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SUMARIO EXECUTIVO

O Koha é um software open-source para gestao integrada de bibliotecas. Este produto é

constituido por 2 moédulos funcionais, nomeadamente:

e  Back-office que permite aos bibliotecarios e administradores da biblioteca operar e gerir
todo o sistema e onde se podem encontrar funcionalidades como: catalogacao, gestao
de autoridades, circulagao, gestdo de utilizadores, aquisicdes, periddicos, relatorios,

administracao, ferramentas, entre outras.

e Front-office (também conhecido por OPAC - Online Public Access Catalog) que permite
aos utentes da biblioteca, ou seja, os leitores, consultar o catalogo, reservar exemplares

de documentos, realizar renovagdes de empréstimos, entre outras operagoes.

Este documento constitui um manual de utilizagao do software Koha especialmente direcionado
para bibliotecarios e administradores do sistema. O manual cobre todas as areas funcionais do
produto desde as mais operacionais (e.g., o empréstimo de documentos ou a catalogacao de
exemplares), até as mais administrativas e de gestao, como por exemplo, a producao de relatdrios
de avaliacao de desempenho ou de estatisticas sobre a operacao da biblioteca, passando ainda

pelas varias opgdes de configuracao do sistema.
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1 INTRODUGAO

O Koha Integrated Library Management Systemn, ou simplesmente Koha, € um sistema de gestao
de bibliotecas que pode ser totalmente operado através da Web, sendo o primeiro sistema
completo de gestdao de bibliotecas desenvolvido sob uma licengca open-source. Desenvolvido
originalmente pela Katipo Communications Ltd. para a Biblioteca Horowhenua na Nova Zelandia,
o sistema foi langcado oficialmente em janeiro de 2000 e desde entdo tem recebido inimeras
contribuicdes de desenvolvedores de software, empresas, profissionais da gestdao de informacao

e até mesmo utilizadores. Todos eles contribuem ativamente para a melhoria deste produto.

Atualmente, o software € gerido por um comité de especialistas sob a algada do Koha Community
e conta com o apoio de multiplas empresas e organizagdes sem fins lucrativos distribuidas por

varios paises para assegurar a sua constante evolucgao.

Os principais desenvolvimentos sdo, sobretudo, levados a cabo por grupos de entusiastas,
programadores, bibliotecarios e demais interessados no uso do sistema. O mesmo é possivel
devido ao tipo de licenga a que este software esta sujeito, a GPLv3 (General Public License version

3), 0 que permite a sua distribuicao e modificagcao de forma livre.

O Koha é composto por varios moédulos dando suporte a uma multitude de atividades
tipicamente realizadas no contexto de uma biblioteca. Estas incluem: catalogo em-linha (OPAC),
catalogacao, gestao de autoridades, circulacado, gestao de utilizadores, gestdo de aquisi¢oes,

gestao de periddicos, emissao de relatérios, administragao e ferramentas de gestao.

11 MODULOS FUNCIONAIS

Este software é constituido por dois mdédulos funcionais que procuram ir ao encontro das
necessidades do mais exigente profissional da gestao de informagao - modulo de front-office,
principalmente orientado aos leitores da biblioteca; e o mdédulo de back-office. tipicamente

utilizado pelo staffda biblioteca.

1.2 FRONT-OFFICE

O moddulo de front-office inclui um conjunto funcionalidades entre as quais se destacam as

seguintes:

e Pesquisa e consulta - O mddulo de front-office do Koha (i.e., catdlogo online) permite
aos leitores da biblioteca conhecer o seu acervo e interagir com a biblioteca sem terem
de se |a presencialmente.

e Carrinho de compras - Um leitor pode adicionar itens ao seu carrinho de compras a
medida que vai navegando pelo catalogo, podendo posteriormente exportar esses itens,

efetuar reservas, enviar por email, entre outras opgodes.
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e RSS feeds - O Koha suporta a subscricdo de RSS feeds para pesquisas especificas,
permitindo assim receber notificacdes sempre que uma nova obra é publicada através
do catalogo.

e Tags e comentdrios - Os leitores autenticados poderdo adicionar as suas proprias tags e
comentarios aos itens do seu interesse para melhorar a descoberta de informacao.

e Integracdo com o Zotero - Ao consultar o catdlogo em-linha, um utilizador pode

adicionar uma referéncia bibliografica a sua base de dados Zotero.

