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NOTAS GERAIS:

e No modulo de empréstimo, o termo exemplar, designa um qualquer item, ou
unidade fisica, passivel de empréstimo, ao qual deve ser atribuido um cédigo de

barras.
Ex: Uma obra em trés volumes tera trés cédigos de barras, e portanto correspondera

a trés exemplares.

e Os campos de datas podem inscrever-se de diversas formas:
1 — Preenchendo os respectivos espacos dd-mm-aaaa;
2 - Digitando t , apresenta a data do proprio dia;
3 - Digitando C, apresenta o calendario onde se pode fazer a escolha;
4 - Digitando b, fica em branco permitindo saltar o campo

v Mudar Data Dey @

1 Junho 2005

E E | Junho 2005 | E g
Dom Seq Ter Qua Qui Sex Sah
R
1 6 7 8 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30

[¥] Usar esta data para os restantes empréstimos deste utilizador

e A maioria das operacdes sé se conclui (e valida) quando se selecciona o botdo
Fechar



AREA DO UTILIZADOR EM WEBOPAC:

No WEBOPAC, os utilizadores podem aceder ao seu proprio registo a partir da pagina
principal do catélogo. Assim, devem seleccionar o icone Area do Utilizador.

Na grelha apresentada deverdo ser introduzidos os seguintes elementos de identificacéo:

Nome (em qualquer formato Apelido, nome préprio ou outro);
NUmero de utilizador (c6digo de barras do seu cartdo);
Clicar em validar.

Concluida esta operacdo é possivel visualizar:

Registo de exemplares emprestados, com respectivas datas de devolucgéo;
Fazer renovacao de exemplares emprestados;

Fazer reservas de titulos ou exemplares disponiveis para empréstimo;
Consultar historico de empréstimos anteriores.

Na impossibilidade de o utilizador proceder & renovacdo ou a reserva, por incumprimento das
regras de empréstimo, ou outro motivo, o sistema emite a informacéo e respectiva justificacao.



1. ABRIR A APLICACAO

- Fazer duplo clic no icone Innovative Millennium. v

Mill enmiurn

- Introduzir o username e a respectiva password

Esta operacdo estabelece a ligacdo ao servidor e ao Modulo de Circulagdo Millenium

" Enter Login and Password EI

Usernarmne: | |

Password: | |

OK CANCEL

- Introduzir as Iniciais e Password.

Esta operacdo define as autorizacdes para acesso as fungdes especificas do sistema

"¢ Introduzir Iniciais e Passwo 5'

Iniciais: | |

Password: | |

OK Cancelar

O sistema fica automaticamente no écran relativo ao Balc&o de Circulacéo, a partir do
qual se podem efectuar as operac¢des fundamentais de circulacao.



2. ECRAN PRINCIPAL

Este écran contém:

"V Circulacdo Millennium - Universidade de Coimbra

Barra de Titulo

Barra de
Menus

Ficheiro Editar Yer Avancar Ferramentas Admin Ajuda

Barra de
Ferramentas

e de Cireulac € @ F /' Y
Balcao de Circulagio
Moo Wer Editar Mensage. .. Percorrer Irnprirmir Fechar
Home Litiliz
Introduzir Cod Barras do Utiliz Cadigo Barr Ltil .
Millennium Morada Caixa
| Central
( Grau do Curso
> Pesquisar Ins‘titui({‘ﬁo de Origem
Balcdo de Circu... Curso/Area Cientifica
Tipo LKil
t Nata Evi
DewvolugSo
Empréstimo (0}
i
e S [l Imprimir taldo Mudar Data Dev
Ciod Barras \ Titulo Data Dev I

s
g

“ar Reservas

~
Limpar Estarte ...

A

Barra de

Separadores

(Empréstimo

activo)

Caixa
Inferior

Navegacao

&

Rercapdo

<E

Porisos

!

- BARRA DE TITULO: Nesta barra consta 0 nome da biblioteca e os icones para
minimizar ou fechar

- BARRA DE NAVEGACAO: aparece do lado esquerdo do écran, e indica a fungdo que
esta de momento activa. Por defeito é Balc&o de Circulagéo.

Millennium

Barra de Controle Millennium — Permite 0 acesso a qualquer médulo do
sistema, sem sair do modulo de circulagdo. Ex.: WEB ou Telnet,

il

G

’5
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Balcdo de Circu...

Balcdo de Circulagdo - Permite realizar a maioria tarefas relativas a
circulacdo, tais como: empréstimo, renovacao, reservas etc. Permite
ainda criar um novo utilizador ou visualizar ou editar a informacao
contida num registo de utilizador.

E

Devolugdo

Devolucdo - Permite proceder a devolucdo do exemplar, sem abrir o
registo de utilizador. Esta opcdo ndo permite visualizar a informacéo
contida no registo de utilizador.

@

FPesquisar § Res...

Pesquisar/ Reservas Por Titulo - Permite o0 acesso aos registos
bibliograficos e de exemplar. Podem efectuar-se pesquisas, ver e editar
informagao nos registos de exemplar, e modificar as listas de reserva.

\

timpar Estant= - | impar Estante de Reservas - Permite apagar as reservas de todos os
exemplares que se encontrem na lista, cujo prazo de recolha tenha
expirado.

“iar Reservas

Ver Reservas - Permite ver as reservas pendentes

&

Renovagao

Renovacdo - Permite proceder & renovagdo da requisicdo do exemplar.
Esta opcdo ndo permite visualizar a informacdo contida no registo de
utilizador.

Aisos

Avisos — Permite enviar avisos de reclamacdo de exemplares cujo prazo
expirou.



Gl

Contar Uso . , .
Contar Uso — Permite saber o nimero de vezes que um exemplar foi

reservado ou emprestado

©>

Criar Listas

Criar Listas - Permite elaborar ficheiros de acordo com parametros de
pesquisa pretendidos (listas de registos bibliograficos, de exemplar ou de utilizador) .

&

Estatisticas

&

Junt=r Hilizadores

Estatisticas — ndo definido

Juntar Utilizadores — Junta registos de leitor registos duplicados

Reserwvas de Cu...

Reservas de Curso - Permite manter, criar e alterar registos relativos as
bibliografias do curso.

- BARRA DE MENUS: Nesta barra constam os diferentes menus disponiveis em cada
um dos modos seleccionados na barra de navegacao: ficheiro, editar, avancar etc.).
Algumas opc¢les que figuram nos menus séo alternativas as que constam nas barras
de navegacdo ou de ferramentas, como podemos verificar através dos exemplos
seguintes:



=10 x|

Editar Ver Avancar Ferramentas Admin Ajuda
a: Franga, Isabel Maria Costa ‘ @ @

" Cir

' Q& B
' —
!WI] Litilizador Howo er Editar Mensage...  Percorrer  lmprimic Fechar
Registo Seguinte Ctl] o Evovmntor st | o me Utz Franga, |sabel Maria Costa -
Registo Anterior Ctrl-[ Cadigo Barr Util 0130063399
imprimir Tabela (imp de Recibos) Ctrl-P Morada E“f"':
- 0im ¥
Seleccionar Impressora 4
Fechar At-Q ﬁﬁ
Sair r
t- Mudar Data Dev
Devolugdo
Cod Barras Titulo | Data Dev |
Pezquisar / Res...| 4| I I |
' CL. o Millennium - Universidade de Caimbra = |E| |£|
Ficheiro Editar Ver - Ferramentas Admin  Ajuda
Balcio de Ci Millennium Control Bar @ @ L | q E
aicao de Lircl - -~
Percorrer Aiar Eeitar  Wensane .  Percorrer  Imprimic Fachar

Devolugéo (Sem Utiliz)

Pesquisar / Reservas por Titulo

Ealcdo de Circu...

(¥

Limpar Estante Reservas
View Qutstanding Holds (b}
Renovagao (Sem Utiliz)

Empréstimo

Exemplares Emprestados
Reservas

Multas

Devolugéo

Utilizadores Associados

Franga, Isabel Maria Costa
0130063399

FY
-
oy

wisos
Contar Uso »

|1—||

Mriar |l ictac

|

Mudar Data Dev

- BARRA DE FERRAMENTAS: Contém o0s icones com as operagdes que se podem
realizar segundo a funcdo de circulacdo que se encontra activa. Varias destas
funcgdes estdo também disponiveis através dos diferentes menus.

3

MHowo

Permite criar um novo registo de utilizador a partir do Balcéo de Circulacéo.

=

Editar

&

‘Wear

Permite modificar um registo seleccionado

Permite visualizar o registo completo de um utilizador seleccionado ou o
registo seleccionado numa tabela. Também se encontra no menu Ver.



'

Mensage.. Permite a visualizacdo das mensagens que existam num registo de
utilizador seleccionado. Também se encontra no menu Ver.

