes permitidas na web: Quantidade maxima de renovacdes Web
permitidas. Assim que esgotar este limite, o usuario tera que renovar pelo
balcdo de empréstimo, para entdo, poder voltar a renovar pela Internet; isto
se 0 campo: “Bénus de renovacdo web” em Configuracdo — Grupo — Politica

estiver habilitado (ver Inserir politicas);

4. Quantidade de reservas: solicitadas para este material. Materiais

reservados, ndo podem ser renovados;

5. Mensagens: Sempre que houver algum impedimento a renovacdo, nesta
coluna serd visualizado o motivo e na primeira coluna ndo sera mostrado o

caixa de checagem.

6.3 Minhas reservas

As reservas podem ser feitas pelo site da biblioteca em Pesquisa online ou
pelo terminais de pesquisa na propria biblioteca (ver Como reservar materiais) e

também no balcdo de empréstimos com os atendentes.
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MINHAS RESERVAS

Lista reservas em aberto do usuario.

Data da Data E

Acdo Cadigo Dados FepiEE s Estado Posigao
de
Titulo: Taid Garcia
:'7 o Autor: Assis, Machado de,
@ WO 32 Cclassificagio: 567 565 21/11/2011 Solicitada 10
Arquive digital:
http:/fobidigital.bn.br/Acerve Digital/livies eletronicos/iaia.pdf
A Gk Titulo: Memdrias pastumas de Bris Cubas
@ -} = 24 Autor: Assis, Machade de 21/11/2011 Solicitada 10
Classificagio: PQ9697.M18 M55 2001
4
14 (4] 1)Kk

Figura 100: Tela Minha reservas da Minha biblioteca

" | Para cancelar uma reserva, € so clicar neste botdo;
" | Ao clicar neste botdo, o material & adicionado aos Favoritos;
. Abre uma janela com mais informagdes sobre o material;

Data limite: Informa até que data o material ficard reservado ao usuario. Se
nao for retirado até este prazo, o exemplar ira para o proximo da lista ou

voltara para a prateleira, se ndo houver mais reservas;

Estado: Informa o estado da reserva. Neste formulario s6 séo listadas as
reservas:
* Solicitada: usuario requisitou a reserva, mas a mesma ainda nao chegou;

* Atendida: reserva esta disponivel para o usuario retirar;

« Comunicada: usuario foi avisado sobre a chegada de sua reserva.
Posicdo: em que o usuario esta na lista de reserva;

Posicdo: Mostra a data prevista de devolucao do material, quando ainda esta
emprestado.
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6.4 Congelados

Permite ao usuario visualizar os materiais congelados pelos professores; ou
seja, 0os exemplares que ndo podem ser retirados, pois ficam a disposicdo dos

usuarios para consulta local.

Usuéario sem permissao para requisitar congelamento, s6 é mostrado as

colunas: Dados, Disciplina, Pessoa e Unidade.

CONGELADO
Lista de materiais congelados pelos professores
Professar{a): =
Data:
Estadao: --Selecione-- ¥
Unidade de biblicteca: --Selecione-- ¥
Disciplina:

“\ BUSCAR

A busca gerou 4 resulta stados em 1 paagi

Estado

. Data Data final

Acdo | Cadigo Dados Disciplina  Pessoca Estado

Titulo: & luneta méagica
Autor: Macedo, Joaquim

Manuzl de

® = g Classificacio: 869.93 4y inicacg, Suilherme o 0 do Congelade 01/07/2011 03/12/2011
M141l Francae
Iotes: 13
Tibule: Dom Casmurra @ 2

(N 8 7 a‘;::;;z‘:%:ba”m'hder testa Guilherme g olicitado  Cangslade 01/07/2011 03/12/2011
0123456 65