1.3 BACK-OFFICE

O moddulo do back-office, por sua vez, é constituido por um conjunto de funcionalidades que
permite aos profissionais da biblioteca configurar todos os aspetos do software, bem como
realizar todas as operacdes que tipicamente estdo associadas a gestao e operacao de uma

biblioteca. Entre estas destacam-se as seguintes:

e Administragdo - O Koha é um software altamente configurdvel. No seu painel de
administragao, o utilizador possui ao seu dispor centenas de opgodes que |he permitem
ativar ou desativar funcionalidades e definir dezenas de parametros de configuragcao do
sistema, modelando, deste modo, o seu comportamento as necessidades da instituicao.

e Ferramentas - O Koha disponibiliza um conjunto de ferramentas especificamente
desenhadas para ir de encontro as necessidades do bibliotecario. Entre estas destacam-
se a capacidade de imprimir etiquetas de lombada, emitir cartdes de leitor, realizar
exportacdes e importacdes de registos bibliograficos, definir o calendario de
funcionamento da biblioteca, publicar noticias no OPAC, etc. (ver Figura 1).

e Gestdo de leitores - Este mddulo permite ao bibliotecario gerir os utilizadores que
podem aceder ao sistema.

e Circulagéo - As operacdes disponibilizadas por este médulo sdo realizadas através de
uma interface simples, compativel com qualquer leitor de cédigos de barras, e permitem
emprestar, renovar e reservar exemplares da biblioteca.

e Catalogagao - Os utilizadores devidamente autorizados terdo a capacidade de gerir o
catalogo da biblioteca, introduzindo novas obras, ou importando registos bibliograficos a
partir de outras bibliotecas.

e Gestdo de periédicos - O Koha permite gerir assinaturas de periddicos de forma
centralizada e automatizada, permitindo ainda gerir as suas recegcdes e alimentar
automaticamente o catalogo sempre que um exemplar de periddico é rececionado.

e Gestado de aquisi¢des - O software permite definir orcamentos para as varias bibliotecas

e gerir todo o processo de aquisicao de novos exemplares.
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Relatérios - O Koha disponibiliza um vasto conjunto de relatdrios de gestao e estatisticas

gue podem ser exportados para Microsoft Excel (em formato CSV).

LEITORES E EMPRESTIMO

Listas de leitores
Gerir listas de leitores.

Comentarios

Moderar os comentarios dos leitores.

Importar leitores

Importar dados dos leitores

Avisos & recibos

Redacgdo dos formularios para avisos (impressao e
envio de notificagdes relativas a atrasos, etc.)

Agendar avisos de atrasos
Estabelecimento das regras e datas de envio das

notificages.

Cartoes de leitor
Criar cartées de leitor

Eliminar/anonimizar leitores em lote
Eliminar leitores em lote e eliminar histérico de

circulagéo dos leitores

Modificar leitores em lote
Modificar leitores de um lote

Etiquetas
Moderar as etiquetas dos leitores

Carregar fotografias dos leitores

Carregar fotografias dos leitores em lote ou uma de
cada vez

CATALOGO

Eliminar exemplares em lote

Eliminar um lote de itens

Modificar exemplares em lote

Modificar itens de um lote

Eliminar registos em lote

Eliminar um lote de registos (bibliograficos ou de
autoridade)

Modificar registos em lote

Eliminar um lote de registos (bibliograficos ou de
autoridade)

Modificagdo automatica de
exemplares por idade
Definir regras para modificar exemplares por idade.

Exporta dados

Exportar registos bibliogréficos, exemplares e
autoridades

Inventério
Inventariar (balango) o catélogo

Etiquetas

Criar etiquetas de codigo de barras para colocagado
nos exemplares e nos cartdes dos leitores

Criar Etiqueta Rapida

Insira o cédigo de barras para gerara uma etiqueta.
Para usar apenas com impressoras dedicadas para
etiquetas

FERRAMENTAS ADICIONAIS

Calendario
Definir os dias de encerramento da biblioteca

Perfis CSV
Perfis de Exportagdo CSV

Visualizagdo dos logs

Consulta dos relatérios diarios produzidos pelo
sistema

Noticias
Redacgéao de mensagens para OPAC e Técnicos

Calendarizagao de tarefas
Calendarizaggo de tarefas a executar

Editar frases para a funcionalidade
QOTD

Editor de frase para a funcionalidade Frase do dia no
OPAC

Carregar
Carregar qualquer ficheiro, gerir os carregamentos

Figura 1 - Exemplo de opg¢des disponiveis ao nivel das Ferramentas.