Q

Percorrer

Permite a visualizagdo da lista dos utilizadores ou dos exemplares
imediatamente anterior. Também se encontra no menu Avancar

=]
—

[rnperi i

Y

Feshar . Fecha o registo de utilizador ou qualquer outro écran aberto.
Obrigatério fechar para tornar efectiva uma operagdo de circulagdo.
Também se encontra no menu Ficheiro.

Imprime listas ou relatérios

- CAIXA CENTRAL - Apresenta o registo de utilizador em forma abreviada

- CAIXA INFERIOR - Apresenta diversos separadores que ddo informacdo associada
ao registo de utilizador ou de exemplar.

- SEPARADORES - Permitem efectuar diversas operacoes relativas ao modo em que se

estiver (balcdo de circulacao, renovacdo, ...). Cada separador abre uma tabela com a
lista de items respectivos.

10
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Balodo de Cireu...

3. BALCAO DE CIRCULACAO

- A Circulagdo Millennium abre em modo de Balcio de Circulacdo. E aqui que a
maioria das fun¢des diarias de circulacdo acontecem, através dos seguintes separadores:
® Empréstimo

Mostra os exemplares emprestados ao utilizador, desde que se encontre activo 0 seu
registo

Nota: Fazendo clic sobre um exemplar com o botdo direito do rato, permite ver o
registo de exemplar e o respectivo registo bibliografico.

Esta operacdo também se poderéa fazer através da etiqueta “Exemplares emprestados”.

'V |Circulagao Millennium - Universidade de Coimbra

Ficheiro Editar Ver Avancar Ferramentas Admin Window Ajuda

Balcio de Circulagiio % @ @ 4 Q = [é
Mowo Wer Editar Merzage...  Percorrer Irnprirmir Fechar
= o - Home Litiliz Umbelino, Margarida
- Introduzir Cod Barras do Exemplar ou Litiliz Cédigo Barr Util 013009
Pill2nmiumm Morada Rua B
| Coimbra
1( Grau do Curso h
Pesquisar Instituigdo de Origem  a UNIVY COIMBRA
Balodo de Circu.. Curso/Area Cientifica 200 Economia (21)
Tipo Ltil 0 Geral (Externo)
t Diata Doy 24 4% IONE
Devalugdo Empréstimo (0)
[wl Mudar Data Dev
(FEEISEY § RES.. Cadigo de barras Titulo Data Dev [

£

Limpar Estante ...

(S)

er Reservas

Renowagso

7y

HAvisos - I

11



e Exemplares Emprestados

Indica 0o nimero de exemplares emprestados a um utilizador, quando seleccionado
apresenta a lista. Se o utilizador tiver exemplares fora de prazo o separador aparece
vermelho.

Quando seleccionado um dos exemplares da lista, ficam activos novos separadores que
permitem as seguintes opg¢oes:

Renovacao

Reclamado devolvido

Marcar exemplares perdidos

Modificar data devida de devolucéo

Tudo: visualizar os pormenores dos empréstimos (fora de prazo ou reclamados)

e Reservas

Permite visualizar as reservas feitas por um utilizador. Se alguma reserva estiver na
lista para levantamento o separador aparece a vermelho.

Atraveés de novos separadores permite ainda, as seguintes opgdes:

Acrescentar reserva
Cancelar reservas
Modificar reservas
Tudo

e Devolugao
Permite proceder a devolucdo de um exemplar requisitado pelo utilizador. Ao devolver
um exemplar requisitado por outra pessoa, 0 sistema recupera o registo do utilizador ao
qual a obra estava emprestada.
3.1. — Registo de utilizador

3.1.1. - Criar Registos de Utilizador

e Antes de criar um registo de utilizador deve verificar-se se ja existe,
pesquisando pelo nome

A pesquisa dos registos de utilizador podera ser efectuada das seguintes formas:

- No campo Introduzir C4od Barras do Exemp ou Utiliz :

introduzir o codigo de barras, ou

escrever n e nome - apelido e nome proprio (nsilva maria).
Clicando no botdo pesquisar (ou em enter ) obtém-se a listagem de todos os
utilizadores onde se localizara o utilizador que se pretende.

12



Seleccionando na referida listagem o nome pretendido, e fazendo duplo clic surge de
imediato o registo de utilizador completo.

Se 0 nome do utilizador ndo constar na listagem tera de se criar um registo.

Para criar um novo registo de utilizador:

=

Seleccionar "= ou Ficheiro | Novo Utilizador

Surge um écran com uma folha de recolha de dados (figura seguinte) na qual constam
campos a preencher; sendo uns fixos e outros variaveis, nos quais se registardo os dados
dos utilizadores.

¢ Inserir Registo Utiliz - Novo UTILIZADOR 5[
Ficheiro Editar Ver
H —
Imserir Guardar... Apagar Irmprirmir Cancelar

Novo UTILIZADOR  Ultimo Actualizado: 01-06-2010  Criado: 01-06-2010  Revisdes:

Data Exp ' - Data Nascimento| - - Pedido EIB =~
Grau do Curso Biblioteca Exemplar C Act
Instituigdo de Origem Mensagem Utiliz Exemplar D Act
Curso/Area Cientifica Bloq Manual Ultima Operagio de Circulagdo| - -
Tipo Util Reclam Devolv Lingua Preferida
Total Emprést Divida EUR0.00 [Bloqueado Ate - -
Total Renov Exemplar A Act Penalizagio
Emprést Actuais Exemplar B Act Notice Preference
Nome Utiliz
Morada 2

Codigo Barr Util

Telefone

Telefone 2

N° Doc Identificagdo

Mensagem l

Email b
MNovo Registo de UTILIZADOR Modo de Criagéo de Regist... p |

Campos Fixos*

DATA EXP — Regista-se a data do fim da validade do cartdo de utilizador, que sera a
do fim de ano lectivo para a generalidade dos alunos, ou outra adequada aos tipos de
utilizador

1. Alguns destes campos podem ser preenchidos seleccionando da lista apresentada, quando se faz duplo clic duas , com o cursor
no campo a preencher.
- No caso de campos de datas pode-se introduzir a data em formato dd-mm-aaaa, ou usar: t=data de hoje; c=calendario em que se
escolhe a data pretendida
- A data de criag8o do registo é automaticamente introduzida pelo sistema

13



GRAU DO CURSO - cddigo que traduz o grau académico do leitor (se for estudante) ou
outro . Carécter a escolher na lista predefinida.

INSTITUICAO DE ORIGEM - cédigo que representa a Instituicdo a qual pertence o
utilizador. Caracter a escolher na lista predefinida.

CURSO/AREA CIENTIFICA - cddigo que representa o curso, area de ensino ou
investigacado etc. do utilizador. Trés caracteres, a escolher na lista predefinida.

TIPO UTIL - codigo que identifica o tipo de utilizador. Caracter a escolher na lista
predefinida.

TOT EMPRES - Indica o nimero total de exemplares que o utilizador requisitou desde que
0 seu registo foi criado; esta informacdo € gerada automaticamente pelo sistema.

TOT RENOV - Indica o numero total de exemplares que o utilizador renovou desde que o
seu registo foi criado; esta informacao é gerada automaticamente pelo sistema

EMPREST ACTUAIS - Indica o nimero total de exemplares que o utilizador tem
requisitados; esta informac&o é gerada automaticamente pelo sistema

DATA NASCI - Regista-se a data de nascimento do utilizador. Facultativo.

BIBLIOTECA - Regista-se o0 codigo que identifica a Biblioteca de origem do utilizador.
Cinco caracteres que se encontram predefinidos na lista.?

MENSAGEM UTILIZ - Possibilita o registo mensagens sobre um utilizador. Se houver
mensagens estas serdo apresentadas automaticamente.

BLQ MANUAL - Permite bloquear o utilizador devido a exemplar perdido. Caracter a
escolher na lista predefinida.

RECLAMADO DEVOLV- Apresenta 0 nimero de exemplares que o utilizador “afirma
que ja devolveu". E gerado automaticamente pelo sistema.

DIVIDA - Apresenta o total em divida do utilizador (em multas e outros custos). E gerado
automaticamente gerado pelo sistema.

EXEMPLAR A (B, C, D) ACT - Nao foi definido nas nossas bibliotecas. Indica o nimero
de exemplares que o utilizador possui, pertencentes as categorias (A, B, C, D). E gerado
automaticamente pelo sistema.

FOTOC UTIL - Apresenta a contagem da utilizacdo de fotocopias pelo utilizador;
automaticamente gerado pelo sistema. E um campo opcional.

2 x N .
Os alunos, docentes e ndo docentes da U.C. devem ser inscritos na Biblioteca do Departamento ou Faculdade a que pertencem.

14



PEDIDO EIB - Indica o total de exemplares que o utilizador pediu por Empréstimo
Interbibliotecas. E gerado automaticamente pelo sistema.

PENALIZACAO - Indica as penalizaces de um utilizador. E automaticamente gerado pelo
sistema

BLOQUEADO ATE - Indica a data limite de bloqueio do utilizador. E gerado
automaticamente pelo sistema.