Figura 101: Tela dos congelados da Minha biblioteca

1. Acao : A qualquer momento, a pessoa que requisitou o congelamento do
material, pode cancela-lo;
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2. Caixa de checagem: para selecionar os materiais a serem renovados. Este
botdo so é visivel para o professor que fez a respectiva requisi¢cdo, quando a
mesma estiver no estado Confirmada e dentro do prazo estipulado pela
biblioteca (quando inicia o do periodo de renovacgdo, a instituicdo envia um
aviso aos professores, informando que se desejarem, podem renovar 0S

materiais que congelaram (ver Notificar fim da requisicéo)).
3. Disciplina: Nome da disciplina do professor;
4. Pessoa: Nome do professor que requisitou o congelamento;

5. Estado: Somente requisicdes Confirmadas podem ser visualizadas. Mas, a
pessoa que fez alguma solicitacdo de congelamento, consegue listar todas as

suas, ndo importando o seu estado;
6. Estado futuro: que esta o exemplar;
7. Data inicial: do congelamento;

8. Data final: do congelamento. Caso, o professor renove, esta data sera
estendida;

9. Biblioteca: onde esta o material congelado.

6.5 Sugestao de compra de material (Visao do usuario)

Usuérios podem sugerir e ver o andamento de suas sugestdes de compras de
materiais através do menu Sugestdo de material da Minha biblioteca.
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Figura 102: Tela de sugestdo de compra de material (Visdo do usudrio)

1. Informacdes sobre o material sugerido.
2. Curso: O curso em que este material se enquadra

3. Salva a sugestéo de compra.

AQUISICOES | SIMPLES | L SVENS | | COBGUEEOOK || 235500 [ EMIACIOHAL

& renovar |teste: testetes —{Leiamais..
4  MINHAS RESERVAS
ff7 CONGELADOS |: . w{
@ SuGEST. DE MATE%IAL |Quemfniqdeixnuemhrancn: w{
< FAVORITOS
PR | AREA DE INTERESSE SUGESTAO DE MATERIAL @ AIUDA
%, CONFIGURAGOES
# DADOS PESSOAIS Adicionar uma nova sugestio de livro.
4} HIST. EMPRESTIMOS.
3 HIST PENALIDADES Unidade de biblioteca:’ Lajeado j
§  HIST. MuLTAS 1 | Titwlo: [imserir o tituin da obra]
& HIST. RESERVAS Autor:’
@ sair Editora:

Edicao:

Wolume:

Quantidade:’ 1

2 Curso:
Observagao:
3 4
|2l salvar J o, Minhas sugestoes J

4. Formulério de listagem de sugestdes do usuario, onde ele pode pesquisar

por suas sugestdes e ver em que estado elas se encontram no momento.
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6.6 | Favoritos

Por aqui, o usuério pode armazenar todos os materiais que Ihe interessam, o

gue torna mais facil sua posterior localizacéo.

E possivel pesquisar por periodo de inclusdo. Para isto, é s selecionar a data
inicial e final ou somente um dos campos data. Para retirar 0 material da lista de

Favoritos, basta clicar no botdo Excluir, na 12 coluna.

Obs.: Para adicionar material na lista de favoritos, deve-se ir em Pesquisa,
selecionar o material e clicar no botdo Favoritos (ver Como adicionar material aos

favoritos).

6.7  Areas de interesse

O usuério pode marcar as areas de seu interesse e assim estar sempre

atualizado sobre as novas aquisi¢cdes da biblioteca.

O e-mail com os materiais adquiridos é enviado de acordo com o periodo
especificado pelo usuario no campo Notificagcdo de aquisicbes em Configuracéo

pessoal (ver Configuracdes pessoais), proximo subtitulo.

6.8 Configuracdes pessoais

No formulario de configuragbes pessoais o usuario pode configurar de acordo
com seu interesse o0 envio de avisos de materiais atrasados, empréstimos que irdo
vencer, aquisicbes de novos materiais, além do periodo de recebimento destes e-
mails. Também a impressdo e envio por e-mail de recibos de empréstimos e

devolucdes.