MO11049.3
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2 CATALOGAGAO

O mddulo de catalogagao é o mddulo que permite ao utilizador de back-office criar registos
bibliograficos e associar exemplares aos mesmos. Para aceder ao mddulo de catalogacao, o

utilizador deve selecionar a opgao “Catalogar” disponivel no ecra principal ou no menu superior
do back-office do Koha.

Empréstimo Leitores Pesquisa Listas
avangada

Catalogar Autoridades Periddicos Aquisigbes

Relatdrios Ferramentas Administragdo do Sobre o Koha

Koha
Figura 2 - Acesso as funcionalidades de catalogacao.

2.1 ADICIONAR REGISTOS BIBLIOGRAFICOS
No modulo de catalogacdao aparecem as varias opgdes para adicionar registos. Os registos
bibliograficos podem ser adicionados ao Koha através de uma catalogacao de raiz (opgao Novo

registo) ou importados a partir do catdlogo de outra biblioteca (opgao Novo a partir de
Z39.59/5RU)).

keep.
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Empréstimo  Leitores  Pesquisar v Carrinho  Mais v

tconceicao | KEEPS Library v Ajuda
Inicio > Catalogagao

PESQUISAR NO CATALOGO E NO DEPOSITO
Submeter

Pesquisar no catalogo Emprestar Devolver Renovar  Pesquisar no catalogo

+ Novo registo v Q Novo a partir de Z39.50/SRU | v
Modelo geral
Analitico
CD-ROM
DVD-ROM
Material nao-livro
Monografia

Periodico

Figura 3 - Médulo de catalogacao.

Ao efetuar a catalogacao é possivel escolher entre o editor basico e o editor avangado (para tal, &

necessario ativar a preferéncia de sistema EnableAdvancedCatalogingEditor).
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211 NOVO REGISTO

Para catalogar um registo usando um modelo vazio e com o editor basico, realize as seguintes

operagoes:

1. Clicar em “Novo registo”;
2. Escolher o modelo de catalogacao que pretende utilizar. Os modelos de catalogagao
servem para simplificar o processo de catalogacao, apresentando ao utilizador apenas os

campos gue sao essenciais para catalogar um determinado tipo de documento.

Para catalogar um registo usando um modelo vazio e com o editor avangado:

1. Selecionar a opgao “Editor avangado’.
212 IMPORTAR REGISTO DE OUTRO CATALOGO

Para catalogar um registo tendo por base um registo existente noutra biblioteca:

1. Clicar em “Novo a partir de Z39.50/SRU";
2. Pesquisar o registo que se pretende catalogar utilizando os campos existentes (ISBN,
ISSN, titulo, etc.) e escolher as fontes de pesquisa (que podem ser alteradas na

administragao).

Pesquisa Z39.50/SRU

Alvos de pesquisa v seleccionar todos | %

ISBN: Limpar todos
ISSN: ¥ BNP - BASE NACIONAL DE DADOS
BIBLIOGRAFICOS
Titulo: | A Mensagem BNP - BIBLIOTECA NACIONAL DIGITAL

BNP - RESERVADOS
UNIVERSIDADE DE COIMBRA - BIBLIOTECA GERAL

Autor: | Fernando Pessoa
Entrada de assunto:

Palavra-chave
(qualquer):

CotalLC:
Controle n°:
Dewey:

ID:

1 Limpar formulario de pesquisa
Pesquisar Anular

Figura 4 - Pesquisa Z39.50 para importacao de registos de outros catalogos.

Se nao se obtiver resultados, tente novamente com menos critérios de pesquisa, pois nem todas

as fontes de pesquisa suportam todos os campos de pesquisa.

Quando obtiver resultados, pode consultar a informacao apresentada e escolher os registos que

pretende importar para o Koha.
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Resultados

Pesquisou por: Titulo: A Mensagem Autor: Fernando Pessoa
Servidor * Titulo - Autor ¢ Data ¢ Edicdo ¢ ISBN ¢ LCCN ¢ MARC Cartao

BNP - BASE NACIONAL DE | Mensagem ; | <seguida de >Poemas a Portugal -

DADOS BIBLIOGRAFICOS complementares de "Mensagem" Fernando Pessoa 2014 9789896351311 MARC Cartdo Importar

introduc&o, organizacéo e

Mensagem e outros poemas afins bibliografia de Anténio [s.d] 2ed MARC Cartao Importar
Quadros

BNP - BASE NACIONAL DE
DADOS BIBLIOGRAFICOS

Mensagem e outros poemas afins ; | <seguidos
da antologia, acrescidade textos inéditos> Fernando Pessoa 1990 9721030880 MARC Cartdao Importar
Pessoa e a ideia de Portugal