Campos Variaveis
Estes campos contém a informacéo variavel de cada utilizador.
Inserir Campo:

Os campos podem ser preenchidos na zona central do écran (quadro p. 13) de forma

imediata ou poderao ser preenchidos clicando no botédo Inserir "™ que se encontra na
barra de ferramentas.

A
|n Nome Litiliz - |
h Morada 2 o
| OK | | Cancelar |
t Telefone — =

Cada campo corresponde a um cédigo que o identifica no sistema:

NOME - n — nome do utilizador, APELIDO, Nome prdprio.

MORADA - a - residéncia oficial do utilizador.

MORADA2 - h — outra morada do utilizador.

TELEFONE - t — telefone principal do utilizador.

TELEFONEZ2 — p — outro telefone do utilizador.

N° Id — u — Numero do documento de identificacdo. Deve ser precedido pelas
respectivas iniciais, sem espacamento: Bl (Bilhete de ldentidade ou Cartdo de
Cidadao), PP (Passaporte), CC (carta de conducdo)

NOTA - x — Possibilita o registo de apontamentos relativos ao utilizador. Um registo de
utilizador pode conter varios campos de notas. Estes campos ndo séo visiveis pelo

utilizador.

C .BARR UTIL - b - cddigo de barras do utilizador, correspondente ao cartdo de
utilizador a partir do qual deve ser lido.

15



MENSAGEM - m - Possibilita o registo de notas relativas ao utilizador, que serdo
visualizadas logo que se abra o registo. Um registo de utilizador pode conter varios
campos de mensagens, no entanto, sO a primeira sera visualizada ao abrir o resgisto.

E-MAIL - z — enderego de email do utilizador.

=l
Para guardar um registo, clicar no botdo "
SO apds esta operacdo o registo é gravado. O sistema automaticamente atribui um
Numero de Registo de Utilizador no sistema e acrescenta-o a base de dados. Estes
nameros de registo seguem o0 mesmo padrdo para todos os tipos de registo do sistema e

nunca sdo reutilizados.
Apagar Campo:
Colocar o cursor no campo a apagar, depois Editar | Apagar campo ou com o botdo do

rato do lado direito e seleccionar Apagar campo. Para repor o campo apagado clicar
Editar | Desfazer ou Ctrl+Z.

Copiar ctrl-C
Colar Ctri-v
Editar Campo Ctri-E
Inserir Campo Cirl-1
Apagar Campo Cirl-D
Descer(y)

Validar Cabecalho (g) Ctrl-G
Preferéncias

Frases de Substituicdo

3.1.2. - Editar registo de Utilizador

e Um registo existente podera ser alterado. Primeiro procede-se a pesquisa do
registo em causa, apos a qual se procederdo as eventuais alteracdes. A pesquisa
dos registos de utilizador podera ser efectuada como indicado em 3.1.1.

=

Editar

e Seleccionar o botéo para editar o registo.

e Alterar 0s campos necessarios.

Para inserir um campo variavel :

=

Insert

- seleccionar o botéo ,ou
- clicar com o bot&o do rato do lado direito e seleccionar Inserir campo ou

16



- colocar o cursor no fim do campo respectivo e fazer Enter. Apds esta operacao,
introduz-se a etiqueta do campo (p. ex. t. para telefone) onde aparece o ponto
de interrogagéo.

"V Insetir Registo Utiliz - Novo UTILIZADOR x|
Ficheiro Editar Ver

m [_ —
Inzert Guardar... Bpagar Irnprimir Cancelar

Movo UTILIZADOR  (tima Actualizagio: 30-12-2005  Criado: 30-12-2005 Revisiies:

Data Exp - - Emprést Actuais Exemplar A Act
Grau do Curso Data Nasci to| - - Exemplar B Act
Instituigdo de Origem Biblioteca Pedido EIB
Cursoihrea Cientifica Mensagem LHiliz Exemplar C Act
Tipo Uil Blog Manual Exemplar D Act
Total Emprést Reclam Devolv Ultima Operagéo de Circulagéo| - -
Total Renov Divida EURD.00 Lingua Preferida

Mome Liiliz FRANCA, Isabel

Morada RuaC

Coimbra

Email fii@iii.co

Codigo Barr Util 000000

?
MNew PATRON Record Record Creation Made (INS)

Qualquer operacdo so sera efectivada apos:

=

Guardar...

- Seleccionar ou Ctrl+S
- e Fechar | ®™™" g registo.

3.1.3 - Apagar registo de utilizador

e Esta operacdo pressupde a recuperacdo do registo de utilizador que se pretende
apagar. Em primeiro lugar, procede-se a pesquisa do registo em causa, apos a
qual se procederd a eliminagdo. A pesquisa dos registos de utilizador podera ser
efectuada como indicado em 3.1.1.

Eliminacdo do registo de utilizador:

Ef

e Seleccionar botdo editar 5%

]

e Seleccionar apagar #2%

17



"% Editar Registo de Utilizador - p1000001x |

Ficheiro Editar Yer
e H | K| s &

Insert Guardar... Apagar Imprimir Fechar

1000001x Ultima Actualizagao: 24-11-2005 Criado: 31-10-2005 Revisdes: 30
Data Exp 0-11-2005 Emprést Actuais | 0 Exemplar & Act 0
Grau do Curso o DOUTORAMENTO Data Nascimento| - - Exemplar B Act (1]
Instituigéo de Origem| c Biblioteca Pedido EIB (1]
Curso/Airea Cientifica| 203 Eng. Civil (z3) Mensagem Utiliz | T PROVISORI] Exemplar C Act o
Tipo Liil 3 Aluno UC {Licintercambio| Blog Manual Exemplar D Act L1}
Total Emprést 14 Reclam Devohy 1 Ultima Operagdo de Circulagdo| 24-11-
Total Renov 3 Divida EURD.OO Lingua Preferida por P

Home Litiliz Franca, Isabel Maria Costa

Morada Rua C

Coim
Morada 2 Rua D
Telefone 239

N° Doc Identificagio  BI7656765
n i de estruturas

Mota 0D PENALTY 22-11-05: 11. i10193376: Concrete 2000 : economic
Mota 0D PEMALTY 22-11-05: 5. i11868247: Métodos numér

Nota Ter 22 Nov 2005: Reclamado devohado (11348221 em Ter 22 Nov 2005
Nnta 0D PENAI TY 22-11-05: 8. 13482213 Hinhwav desion @ i}

Fuit Mode (OVR)

3.2. - Registos Provisorios

Podem efectuar-se registos provisorios de utilizador ou de exemplar. Isto é, ndo
existindo registo completo e ndo sendo possivel fazé-lo naquele momento, introduz-se
um registo com os dados minimos necessarios, que o sistema assinala como provisorio,
para que no momento adequado se possa completar.

3.2.1. - Utilizador Provisorio

Se um aluno néo constar do sistema nem tiver ainda o seu cartdo de estudante, atribui-

se-lhe um cartdo provisério. Ao digitarmos um codigo de barras novo (e neste caso

provisorio) surge uma folha de recolha de dados valores por defeito para utilizadores

provisorios.

Introduzir os dados como explicado em Criar Registo de Utilizador e Guardar
]

Guardar...

0 registo.
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Ficheiro Editar Yer
= o = K

Insert Guardar... Ppagar Imprimir  Cancelar

Novo UTILIZADOR _ Oitima Actualizacdo: 12-01-2006  Criado: 12-01-2006  Revisbes:

Data Exp 17-05-2005 Empreést Actuais E: A Act
Grau do Curso Data il - - E B Act
Instituicao de Origem Biblioteca Pedido EIB
Cursosfrea Cientifica nsagem Utiliz | f PROVISORIO | E C Act
Tipo Litil Blog Manual E: D Act
Total Emprést Reclam Devolv Ultima Operagio de Circulagio| - -
Total Renowv Divida EURD.DD Lingua Preferida

HNome Litiliz

Morada

Morada 2

Cadigo Barr Util
N° Doc ldentificacio
Email

[New PATRON Record [Record Creation Mode (INS)

3.2.2. — Registo de exemplar provisorio

Esta situacdo verifica-se:

- quando existem documentos na base devidamente catalogados mas sem codigo de
barra de exemplar;

- quando temos um documento novo para o qual teremos de fazer uma descricdo
bibliogréfica sumaria provisoria, a fim de possibilitar o empréstimo imediato

e Para criar um exemplar provisorio, € um novo registo bibliogréafico:
- Abrir um registo de utilizador;
- Colocar o codigo de barras colocado no exemplar a emprestar. Aparece 0
seguinte écran:

") Ficheiro Editar Wer Avangar Ferramentas Window Ajuda

%@E’Q@@

Limitar Ner Editar Surmario Fercorrer  Imprimir
cpu -
T [New BIBLIOGRAFICO Record Cirl-N|
Titulo
4| Publicacao
4 indice: |¢ TiTULO - IE
Pesqguisar H Expandir Tudo ‘ | Seleccionar |
# | |_wEnTRADAS ||
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- Escrever o titulo do documento e escolher pesquisar. Aparece a lista de titulos
para verificar a existéncia ou ndo do que se pretende:

x
Ficheiro Editar Ver Avancar Ferramentas Window Ajuda
# @ B @ = QA &5 &
Nowa Limitar  Guardar Wer Ediitar Sumirio  Percarrer  Imprimir Fechar
cbu
Autor
Titulo
Publicagio
indice: [t TiTULOD ~|I |
Pesquisar | | Expandir Tudo | | Seleccionar ‘
# TiTuLO N° ENTRADAS ‘
25 [Comport de ar| der de paredes : contribuigio para o estudo da suarn iaaf. 1 [=]
|26 |Comportamento de barragens de terra-enrocamento 1
27 |0 comport de cada um de nis (AC). 1
28 |Compaort: de de matriz polimérica e r térmicos de cermetos para de .. 1
29 |Compaort de estruturais metalicos suj a acges ciclicas 1
30 [Comport de estruturas de alvenaria por apli de accies de compressao : anélise de materiais e def... 1
A sua entrada Comport de lajes mistas ago-betdo estaria aqui 1]
32 |Comport de ligacbes CcOom resinas epoxi de em face avariagoes de te... 2
33 |Comport de ligagdes mistas viga-pilar sob acgdes e ciclicas 1
34 |Comport de macicos terrosos sob a accao de solici ismit 1
35 |Comport de madeiras em face dos de deterioracao : accio de fungos 1
136 |Comportamento de muros de alvenaria de tijolo reforgados com yeossintéticos 1
37 |[Comport de parasitdi do género Trichogramma {(Hym., Trichogr: de p... 1
38 |Compaort: de per ao ar de alguns do sul do Brasil 1 =
=0 Ao nacticac dohoth ¥} L An_ak ] |
| | |

- Seleccionar o botdo Novo. Aparece uma lista de templates, na qual se devera

escolher.

- Preencher essa folha com os elementos essenciais, (titulo, autor etc.);

' Iltem-on-fly - Novo EXEMPLAR 3

[\ Ficheiro Editar Ver Avancar Ferramentas Window Ajuda

g 3 9 F 8 QA & 5 0

Inzert Guardar Editar Surnario Fercorrer Exportar Irprinmir Fechar

ovo BIBLIOGRAFICO

cou BH por

cou BH por

Autor Azevinho, Brilio

Autor & crista do nabo

Autor -

Titulo

Publicagdo : , 200.

4 Novo EXEMPLAR i HllIn

Novo EXEMPLAR  Ultima Actualizagdio: 12-01-2006 Criado: 12-01-2006 Revisdes:

N. Copia h Uit Devol - Data Uit Emprést | - -

Cod Ezp 1 Data Inwventario Local

Cid Exp 2 R Local Devol Regra Empr

Tipo Exemplar 0 Empréstimo Livre Ho. Renov Estado - DISPONIVEL
Prego EURD.00 Avisos Atraso Uso Interno

Data Empréstimo | - - : Data Aviso == Fotocdpias

Local Empréstimo Usoint 3 Msg Exemplar f PROVISORIO
Data Devol = = Data Dev Ant == Mensagem OPAC |- ---
Utilizador Taotal Emprést Circul Anual

(it Utiliz Total Renov Circul Ano Anterior

Cota 084
____ Cidigo Barras 87698609786
Novo Registo EXEMPLAR. | (INS)
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- Preencher o campo relativo ao tipo de exemplar, local fisico, e mensagem OPAC.
- Clicar no botéo Fechar.

e Quando o documento se encontra na base devidamente catalogado, mas sem 0s
elementos relativos ao registo de exemplar, seguem-se 0s seguintes procedimentos:

- Pesquisar o registo bibliografico. Ex. (titulo, autor etc.).

- Escolher Sumario para recuperar o registo de exemplar;

- Seleccionar Associar Novo Exemplar

- Preencher obrigatoriamente os campos relativos ao tipo de exemplar e local
(biblioteca a que pertence o exemplar). O campo de Msg Exemplar foi
preenchido pelo sistema.

- Clicar no botédo Guardar e Fechar.

Nota: A criacdo de registos de exemplar deve ser feita preferencialmente a partir do
modo de Pesquisar / Reservas por Titulo, conforme descrito no capitulo 5.1.
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3.3. - Empréstimo

Posicionados no Balcdo de Circulagéo, fica disponivel de imediato a operacdo de
empréstimo.

1. Seleccionar o utilizador:

o Introduzir o nimero do cddigo de barras do utilizador ou o apelido e nome,
antecedido de n.
e Seleccionar Pesquisar ou premir enter

Circulacdo Millennium - Universidade de Coimbra

G

(ORESNGE B RV

AN
I\

Para pesquisar por outros campos, clicar somente no pesquisar e surge um menu com
0s campos a seleccionar, antecedidos da respectiva inicial.
Introduzir o nome e/ou 0 nimero correspondente e seleccionar pesquisar

Circulacdo Millennium - Universidade de Coimbra

2

3
n
pf
@

7S
T\
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Surge o registo de leitor ou uma lista para seleccionar o leitor pretendido.

v Circulagso Millennium - Universidade de Coimbra 3 =10l x|
Ficheiro Editar Ver Avancar Ferramentas Admin Ajuda
Balcio de Circulagao % @ @ - a‘ fé
Howvo ‘er Editar Mensage.. Percorrer Fechar
- . - Nome Util =
- & Introduzir Cod Barras do Utiliz Cﬂﬂiuﬂ Barr Util
Millernium Z_Z Morada
- il [nranca
K\? ; Patron Cade 1
alogo de Cirou...| et
t i Tipo Util ~
Beveluge | indice: | NOMERO DE REGISTO + | [ |
@I Pesquisar | | Expandir Tudo ‘ ‘ Seleccionar |
Pesquisar / Res.._ |
I NOME N°ENTRADAS
ADTames ANa Fargaraa LOmera T =]
L & |abrantes Carla Luisa Palido 1
_ 9 |Abrantes Catarina De Oliveira 1 1
Limpar Estant= .| 790 |Costa Isabel Maria Costa 1
A sua entrada franca estaria aqui [
M 12 |Magarrao Ana Raguel Barbosa 1
Ver Reservas 13 [Magagi Fillipa
14 |Magina Andreia Eunice Pinto
rq- 15 |Magno Claudia Marina Marques
) 16 [Magrassi Maurizio hran
Renevasdin 17 |Maia Ana Margarida Siha 1
18 |Maia Berta Maria M Rodrigues 1
= 19 |Maia Celsa Dos Santos 1
. 20 |Maia Fernando Antonio De J 1 hd
i =| wko LMTADO [0 NOMES, 0 ENTRADAS |

Com o registo de leitor aberto, a opcdo empréstimo nos separadores relativos aquele
leitor esta seleccionada por defeito.

Cada separador informa da situagdo deste utilizador relativamente a sua situacdo neste
modulo. No exemplo apresentado. tem sete exemplares emprestados, zero reservas, zero
multas, etc.

"V Circulagdo Millennium - Universidade de Coimbra i =]

Ficheiro Editar Yer Avancar Ferramentas Admin Ajuda

Balcdo de Circulagio & g F ¥ Q@ & %

Howe “er Editar Mensage Fercarrer  Imprimir Fechar
N . - Mome Util Franga, Isabel Maria Costa
- 2| Introduzir Cod Barras do Exemplar ou Uitiliz Cédigo Barr Litil 0130063399
Millennium Morada Rua C
[ = | |h132l]829212 Coim
(\(_“? Patron Code 1 o ECONOMIA
emtotoce oo, | | |__Poouisor | ParonCode2
Patron Code 3 203 Eng. Civil (£3)
Tipo WHil 49

.

DevolugSo

@

Pesquisar / Res...

Empréstimo (0)

Mudar Data Dev

@ b Cad Barras Titulo Data Dev |

Limpar Estarte ...

gut

“ar Reservas

@

Renowvapdo

NS

Avisas —1 I

2

- Para ver o registo de utilizador completo, Seleccionar | ¥
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- Para poder alterar o registo do utilizador seleccionar E

2. Introduzir informacéo do documento a requisitar:

- introduzir a leitura do cédigo de barras do exemplar. A indicacdo de que foi feito um
(1) empréstimo aparece no separador Empréstimo.

Circulacdo Millennium - Universidade de Coimbra - FCTUC -Eng.Givil- Isabel Franca

¥

9
n
el

S

N
\J ﬂ‘

No caso de o exemplar a emprestar ndo ter o respectivo cédigo de barras, por estar
ilegivel ou rasgado, poder-se-a pesquisa-lo por um dos campos disponiveis (titulo,
autor, ...).
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Percorrer

lhighway design an traffic safe

Nota: Quando o titulo a pesquisar ndo se encontra na lista o sistema apresenta os titulos
mais préximos.

lhighway design an traffic safety

[ e || [ cgaryas |

Highway capacity and level of service : proceedings of the International Symposium on Highway Capaci...
Highway capacity manual

Highway construction and maintenance : proceedings of Seminar H held at the PTRC Summer Annual M...
Highway Construction and maintenance : proceedings of Seminar Q held at the PTRC Summer Annual ...
Highway construction and maintenance : proceedings of Seminar R Held at the PTRC Summer Annual ...