* Empréstimo atrasado: configura-se a quantidade de avisos e o periodo de

envio. No primeiro campo define-se a quantidade de e-mails e no segundo o
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intervalo em dias em que néo sera enviado aviso. Ex.: 7;1 serdo enviados 7 e-

mails, tendo 1 dia de intervalo entre os envios.

* Notificacdo de aquisi¢cdes: periodo em dias, onde a pessoa sera notificada

sobre as novas aquisi¢cdes da biblioteca;

* Dias antes do vencimento: nimero de dias que antecedem o vencimento do

material para envio de e-mail;

» Comprovante de empréstimo: define se é para imprimir e/ou enviar o recibo
de empréstimo. Existe a preferéncia: Ativar a opcdo "Nao receber e enviar
recibo” na aba Minha biblioteca em Configuracbes — Sistema Preferéncia da
biblioteca (ver Preferéncias ), a qual se estiver habilitada, permite aos

usuarios nao imprimir e nem enviar recibo de empréstimos;

* Enviar recibo de devolucéo: define se € para imprimir e/ou enviar por e-mail o
recibo de devolugcédo. Existe a preferéncia: Ativar a opcdo "Nao receber e
enviar recibo” na aba Minha biblioteca em Configuracbes - Sistema
Preferéncia da biblioteca (ver Preferéncias ), a qual se estiver habilitada,

permite aos usuarios nao imprimir e nem enviar recibo de empréstimos;

» Enviar comprovante de renovagdo Web: define se € para enviar o recibo de

renovacao para o e-mail do usuério, quando o mesmo fizer uma renovagao.

6.9 Dados pessoais

Permite ao usuario visualizar seus dados de contato, além de seu vinculo com

a instituicao.
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6.10 Histoéricos

Pela Minha Biblioteca o usuéario tem acesso ao seu histérico de uso da
biblioteca, consegue visualizar todos os empréstimos, penalidades, multas e

reservas que fez.

6.10.1  Historico de empréstimos

O usuario pode visualizar todos materiais que retirou na biblioteca. E possivel
filtrar os resultados, para isto € s6 preencher algum dos campos e clicar em Buscar.
Na 12 coluna (link Renova(;éoa’i%) mostra as renovacOes realizadas para aquele
material. Apresenta o tipo de renovacao (Web ou Local), data da renovacao e data

prevista de renovacao.

6.10.2  Historico de penalidades

O usuéario pode visualizar as penalidades recebidas. Quando uma penalidade
tiver data final em branco ou maior que o dia atual, significa que o usuario esta

impedido de retirar ou reservar materiais na biblioteca.

E possivel filtrar os resultados, para isto é s6 preencher algum dos campos e

clicar em Buscatr.

6.10.3  Histérico de multas

O usuério pode visualizar todas as multas por atraso na devolucdo de

materiais retirados na biblioteca.

Sempre que uma multa estiver no estado Aberta, significa, de acordo com
direitos, que o usuario esta impedido de retirar e/ou renovar materiais na biblioteca.
E possivel filtrar os resultados, para isto € s6 preencher algum dos campos e clicar

em Buscar.

Manual Gnuteca 3.4



199

Na 12 coluna, link Detalhes do Empréstimo mostra informacdes sobre o
empréstimo do material (nUumero do exemplar, data do empréstimo, data prevista de

devolucédo e data de devolucéao).

Ainda na 12 coluna, link Renovacéo f-i*- mostra  informacbes sobre as
renovacdes do material.

6.10.4 _ Historico de reservas

O usuario pode visualizar o histérico de suas reservas. A coluna Estado

mostra a situacao da reserva:
« Solicitada: aguardando devolugdo material;
« Atendida: pode retirar sua reserva;
« Comunicada: aviso da chegada de reserva enviado;
+ Confirmada: reserva chegou e usuario ja a retirou;
* Vencida: reserva chegou, mas usuério ndo a retirou até a data limite;
« Cancelada: reserva cancelada.

E possivel filtrar os resultados, para isto é s6 preencher algum dos campos e

clicar em Buscar.
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