BNP - BASE NACIONAL DE
DADOS BIBLIOGRAFICOS

BNP - BASE NACIONAL DE Mensagem e outros poemas afins | seguidos de

DADOS BIBLIOGRAFICOS :zg:;r;dc Pessoa e a ideia de Portugal | Obra de Fernando Pessoa [19-] 2ed MARC Cartao Importar
BNP - BASE NACIONAL DE = Mensagem e outros poemas afins | seguido de [D.L. =
DADOS BIBLIOGRAFICOS | Fernando Pessoa e a ideia de Portugal Fernando Pessoa 1986] MARC | Cartdo | Importar
BNP - BASE NACIONAL DE . P =
DADOS BIBLIOGRAFICOS Mensagem, um filme de Luis Vidal Lopes [1988] MARC Cartao Importar
BNP - BASE NACIONAL DE - Conceigao Jacinto, -
DADOS BIBLIOGRAFICOS A andlise do texto Gabriela Lanca 1999 (led, 9720401478 MARC Cartao Importar
Paginal/1
Ir para a pagina : | 1 Validar

Tentar outra pesquisa

Figura 5 - Resultados de pesquisa Z39.50.

Depois de selecionar a opgcao de importar o registo para o Koha, ira aparecer o editor pré-
preenchido com os dados do registo importado. Para efetivar a entrada do novo registo no

catalogo, deve-se guardar o registo.

2.2 EDITAR REGISTOS BIBLIOGRAFICOS

Existem varias formas de iniciar a edicao de um registo bibliografico. Por exemplo, nos resultados
de pesquisa no modulo de catalogacao no back-office. existe uma opgao “Agdes” que abre a

possibilidade de “Modificar o registo” (Figura 6).

+ Novo registo v || Q Novo a partir de Z39.50/SRU | v || #* Unificar registos seleccionados

1638 resultado(s) encontrado(s) no catalogo, 29 resultado(s) encontrado(s) no depésito

i 2 3 82 > >
Titulo Localizagao

Festividades ciclicas em Portugal 1 Biblioteca Municipal

- ) . ) Accdes
Ernesto Veiga de Oliveira - 1995 - Dom Quixote Edig&o: 2° ed ; Lishoa - p. = 39 OL/

@ Pré-visualizagdo MARC

Portugal

Carlos de Almeida - 1978 - Terra Livre ; Lisboa - 116, [2] p. ; 21 cm @ Pré-visualizagdo em cartdo
# Modificar o registo

Terra de Santa Maria + Adicionar/Editar exemplares

[edicao] Associa_céq de Munic_ipjos das Terras de Santa Maria -1994 - Emprestado (1), T e

AMTSM - Associagé@o de Municipios de Terras de Santa Maria, ; [S.l.] - 80

p.

Figura 6 - Modificar o registo bibliografico a partir dos resultados de pesquisa.

O registo sera aberto e aparecerad o editor preenchido com os dados do registo bibliografico
(Figura 7).
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Empréstimo  Leitores  Pesquisar v  Carrinho Mais ~ tconceicao | KEEPS Library v Ajuda

Inicio > Catalogar » A editar De Viriato a Salazar (Registo n° 1)

Editando De Viriato a Salazar (Registo nimero 1)

B Guardar | ~ Q Pesquisa Z39.50/SRU & Configuragoes v Anular
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9
200 2 1 - TITULO =%
.a Titulo proprio * De Viriato a Salazar ==
s ¢ Informago de outro Historia de Portugal ==
titulo
a ¢  Primeiramengao de Antonio Pousada e
responsabilidade
a5 Instituicao & qual o a5
campo se aplica
ap Indicacao geral da &5
natureza do
documento
a ¢ Titulo proprio de outro B &
autor
.4 Titulo paralelo =

- g Outras mencdes de
responsabilidade

a p Namero de uma parte &5
ou seccao

s §  Nome deuma parte o=
ou seccao

s y Indicado de volume o

a g Lingua do titulo v B
paralelo

205 2 - MENGAO DA EDICAO &

- a Mencao da edicao

Figura 7 - Edicao de registo bibliografico.

Alternativamente, pode-se efetuar uma pesquisa Z39.50 para substituir/sobrepor o registo
bibliografico por um registo existente noutra biblioteca. Para tal, € necessario selecionar as

seguintes opc¢oes:

1. Selecionar a opgao “Substituir usando o Z39.50" (no botao “Editar”)
2. Seguidamente, surgira a pesquisa Z39.50, onde se pode escolher um registo bibliografico
e posteriormente saltar para o editor desse mesmo registo.
Qualquer que tenha sido o método de edicao escolhido (direto ou via Z39.50), é importante

selecionar a opc¢ao “Guardar” disponivel no topo do editor para efetivar as alteracdes.