Highway design and maintenance in developing countries : proceedings of Seminar F held at the PTRC ...
i ign and maintenance in developing countries : proceedings of Seminar H held at the PTRC ...

Visualizar de forma pormenorizada o registo de exemplar:

e Seleccionar o titulo que corresponde a obra a requisitar

25



"V Percorrer - b10013581 i x|
Ficheiro Ver Avancar Ferramentas Window

i B < QA & ¥
Emprestar A Isabel Maria Costa
Limitar er Sumirio  Percorrer Imprim Fachy
10013581
unc 625
Autor Lamm, Ruediger.
Titulo Highway design and traffic safety engineering handbook f Ruediger Lamm, Basil Psarianos, Theodor Mailaender.

Publicagcdo Mew York : McGraw-Hill, 1999.

indice: ‘I TITULO: - |highway design an traffic safety |

Pesguisar ‘ ‘ Expandir Tudo ‘ | Seleccionar |

# TITULO N° ENTRADAS |

| 26 |Highway capacity and level of service : proceedings of the International Sympaosium on Highway Capaci.. 1 [=]
| 27 |Highway capacity manual 3

28 |[Highway construction and i H i of Seminar H held at the PTRC Summer Annual M... 1

29 [Highway C ion and i H.d i of Seminar Q held at the PTRC Summer Annual ... 1

30 [Highway construction and i H of Seminar R Held at the PTRC Summer Annual ... 1

31|A sua entrada highway design an traffic safety estaria aqui o

32 [Highway design and i in developil ies: of Seminar F held at the PTRC ... 1
33 |Highway design and maintenance in developing countries : proceedings of Seminar H held at the PTRC ...

34 |Highway design and maintenance in developing countries : proceedings of Seminar J held at the PTRC ...

Highway design and traffic safety engineering handbook

36 |Highway design : manual of instructions
| 37 IHighway drainage guideli :metric edition =
JN&o LmTADO | joTiTULOS, 0 ENTRADAS |

e Clicando no botdo Seleccionar, aparece a descri¢cdo resumida do documento.
e Escolher Sumério e verificar se corresponde ao exemplar pretendido

v Percorrer - b10378406

Ficheiro Wer Avangar Ferramentas Window

Emprestar A Isabel Maria Costa . @' i@ S . q @ ﬁ

10378406

Autor  Planning and Transport Research and Computation.
Titulo Highway design and mai in ing countries : pr ings of Seminar F held at the PTRC Summer

Annual Meeting, University of Warwick, England from 9-12 July 1979 | Planning and Transport Research and
Computation.
upc 625.7

Ver |h Reservas/Marcacies w Use Selected Exemplar ‘ | Selecc...

’:[ # NUMERO REGISTO | Local | Cédigo Barras | Volume
[l 10430623 uccec 1320832759

10430623 | 1 Attached Exemplar Records

Finalizada esta operacdo a obra esta disponivel para empréstimo.

Ao clicar no botdo fechar o empréstimo torna-se efectivo. A informacdo no separador
dos exemplares emprestados € alterada automaticamente.

3. Alterar a data de Devolugéo

Em casos excepcionais pode mudar-se a data de devolucédo ao fazer um empréstimo.

- Seleccionar Mudar Data Devol seleccionando a nova data no calendario.

Caso seja necessario dever-se-a seleccionar a op¢do Usar esta data para os restantes
empréstimos para este utilizador.

4. Emissao de recibos
Se estiver seleccionada a opcdo Imprimir recibos, serd impresso um taldo de

empréstimo com a respectiva data de devolucgéo. Para concluir o procedimento, fechar o
registo do utilizador.
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Exemplos de Mensagens automaticas:

Quando ocorrem situa¢Ges andmalas como por exemplo: utilizadores com penalizacdes,
registos de utilizador ou bibliograficos provisorios, erros de informacgdo introduzida

surgem as seguintes mensagens de aviso:

Erro

Introduzir Iniciais e Password

Invalid Barcode({s)

=1

Apagar registo E

Mensagem

| Banorar || canceiar |
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3.4. - Outras Func¢des de Circulacao através dos Separadores do Balcao
de Circulacéao

No Balcdo de Circulacéo, a partir do momento em que um registo de utilizador se
encontre aberto € possivel efectuarem outras operacOes relativas aquele utilizador,
através dos respectivos separadores.

3.4.1. - Separador de Exemplares Emprestados

Indica 0 numero de exemplares emprestados a um utilizador. Ao clicar sobre ele
visualizam a lista dos exemplares requisitados.

- Se o utilizador tiver exemplares fora de prazo o separador aparece em vermelho.

- Para visualizar o registo de um determinado exemplar, seleccionar a respectiva linha e
clicar com o botéo direito do rato.

A partir deste separador, e seleccionado um exemplar da lista, sdo possiveis as
seguintes operagdes:

e Renovar um exemplar

e Assinalar exemplar reclamado devolvido

e Assinalar exemplar perdido

e Modificar data devida de devolucao

O separador Tudo: permite visualizar separadamente os exemplares emprestados de
acordo com a sua situacdo (atrasados e custos ou devolucdes antecipadas)

[(Empréstimo (0) | Exemplares Emprestados(2) || Reservas(0) | Devolugao(0) | Utilizadores Associados(0) |

‘ R || Recl lo Devolvid, || Marcar Exemps Perdidos || Mudar Data Devol | Tudo '|

Tudo # Cadigo de barras | Cota [ Local | Titulo '!"df] Estado
[l 1_ |30102000097574 BF456.07 C67 1973 iu1 Le test du gribouillis. Limitar aos atrasados ITRASADO
] 2 [30102000438083 N72.A56 G45 1998 w2 Art and agency : an anthr logical theo|Limitar aos recl

3.4.1.1. - Renovacéo ou Mudar data de Devolucéo

- Seleccionar o(s) registo(s) que deve(m) ser renovado(s) ou alterado o prazo

- Clicar em Renovacéo ou Mudar data Devol

- O sistema verifica a respectiva regra de empréstimo e fixa a nova data de devolucéo,
conforme postulado no regulamento ou escolhido pelo operador

A renovagdo s6 sera efectiva se estiver de acordo com as regras do Regulamento de

Empréstimo em vigor. Caso contrario surgirdo mensagens advertindo da
impossibilidade de renovar.
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Por ex:
zl

0 exemplar seguinte néo foi renovado:
Exemp .i10015474 esta atrasado

Este exemplar esta actualmente
emprestado a este utilizador.
E demasiado cedo para renovar.

‘ H Nao Anular

Nota: O utilizador também podera fazer a renovacéo através do OPAC, de acordo com
0 Regulamento de Empréstimo (prazos e penalizagdes)

3.4.1.2. - Reclamado Devolvido

Nos casos em que um utilizador afirme que ja procedeu a devolucéo de um exemplar, as
reclamacdes dos utilizadores ficardo visualizadas no registo de utilizador e no de
exemplar.

- seleccionar a(s) linha(s) dos exemplares que o utilizador diz ja ter devolvido(s),

- seleccionar a op¢do Reclamado Devolvido

- marcar no calendario a data em que o utilizador diz que devolveu o exemplar (podera
ser uma data aproximada).

Seleccionar uma das opcdes apresentadas; todas colocam o exemplar no ficheiro PARA

PROCURAR (ONSEARCH). Apo6s este procedimento 0 sistema gera
automaticamente uma nota no registo do utilizador

v Mudar Estado do Exemplar El

‘ Devolver exemplares (sem multas) e mudar estado para PERDIDO ‘

‘ Devalver exemplares (sem multas) e mudar estado para RECL DEVOL ‘

‘ Deixar os exemplares emprestados (emviar avisos de atraso) e mudar estado para RECL DEY ‘

Opcdo 1 — o exemplar é considerado PERDIDO, sem multa. Remove a
informacdo do utilizador e regista-a no registo de exemplar

Opcdo 2 — o utilizador e a biblioteca devem continuar a procurar o exemplar,
sem multas. Remove a informacdo do utilizador e acrescenta-a no registo de exemplar

Opcédo 3 — mantém o exemplar como atrasado no registo do utilizador, e factura
o exemplar. E colocada uma nota gerada pelo sistema no registo do utilizador
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Se 0 exemplar aparecer, a nota deve ser apagada manualmente.
Se 0 exemplar for devolvido o sistema pergunta se se deve ser limpar o estado;

Selecciona-se SIM. Este comando limpa a nota do registo do utilizador

v Mensagem X

0 estado do exemplar & RECL DEVOLY.
Limpar?