2.3 IMAGENS DE CAPA DOS DOCUMENTOS

O Koha possibilita que sejam acrescentadas imagens de capa de um dado documento ao
respetivo registo bibliografico para posterior apresentacdao no OPAC ou no back-office. Essas
imagens de capa podem ser carregadas a partir de ficheiros locais ou automaticamente
descarregadas da Internet, consultando servicos como o Google Books. Para ativar esta opgao é

necessario que as preferéncias OPACLocalCoverimagese LocalCoverlmages estejam ativas.
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Para carregar uma imagem de capa local selecionar a opcao “Carregar imagem” sob o menu do
botao “Alterar” disponivel nos detalhes de um registo bibliografico (Figura 8). Ira abrir a ferramenta

de carregamento de imagem de capa local.

4+ Novo~v || # Alterarv & Guardar v Adicionara~ || & Imprimir || [J Reservar

Normal Modificar o registo . . .
Construl ugal | Ernesto Veiga de Oliveira,
MARC Editar exemplares | .
Fernand _ ereira
Modificar exemplares em lote
. Autor: de, 1910-1990
MARC Ethuetado Co-autor: Eliminar exemplares em lote 0. Fernando
Idioma: .
ISBD Pais: Associar exemplar
Exemplares Publicagao: 994
Descrigao: Editar como novo (duplicado) m
ISBN:
Reservas (0) Colegao: Substituir registo via Z39.50/SRU
Assunto - To¢ Eliminar o registo
Assunto - Noi 9
- | Eliminar todos os itens
Pré-visualizagi
Histérico do
Empréstimo Exemplares Imagens

Figura 8 - Carregar imagem de capa local.

2.4 DUPLICAR REGISTOS BIBLIOGRAFICOS

Por vezes € necessario catalogar, por exemplo, uma nova edicao de uma monografia ja existente
no sistema. Nesses casos, pode-se duplicar o registo existente e alterar os campos/subcampos

necessarios a criagao do novo registo bibliografico.

Para tal, nos detalhes de um registo bibliografico, selecionar a opcao “Editar como novo

(duplicado)” no menu do botao “Alterar”.

+Novo~ || # Alterarv & Guardar v Adicionara~v || & Imprimir || [JReservar

Normal Modificar o registo . . .
Construy ugal | Ernesto Veiga de Oliveira,
MARC Editar exemplares | .
Fernand ereira
Modificar exemplares em lote
2 Autor: de, 1910-1990
MARC Ethue[ado Co-autor: Eliminar exemplares em lote 0. Fernando
Idioma: .
ISBD Pais: Associar exemplar
Edicao: . Carregar imagem
Exemplares Publlc_agao. - - 994
Descricao: Editar como novo (duplicado)
ISBN:
Reservas (0) Colegao: Substituir registo via Z39.50/SRU
Assunto - Tof Eliminar o registo
Assunto - Not 9
. | Eliminar todos os itens
Pré-visualizagi
Histérico do
Empreéstimo Exemplares Imagens

Figura 9 - Duplicar registo bibliografico.

Esta opcédo ird abrir o editor para criar um novo registo bibliografico com os campos/subcampos

preenchidos com os valores do registo bibliografico original (existente na base de dados).
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2.5 UNIFICAR REGISTOS BIBLIOGRAFICOS

O aparecimento de registos bibliograficos repetidos num catalogo é um fenédmeno relativamente

comum em bibliotecas de grande dimensao.

O Koha oferece a possibilidade de unificar os registos bibliograficos duplicados, juntando-os num

s6 sem alterar os exemplares que Ihes estao associados.

Para unificar registos, é preciso executar os seguintes passos:

1. Realizar uma pesquisa para encontrar os registos duplicados;
2. Selecionar os duplicados (assinalar a caixa a esquerda do titulo);
3. Clicar no botao “Unificar selecionados”.

De seguida, devera escolher qual dos registos devera ser mantido e qual(ais) devera(ao) ser

excluido(s).

O passo seguinte é escolher os campos MARC que permanecerao e os que serao excluidos
durante o processo de unificagdo. Por norma, todos os campos MARC do primeiro registo estarao

selecionados, mas é possivel alterar a pedido do utilizador.

O resultado da operagao sera apenas um registo bibliografico que contera associados os

exemplares dos restantes registos unificados.

2.6 ELIMINAR REGISTOS BIBLIOGRAFICOS

Para eliminar um registo bibliografico, carregar no botao “Alterar” nos detalhes de um registo

bibliografico e escolher a opgao “Eliminar o registo” (Figura 10).

+ Novo v & Alterar v & Guardar v Adicionar a v & Imprimir [J Reservar

Normal Modificar o registo ) .
Construi ugal | Ernesto Veiga de Oliveira,
MARC Editar exemplares | .
Fernand ereira
Modificar exemplares em lote
3 Autor: de, 1910-1990
MARC Etiquetado Co-autor: Eliminar exemplares em lote o, Fernando
Idioma: .
ISBD Pais: Associar exemplar
Edigao: Carregar imagem
Exemplares Publicagao: 1994
Descricao: Editar como novo (duplicado) m
ISBN:
Resepa gloca Substituir registo via Z39.50/SRU

1 exemplar(es) ao registo
Deve eliminar tod emplares
antes de eliminar o registo.

Eliminar o registo

L i Eliminar todos os itens
Pré-visualizagi
Histdrico do

Empréstimo Exemplares Imagens

Figura 10 - Eliminar registo bibliografico.

Um registo bibliografico apenas podera ser eliminado se todos os exemplares associados ao
registo tiverem sido eliminados/movidos previamente. Se se tentar eliminar um registo
bibliografico com exemplares associados, surgira uma mensagem de aviso e nao sera possivel

selecionar a opgao.
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3 EXEMPLARES

A cada registo bibliografico é possivel associar um ou mais exemplares. Cada exemplar possui

informacao sobre a cépia fisica de um documento que a biblioteca possui.

3.1 ADICIONAR EXEMPLARES

Apos adicionar um registo bibliografico, o utilizador sera redirecionado automaticamente para a

adicao de exemplares por forma a associar exemplares a esse registo bibliografico.

E possivel também adicionar exemplares a partir dos resultados de pesquisa ho médulo de
catalogacao ou escolhendo a opcao “Novo exemplar” selecionando o botao “Novo” nos detalhes

de um registo bibliografico.

+ Novo ~ & Alterar v & Guardar v Adicionar a v & Imprimir [ Reservar

Normal

Novo registo . . . .
mitivas em Portugal /| Ernesto Veiga de Oliveira,
MARC Novo exemplar . . .
0, Benjamim Pereira
Nova assinatura
9 | Oliveira, Ernesto Veiga de, 1910-1990
MARC Etiquetado | Novo registo filho Pereira, Bento ; Galhano, Fernando
JO——
ISBD Pais: .
Edicao: 3*ed
Publicagao: Lisboa : Dom Quixote, 1994
Colliis Descrigao: 363 p., [168] p. il. ; 24 cm
ISBN: 9722001965.
Reservas (0) Colegao: Portugal de perto , 17
Assunto - Tépico: Etnografia | Costumes
Assunto - Nome geografico: Portugal
Pre-visualizacao MARC: Ver
Histérico do
Emprestimo Exemplares Imagens

Figura 11 - Adicionar um exemplar a um registo bibliografico.

Em qualguer uma das opg¢des aparecera o formulario de adicao de exemplares.
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Exemplares para Construcoes primitivas em Portugal por Ernesto Veiga de Oliveira, Fernando Galhano, Benjamim

Pereira (Registo n°861)

Pesquisar]

Perdido
(estado) ~

Visibilidade das colunas

Origem do registo

Accoes v | | Disponivel | 2015-07-31

Normal

MARC

MARC Etiquetado

ISBD

Exemplares

Reservas (0)

Histérico do Empréstimo

Relatério de modificacdes

Biblioteca Municipal

Adicionar item

0 - Removido (estado)

N

- Perdido (estado)

3 - Restrigoes de utilizagao

5 - Data de aquisicao

6 - Namero da cépia

7 - Identificador de recurso uniforme

a - Origem do registo (biblioteca) (texto
livre)

b - Origem do registo (biblioteca)
(codificado)

¢ - Cédigo da organiza¢ao que empresta
ou ¢ detentora (biblioteca)

d - Organizacao que empresta ou é
detentora (biblioteca) (texto livre)

e - Localizacao da prateleira

f- Cadigo de barras

h - Coleccao do Koha

j - Namero de inventario

k- Cota

I - Numeragao (volume ou outra parte)
m - Data de empréstimo ou depésito
n - Termo da data do empréstimo

0 - Tipo de circulagao (nao pode ser
emprestado)

p - Preco

r - Tipo de item e material

.. Cddigo da organizacao que emprestaou € _ Codigo de

Biblioteca Municipal 000285

detentora (biblioteca) v barras O E=Rno

39
oLl Normal

Obrigatorio

Biblioteca Municipal v

Biblioteca Municipal , | Obrigatorio

Obrigatorio

Obrigatorio

Monografia v Obrigatorio

Figura 12 - Formulario de adicdo de novo exemplar.