@ H&o

3.4.1.3 - Marcar Exemplares Perdidos

Quando um utilizador declara que perdeu um exemplar. Neste caso:

- Mudar o estado do exemplar para PERDIDO. Automaticamente o exemplar é
removido da lista de exemplares emprestados ao utilizador e é inserida no
registo de exemplar

- Preparar factura de reposicao

- Cobrar a totalidade ou parte da factura, ou acrescentar factura ao registo do
utilizador

- Alterar o valor facturado

= Para assinalar exemplares perdidos por um utilizador:

- Em Exemplares emprestados, seleccionar o(s) exemplar(es) a marcar
- Seleccionar o botdo Marcar Exemplares Perdidos

= Para actualizar ou alterar a quantia de uma factura de um exemplar perdido:

- Seleccionar o exemplar cuja factura deve ser alterada
- Seleccionar Actualizar conta

v Marcar Exemps Perdidos

Total dafa... £35.00
N° Cddigo de harr_as| __Cota | _ = Titulo = = |I Custo do Exemplar | Taxa de Processamento| Taxa de Facturacao | Quantia
31307001549049 842.91 BA94t ehan Twa plays / Francois Billetdoux ... £10.00 500 £20.00 | £35.00|

‘ Acrescent... || Actualizar Co... || Ver Exemplar || Cancelar |

Da factura constardo trés elementos:

Custo do Exemplar - preco do Registo de Exemplar, ou o elemento da Regra de
Empréstimo “Custo Por Defeito do Exemplar”

Taxa de Processamento - elemento da Regra de Empréstimo “Taxa de
Processamento de Reposi¢do”
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Taxa de Facturacdo - elemento da Regra de Empréstimo “Taxa de Servico de
Reposi¢ao”

A quantia de qualquer destes trés elementos é sempre passivel de ser actualizada.

Para tal dever-se-4 seleccionar Acrescentar Facturas - para actualizar o estado do
exemplar para PERDIDO

Na impossibilidade de o utilizador ndo pagar a factura nesse momento — 0s custos sao
adicionados ao registo do utilizador; o estado do exemplar muda para n:
FACTURADO, ainda ndo pago. E acrescentada uma nota ao registo de exemplar das
obras perdidas; sendo automaticamente gerado um aviso de factura de reposicao.

3.4.2. - Separador de Reservas

A reserva feita a partir da funcdo de empréstimo sé é possivel com o registo do leitor
seleccionado.

Este separador, permite visualizar as reservas feitas por um utilizador. No caso de se
encontrar alguma reserva na lista para levantar, este aparece em vermelho.

Permite ainda, através de novos separadores que se apresentam, as seguintes opcoes:

Acrescentar reserva;

Cancelar reserva;

Modificar Reservas;

Tudo — Permite ver o conjunto ou subconjunto de registos, de acordo com as
possibilidades oferecidas pelo menu.

rEmpréslimu {0y rExemplaresEmpresladus(Z} rResenras(:i] rDemJIugﬁu {0y rmilizadures Associados{D) |
| Acr tar R... || C; lar Reservas || Modificar Reservas ||Tudo '|

Tudo # | Codigo de barras | Cota [ Local | Titulo [Recolher Em | Nio Depois De [ Estado |
[l 1 |30102000195287 BX1753 W34 iul Carta para um jovem cristdo / Alvaro Valle. DISPONIVEL
] 2 |30102000364081 |PHN6153 L8 1984  iu2 Lugares comuns / [c ilado por] Fernando Sab... DISPONIVEL
[l 3 |31298001426025 641.6315 BAR epan  [Corn lovers cook book / compiled and edited by ... |epan 22-05-2005 DISPONIVEL

(0]

0]

o Para acrescentar novas reservas a um utilizador, cancelar ou modificar reservas

existentes.

Apos pesquisa por um dos campos disponiveis, selecciona-se a partir da lista, a obra que
se quer reservar, que é apresentada tal como anteriormente explicado.

Clicando no separador Acrescentar Reservas, € pedida a identificacdo da obra a
reservar.
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'V |Circulagéo Millennium - Universidade de Coimbra

Ficheiro Editar VYer Avancar Ferramentas Admin Window Ajuda

Balcio de Circulagéo % @ @ ! O\ = [é

Mowo er Editar Mensage...  Fercorrer Irprirmir Fechar
-
. Mome Litiliz simoes maria da graga
Introduzir Cod Barras do Exemplar ou Liiliz o .
- i Codigo Barr Litil 0098

1r Grau do Curso e CURSO ESPEC
Pesquisar Instituigdo de Origem 1 E.S.NORTE
o de Gircu... 204 Biblioteca Geral

' Hillennium Morada

Balcd CursolArea Cientifica
Tipo LHil 20 LHil. institucional{Externo)
t Diata D 24 04 _nnes
Dewvolugdo [ Reservas(0) |
@_" | Acrescentar R... | | Cancelar Reservas | | Modificar Reservas | |Tudu =7 |
) Tudo| # | Cidigo de barras | Cota [ Local | Titulo [Recolh..]Nz0 ngi...| Estado

Pesquisar / Re

W

Lirmp=r Estants ...

)

“er Reservas

@

Renowvagdo

(S

Avisos - I I

Surge um novo écran, a partir do qual se pesquisara a obra pretendida.

v |Percorrer

Ficheiro Editar Yer Awvancar Ferramentas Window

= = )
Reservar para simoes maria da graca @ = = = : Q\ —

Lirnitar Wer Editar Sumaric Percorrer Impe i
cbu
Autor
Titulo
Publicagao
Indice: |t TITULO - | los maias |

Pesquisar | | Ezpandir Tudo | | Seleccionar |

2| TiTuLO |__N°ENTRADAS

No écran imediato surge uma listagem de obras ordenadas pelo elemento pelo qual se
fez a pesquisa, e onde se seleccionara a obra que se pretende.
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| Vv Percorrer

Ficheiro Editar Ver Avangar Ferramentas Window

= P E =
Reservar para simoes maria da graca @ @ = Q\ = ‘—

Lirnitar Wer Editar Surnéris Peroarrar Imprimir

cbu

Autar
Titulo

] Publicagéo

indice: |t TiTuLO - | los maias |

Pesquisar || Expandir Tudo | | Seleccionar |

# TiTULO N° ENTRADAS

0s Maias de Eca de Queirds : anélise da obra

Os Maias de Ega de Queirds : catilogo da exposicao

0s Maias em analise : antologia comentada

I N R ¥

0s Maias em analise : antologia comentada : ensino secundirio, 11° ano : analise textual, expresséo escri...

=
[==]

0s Maias : episddios da vida romantica

Os Maias episddios da vida romantica von Ega de Queiroz in deutscher Fassung : eine kritische Gegeniibe...

0s Maias. Inglés |

000 | SN [ Oh | (g [P

0s Maias. ltaliano |

-k |-

=y
=2

0s Maias : palacios e pirdmides da floresta virgem |

MNAO LIMITADO | {10 TITULOS, 20 ENTRADAS

"V |Percorrer - b14327600

Ficheiro Editar Yer Awvancar Ferramentas Window

Reservar para simoes maria da graga @] @ @ Qs @ Hﬁ

Guardar... er Editar Sumario Percorrer Exportar

b14327600

Autor Reis, Fernando Egidio.

Titulo Os Maias de Ega de Queirds : analise da obra ! Fernando Egidio Reis, Maria Manuela Ventura Santos, Maria Neves
Leal Gongalves.

CDU  821.134.3 -31 Queirds, Eca de.09 {075) BN por

Locais uchg —

Sumario

\fer |h ReservasMarcagies ¥ | | Reservar Primeira Copia Devolvida | | Reservar Exemplar Seleccionado |
| Transferir Reservas | |Tudu b |
# N Reg | Cota | Cadigo de barras | Local | DataDev |Reservas #| Marcacies |
15549902 6-66-21-79 130003883X uchg DISPONIVEL 0 0
I F155499l]2 Nao esta emprestado 1 Exemplares Associados

No écran seguinte optar-se-4 por Reservar Exemplar Seleccionado e Reservar
Primeira Copia Devolvida:
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Se seleccionar Reservar Exemplar Seleccionado, surge a seguinte informagéao:

. Reservar um Exemplar Disponivel |

Reservar; imprimir taldo de envio

Reservar; NAO imprimir talio de envio

Cancelar

E 0 quadro com as datas a definir:

| v Fazer Reserva de Titulo

N° Reservas (1-99): E

Local de Recolha: | Biblioteca Geral ~|

I Limitar ao Local: |u|:hg || - |

Nio Desejado Antes de: [20.01-2006 |

Hao Desejado Depois de: |25_|]1_2|]|]ﬁ |

Nota de Res... | |

| OK H Cancelar ‘

Escolhemos OK, funcdo que actualiza o registo do leitor.