Tipo de circulagao (nao pode _
ser emprestado)

Tipo de item
e material

Monografia

Na definicdo de Modelos de registo bibliografico (disponivel no mddulo de administragcao) é

possivel definir quais os campos que devem aparecer ao utilizador, quais os obrigatérios, os

repetiveis, etc.

Para que as operagdes de circulagao possam funcionar corretamente, € necessario preencher

pelo menos os seguintes campos ao nivel do exemplar:

e Cddigo de barras

e Biblioteca de origem

e Biblioteca de empréstimo

No final do formulario existem 3 botdes para adicionar, ou seja, gravar o exemplar:

e “Adicionar o exemplar” adiciona o exemplar preenchido

e “Adicionar e duplicar” adiciona o exemplar e duplica o formuldrio com os dados do

exemplar previamente adicionado (para facilitar a introducdo de outro exemplar

idéntico)

MO11049.3
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e “Adicionar multiplas cdpias” ira questionar quantos exemplares sao para adicionar e
posteriormente é gerado um novo coédigo de barras para cada exemplar, sendo este
incrementado por forma a manter a sua unicidade.

Todos os exemplares adicionados irao posteriormente aparecer nos detalhes do registo
bibliografico, bem como no separador “Exemplares” existente por baixo dos separadores que

permitem visualizar o registo em diferentes formatos (normal, ISBD, etc.) - Figura 13.

+Novo~v || & Alterarv & Guardar v Adicionara~ || & Imprimir || [J Reservar

Normal

Construcoes primitivas em Portugal / Ernesto Veiga de
AHEE Oliveira, Fernando Galhano, Benjamim Pereira

5 Autor: Oliveira, Ernesto Veiga de, 1910-1990

APREENE D Co-autor: Pereira, Bento ; Galhano, Fernando

Idioma:
ISBD Pais: .

Edicao: 3ed

Publicacao: Lisboa : Dom Quixote, 1994
SEIES Descrigao: 363 p., [168] p. il. ; 24 cm

ISBN: 9722001965.
Reservas (0) Colegao: Portugal de perto , 17

Assunto - Tépico: Etnografia | Costumes

Assunto - Nome geografico: Portugal

Pre-visualizagao MARC: Ver

Histérico do
Empréstimo Imagens

Relatério de

modificagdes Y Activar filtros | « Seleccionar todos | X Limpar todos

- Tipode .| | ocalizagao o~ DiPliotecade . oo, . pstado o UMimo . Codigode
documento inscricao acesso barras
. Biblioteca - . 39 . .
Monografia Municipal Biblioteca Municipal oLl Disponivel | 2015-07-31 | 000285 # Alterar

Figura 13 - Exemplares de um registo bibliografico.

3.2 EDITAR EXEMPLARES

Os exemplares podem ser modificados de varias formas. Nos detalhes de um registo bibliografico

podemos selecionar a opgao “Editar exemplares” disponivel sob o botao “Alterar” (Figura 14).

Posteriormente, ira aparecer a lista dos exemplares desse registo, e do lado esquerdo de cada
exemplar, existira um botdo com ac¢des sobre esse exemplar, sendo que uma dessas acdes € a de

“Alterar”.
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+Novo~ || #Alterarv || & Guardarv || Adicionara~ || & Imprimir || [J Reservar

Normal Modificar o registo .
Constru = ;ugal / Ernesto Veiga de
MARC L. Editar exemplares A . .
Oliveira, jamim Pereira
Modificar exemplares em lote
- Autor: de, 1910-1990
MARC Ethuetado Co-autor: Eliminar exemplares em lote 0, Fernando
Idioma:
ISBD Pais: Associar exemplar
Edicao: ) Carregar imagem
Exemplares Publlcafao. 1994
Descrigao: Editar como novo (duplicado) m
ISBN:
Reservas (0) Colegao: Substituir registo via Z39.50/SRU
Assunto-T6p N
Assunto - Not iminar o registo
‘i ___ | Eliminar todos os itens
Pré-visualizagi
Histérico do
Empréstimo Exemplares Imagens
Relatério de wvar f } )
modificagdes Y Activar filtros | « Seleccionar todos | % Limpar todos
.| Tipode . icalizagao o  Dibliotecade . oo, . Estago o UMimo . Codigode
documento inscrigao acesso barras
Monografia Blbllqt_eca Biblioteca Municipal 39 Disponivel | 2015-07-31 | 000285 # Alterar
Municipal oLl Sfbaitadl

Figura 14 - Editar exemplares.