Exemplos de Mensagens:
Caso surjam situagoes irregulares ou penaliza¢Ges, de imediato serdo visualizadas as
mensagens de aviso. Neste caso a resposta a dar devera estar em conformidade com as
regras do regulamento.

¥ Mensagem x|

Este exemplar esta actualmente

emprestado a este utilizador.
Renovar 0 exemplar?

_sm || o |
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x
O utilizador ndo pode reservar o

exemplar porque:
T ok porgue:0 utilizador ja tem um exemplar EX PERDIDO

¥ Atencio x|

Impossivel reservar este exemplar

emprestado

| Ignorar || Cancelar

"V Resultados

A reserva seguinte nao foi cancelada:

I& reserva .i1610929 ainda nao esta
cancelada.

¥ Atencdo |

Ndo se pode reservar porgque o blogueio
2 - do utiliz ndo foi sobreposto.

‘Cancelar Reserva |

| Cancelar reserva e mudar estado para PERDIDO |

| Cancelar reserva |

| Nio cancelar reserva |

Obs.; Neste caso 0 exemplar esta disponivel por isso se subentende que estara perdido

3.4.3 - Separador de devolucéao

Este separador permite a devolugcdo de exemplares. SO esté activo quando o registo de
utilizador se encontra aberto.

Quando a devolugdo é efectuada por um utilizador que ndo corresponde ao que esta
activo o sistema recupera o registo do utilizador a quem foi emprestada a obra.

Esta operacdo também se poderad efectuar através do Modo de Devolugdo, caso o
utilizador ndo esteja presente.
Este processo so ficara concluido quando se clicar no botdo Fechar.

Taldo de devolucdo: Quando os utilizadores devolvam um documento, pode ser emitido
um taldo comprovativo da entrega desse documento, se se assinalar Imprimir recibo.
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[ oot o |

] [0

| Tu [ cCédigodebaras [ MNomeUtliz [ OuantiaDevida | Estado |
| [T [31307001549049 Dinis,lia [ &#00 |
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4. MODO DE DEVOLUGAQ |/ el

Devolugdo (Sem Utilizador) - E a operacdo usada para devolver exemplares deixados
no balcéo, caixa de devolucio, etc. E diferente da operacdo de Devolugio em Balcdo de
Circulacéo (com o registo de utilizador aberto). N&o se vé o Registo de Utilizador e
ndo imprime recibo de devolucgéo, excepto se escolhido na barra de ferramentas.

Devolver com data anterior:

- seleccionar data no calendéario
- introduzir cédigo de barras ou titulo do exemplar

Devolucéo de exemplares atrasados

Se o utilizador devolve um exemplar atrasado (isto &, a data de devolucdo é posterior a
data do campo devida de devolucdo), o Millennium calcula o periodo de bloqueio de
acordo com a respectiva regra de empréstimo e activa-o, bloqueando operac¢6es relativas
aquel utilizador.

NOTA: Pode-se Cobrar Multas, fazer Pagamentos Parciais & Perdoar Multas; pode ser
necessaria autorizacdo. Depois de ser cobrado dinheiro ndo pode ser alterado; uma vez
perdoada uma multa, esta ndo pode ser recuperada. N&do esta definido actualmente.

Devolucéo de exemplares com reservas

Se um utilizador devolve um exemplar que tem uma reserva (isto é, outro utilizador
reservou esse exemplar), o Millennium alerta os técnicos sobre a reserva e muda o
estado do exemplar para Na Estante de Reservas para ser recolhido pelo utilizador.
Dependendo das defini¢cdes do sistema, é gerado um aviso de recolha de reserva.

Colocado na estante de reservas em epan
para Turner, Debbie .p10005717.

EMAIL: debhie.turneriii-europe.com
TELEFONE:

Sera impresso o aviso de recolha
Imprimir ficha para colocar no livro?

@ Hao
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5. MODO DE PESQUISAR / RESERVAS POR TITULO  [pesaissrfez..

Esta funcdo destina-se a fazer pesquisas na base sem sair do médulo de circulacéo e
também a ver, modificar, cancelar ou acrescentar reservas de um titulo ou exemplar
especifico no Balcdo de atendimento da biblioteca. E executada pelos técnicos da
biblioteca, em alternativa a execucéo pelo utilizador através do OPAC.

Obtido um registo pesquisado serd também possivel edita-lo, desde que esteja
autorizado no login. Pode assim proceder-se a alguma alteracdo necessaria, por
exemplo colocar nova etiqueta de cddigo de barras, ou acrescentar novo exemplar.

Ha dois tipos de reservas:

Nivel Bibliografico / Nivel de Titulo / Primeira Copia Devolvida — reserva para a
primeira cépia do titulo devolvida.

Nivel de Exemplar — para reservar um volume/exemplar especifico. Caso o exemplar
a reservar esteja requisitado pode ser pedida a devolugédo antecipada

Podem fazer-se reservas sobre:
Titulo/exemplar emprestado
Titulo/Exemplar ndo emprestado
Registo bibliografico sem registos de exemplar associados (opcional)
Registo bibliografico com encomenda associada (opcional)

N&o podem fazer-se reservas sobre:
Exemplar que ja esta reservado para 0 mesmo utilizador
Exemplar emprestado ao utilizador
Exemplar com situagéo “o — uso interno”
Exemplar que tenha na regra de empréstimo o codigo “N — ndo circula”

1) Reservas de nivel bibliografico - Primeira cdpia devolvida :

Recuperar o registo de utilizador.

Seleccionar o separador de Reservas; seleccionar o botdo Acrescentar Reservas
Pesquisar o registo bibliogréafico.

Seleccionar o registo de exemplar.

No separador Sumario de registos de exemplar associados, seleccionar o botdo
Reservar primeira copia devolvida.
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Sumario

\er |h ReservasMarcagies ¥ | | Reservar Primeira Cdpia Devolvida | | Reservar Exemplar Seleccionado | | Transferir Reservas |

Tudo hd
# N° Reg | Cota | Cadigo de barras | Local | DataDev | Reservas ¥ Marcacies
10205732  641.6315 BAR 31208001426025 epan WER ESTANTE 0
2 [i12350011  |641.6315 BAR 133100001551943 mhn WER ESTANTE D 0
Il

Introduzir o local de recolha da reserva, datas a partir da qual se esta interessado e data
final de interesse. Pode acrescentar-se uma nota de reserva

E mostrado o nimero de Reservas ja existentes para este titulo. Alterna com o Estado da
Reserva.

Sumario

Ver | h ReservasMarcacies ¥ | | Reservar Primeira Cdpia Devolvida | | Reservar Exemplar Seleccionado | 1
| Transferir Reservas | |Tudu w7 | =
# N'Reg | Cota | Cadigo de barras | Local | DataDev |Resenvas @ | Marraciac [l |
10572250  010.8635 WIN 31208001663080 epan WER ESTANTE 1 Reservas
2 112626533  010.8635 WIN 33100001731891 mhn MER ESTANTE 0

Se o utilizador j& tiver uma reserva para a primeira copia devolvida, o sistema ndo aceita

a reserva
v Atencio @

Impossivel reservar este exemplar
S . porgue:d utilizador ja tem um exemplar
emprestado

oK

Se nenhum exemplar deste titulo for reservavel (ex. todos sdo Uso Interno), aparece a
mensagem: RESERVA BLOQUEADA; o sistema faz na mesma uma reserva de titulo;
se mais tarde mudar o estado de algum exemplar associado ao titulo ou se forem
adquiridos novos exemplares do titulo para os quais possam ser feitas reservas, a
Reserva seré satisfeita

Opcodes de Reserva:

Limitar por local - Limitar as reservas de titulo por local

Local de Recolha - Escolher da lista®
N&o desejado Antes de: A reserva é activada nesta data
Né&o desejado depois de: A reserva expira depois desta data
Nota de res (até 124 caracteres)

® Nas nossas bibliotecas esta definida a opcéo Limitar os locais de recolha “biblioteca a que pertence o
exemplar (como no Web OPAC)
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'V Fazer Reserva de Exemplar E|

Local de Recolha: |iu2 || - |

Néo Desejado Antes de: | _ _2p |

Nio Desejado Depois de: | | |

Nota de Res... | |

OK Cancelar

Se a copia tem estado DISPONIVEL e o exemplar ndo se encontra na estante, o sistema
propde Reservar e mudar estado para Perdido; o exemplar € assim colocado no
ficheiro On Search para ser procurado

¢ Reservar um Exemplar Disponivel E|

Reservar e mudar estado para PERDIDO

Reservar

Eancelar|

2) Reservas de Exemplar

Introduzir o cédigo de barras ou 0 nome do utilizador
Seleccionar o botdo Acrescentar Reservas
Pesquisar no catalogo o registo a reservar
Seleccionar o botdo Reservar Exemplar Seleccionado

Reservas(3)

‘ Acrescentar R... | ‘ Cancelar Reservas | ‘ Modificar Reservas | ‘ Tudo b
Tudo | # | Cddigo de barras Cota | Local Titulo Recolher Em | Nao Depois De|  Estado
[ 1 [30102000195287 BX1753 V34 i1 Carta para um jovem cristao / Abvaro Valle. DISPONIVEL
[ 2 [30102000364081 PHG153.L8 1984 |iu2 Lugares comuns / [compilado por] Fernaﬂdu Sah... DISPONIVEL
¥l 31298001426025 641.6315 BAR |epan orn lovers cook hook / compiled and edited by ... |epan 22-05-2005 DISPONIVEL

Se for possivel pedir a devolucdo antecipada do exemplar, o sistema mostra as opcdes:

1. Pedir DEVOL ANTECIPADA com data de devolucdo. Aceita a data de devolucdo
calculada pelo sistema e envia um aviso ao utilizador

2. Pedir DEVOL ANTECIPADA com nova data de devolugdo. Anula a data de
devolucéo calculada pelo sistema; € necessario autorizacdo; o aviso serd enviado ao
utilizador com nova data de devolucdo; se 0 exemplar j& estiver atrasado, ndo se
pode alterar a data de devolucéo

3. Reservar sem devolucédo antecipada. Coloca a reserva sem enviar aviso de devolugéo
antecipada; ndo altera a data de devolucdo original.

4. Cancelar — néo coloca a reserva.
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' Pedir Dev Antecipada @

Pedir Dev Antecipada de ex com data dev de Seqg 18 Abr 2005

Pedir Dev Antecipada de ex com NOVA data dev

Reservar sem dev antecipada

Eancelar|

Cancelar Reservas
Para cancelar uma ou mais reservas que o utilizador tenha, no Balcéo de
Circulacéo, abrir o registo de utilizador;
Seleccionar o separador de Reservas;
Seleccionar as reservas que se pretende cancelar;
Seleccionar o botdo Cancelar Reservas para cancelar todas as reserves
seleccionadas e gerar avisos de cancelamento de reserva. Pressione a tecla de Esc
para saltar as mensagens

3. Podem ainda fazer-se alteracéo de reservas ja realizadas:

e Pesquisar o titulo
e A partir do separador Sumario, no menu Ver, seleccionar Reservas

Surmario

Ver |all Tudo | | Apagar || Mover || Selece...
i Exemplar
0 Encomenta ation:epan Barcode:31298001426025

[|_le Existéncias ationzmhn Barcode:33100001551943
& Relacionado Recursos

DESCRICAO

Da lista de registos

e Seleccionar o registo de exemplar na base de dados para alterar a reserva.
e Seleccionar uma ou mais das reservas da fila
e Seleccionar o botdo Cancelar Reservas / Modificar /ou Mudar prioridade.

Alternativamente, para alterar uma Unica reserva, clicar com o botdo do lado direito
do rato e seleccionar a opgéo pretendida do menu.
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Girculagdo Millennium - Universidade de Coimbra - FCTUC -Eng.Civil- Isabel Franca - 13498290

-5-I7I!E!!-__

it

(s

Para modificar a ordem das reservas (e respectivos utilizadores) na fila, seleccionar
uma Reserva e seleccionar Mudar Prioridade

Mudar Prioridade da Reserva |E|

Se pretender acrescentar uma reserva de uma obra requisitada aparece um ecran com
a informacéo sobre a obra e 0 seu estado de empréstimo ou disponibilidade. Ai deve-se
seleccionar Reservar exemplar seleccionado . Surge entdo o écran em que se devem
colocar as datas para a reserva.
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Ap0s esta operacao:
- Seleccionar Associar Novo Exemplar

Girculacdo Millennium - Universidade de Coimbra - FCTUC -Eng.Givil- Isabel Franca - b12661703

Neste écran, seleccionar-se-a uma das duas opc¢des proporcionadas:
- Exemplar simples
- Exemplar maltiplo
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6. LIMPAR ESTANTE DE RESERVAS Limpar Estartz .

Serve para eliminar todos os exemplares cuja data de recolha de reserva ja expirou ou
por regra da biblioteca.

Ao usar esta funcdo o programa elimina as reservas, por isso deve fazer-se uma
impresséao da lista de reservas a eliminar.

e Escolher o modo Limpar Estante.

e Seleccionar o separador limpar reservas expiradas ou limpar estante de
reservas

e Seleccionar a data e sucursal se pretendido

e Seleccionar apagar

e Imprimir

il

7. VER RESERVAS Ver Reservas

O ficheiro de reservas pendentes é gerado durante a noite, pelo que esta opcéo so tera
informacao completa na manha seguinte a realizacdo das reservas.

O servico da biblioteca deve efectuar esta operacdo diariamente para poder gerir 0s
pedidos de reservas (por ex. colocando os livros no local destinado a reservas)

e Escolher o modo Ver Reservas.
e Seleccionar o separador Ver reservas pendentes
e Seleccionar a data e sucursal se pretendido

e Imprimir
SIS |
FEicheiro Editar ¥er Avangar (@) Ferramentas Admin Ajuda (H}
Ver Reservas Pendentes
=] Limitar a: Local de Recolha
- Reservas feitas antes ¢o|nﬂ DE-2010 ) FGTUG - Depart Engenharia Civil
& Tudo
[ Home utiliz | e Locar
Ver Reservas
.................................
PENDENTE: 0 NAEST RESERVAS: D
NRL B 0 NPT 1
# |Data de Re...[Nio Deseja... ¥ | info do Utilizador Titule Cota ¥ Local Local de Reco..[Estado d... &

De acordo com a seleccéo é apresentada a lista de reservas.
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v Circulacdo Millennium * Universidade de Coimbra =] 3

Ficheiro Editar Ver Avancar Admin

Window Ajuda

Ver Reservas Pendentes

=]

Imprimir  Fachar

ta Local
Limitar as reservas feitas antes de @ Tudo
Millnni
07-12-2005 Cr Seleccionar Local had
s
A er Reservas Pendentes
Reservas Pendentes Feitas Antes de 07-12-2005
t' Quarta-feira 07 Dezembro 05:18PM
Devalugs
e PENDENTE: 3 NA EST RESERVAS: 0
@| NIVELBIB: 0 NIVEL EXEMP: 3
R 4 Data de Rese.. Infa do Utilizador Descrigdo Info de Reserva__|Estado da Re..
05-12-2005  |Franca, Isabel Maria Costa |Comportamento adaptativo / juchg 1m
e 230 Sofia Santos, Pedro Morato. (Qua 07 Dez2005  DISPONIVEL
Limpar Estante .. 6-50-107-47 uchg
M 29-11-2005  [Umbelino, Margarida Handhook of ydraulics : for juccec 1M
No phone the solution of hydrostatic  |Qui 01 Dez 2005 DUE: Ter 29
“er Reservas -and fluid-flow problems | Nov 2005
- Ernest F. Brater.
\(‘\":d 22-11-20056  |Umbelino, Margarida La Lusiade... : poéme uchg 1M
. Mo phone héroigue... Séh 26 Nov 2005 DISPONIVEL
BEmees 860.0-1 Camies.03=40
« CAM-1 uchy
misos ] I |

E possivel ordenar esta lista clicando em qualquer um dos campos (data de reserva,

infor do utilizador,...)

@

Renovagdo

8. RENOVACAO

Para renovar exemplares sem aceder ao registo de utilizador

1. Seleccionar o modo Renovacéao
2. Introduzir o nimero do cédigo de barras
3. Clicar no botéo Fechar, para terminar a operacéo.

Podem renovar-se varios exemplares seguidos e fechar sé depois do ultimo
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ANEXO: CODIGOS UTILIZADOS

1. CATEGORIAS DE UTILIZADORES (Tipo Util.)

Leitor externo - Geral

Docente ou Investigador da SIIB/UC

Aluno SIIB/UC (Licenciatura)

0
1
2 Aluno SIIB/UC (Pos-graduacéo, Mestrado ou Doutoramento
3
4

Funcionério SIIB/UC

10 Grupo Institucional (Projectos de Investigagao, Servigos Internos)

15 Servigos da Biblioteca

20 Utilizadores Institucionais (externo)

30 Empréstimo Interbibliotecas

2. CATEGORIAS DE EMPRESTIMO DOS EXEMPLARES

Empréstimo livre (prazo varidvel em funcédo da categoria de utilizador)

Empréstimo curto (periodo nocturno, incluindo fim de semana)

|~ | O

Empréstimo ndo autorizado

10 Empréstimo prolongado (6 meses)

3. GRAU DO CURSO

Nao definido

Licenciatura

Mestrado

Doutoramento

Curso de Especializacéo

(SRRLA RO =

Outro

4. INSTITUICAO DE ORIGEM

Nao definido

Universidade de Coimbra

Escola Superior Publica de Coimbra

Escola Superior Privada de Coimbra

Escola Superior de Regido Centro

Escola Superior de Regido Norte

Escola Superior de Regido Sul

N l»w|= | Oo|— O|o

Outra
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