Nos detalhes de um registo bibliografico é possivel selecionar o separador “Exemplares” do lado
esquerdo abaixo das varias vistas do registo (normal, ISBD, MARC). Nesta interface é possivel a

modificacao rapida de estados (perdido, removido, etc.) - Figura 15.
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+Novo~ || & Alterarv & Guardar v Adicionara~ || & Imprimir || [JReservar

Normal
A Construcoes primitivas em Portugal
por Ernesto Veiga de Oliveira, Fernando Galhano, Benjamim Pereira
MARC Etiquetado Numero do registo: 861
ISBD Taxa de aluguer: 0.00
ISBN: 9722001965
Editor: Lisboa Dom Quixote 1994
Reservas (0)
Detalhes fisicos: 363 p., [168] p. il. 24 cm
Historico do
Empréstimo N° de exemplares: 1
Relatério de
modificacdes Cédigo de barras 000285

Informacgao do exemplar [Modificar exemplar]

de inscriga i Municipal

Tipo de g

Cota do exemplar: 39 0Ll

Prego de substituigcao: 0.00
Estados
Localizagao: Biblioteca Municipal

Estado do empréstimo:

Renovagoes:

Estado perdido: Disponivel V| Definir estado
Histérico

Data de acesso: 2015-07-31

Total de empréstimos: (Ver historico de empréstimo do exemplar)

Ultimo acesso: 2015-07-31

Ultimo emprestado:

Nota publica: Actualizar

Figura 15 - Alterar o estado de um exemplar.

Nos detalhes de um registo bibliografico pode-se selecionar a opgao “Modificar exemplares em

lote” sob botao “Alterar”. Esta opgao vai abrir a ferramenta de modificagdao de exemplares em lote

(Figura 16).
+ Novo v # Alterar v & Guardar v Adicionar a v 8 Imprimir O Reservar
Normal Modificar o registo .
Constru( ugal | Ernesto Veiga de
MARC . Editar exemplares . N .
Oliveira, jamim Pereira
Modificar exemplares em lote
& Autor: de, 1910-1990
MARC Etiquetado Co-autor: Eliminar exemplares em lote b, Fernando
ISBD ':'f : Associar exemplar
Carregar imagem
Exemplares fLo94
Editar como novo (duplicado) m
Reservas (0) Colegao: Substituir registo via Z39.50/SRU
Assunto - T6f
Assunto-Noj  Eliminar o registo
| Eliminar todos os itens
Pré-visualizagi
Histérico do
Empréstimo Exemplares Imagens
Relatério de A o v sel
modificagdes Y Activar filtros | v Seleccionar todos | % Limpar todos
N Tipo de o| Localizaggo o Bibliotecade . oo . peago o UMimo . Codigode
documento Inscrl(;ao acesso barras
. 39 . .
Municipal Municipal ou Disponivel | 2015-07-31 | 000285 # Atterar
Figura 16 - Modificar exemplares em lote.
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Se a preferéncia de sistema StaffDetailltermnSelection estiver ativa, € possivel na tabela de
exemplares da vista normal de um registo bibliografico, apresentar as caixas de selecdo dos
exemplares. Assim, pode-se selecionar os exemplares que que se pretende modificar e escolher

a opcao “Modificar itens selecionados” no topo da lista.

Voltar a0s resultados +Novo~ || #Atterar+ || & Guardar+ || Adicionara ~ || & imprimir || 3 Reservar

«Anterior  Seguinte » ) " .
Os ciganos de Portugal : com um estudo sobre o caldo / Adolfo Coelho ; pref. Rosa Maria Perez
Coelho, Adolfo, 1847-1919

Autor Secundario: Perez, Rosa Maria
Normal dioma:
Publicagao: Lisboa : Dom Quixate, 1995
MARC Descrigdo: 291p.:il.; 24 cm
ISBN: 9722011871.
legao: Portugal de perto , 32
MARCIEtuetiD Assunto - Topico: Etnogratia | Costumes | Ciganos | Lingua

Assunto - Nome geografico: Portugal
1SBD
Pré-visualizagao MARC: Ver

Exemplares

Exemplares  Imagens
Reservas (0)

Y Activar fitros | v Seleccionar todos | % Limpar todos | Acgbes: @ Eliminar itens seleccionad(s # Modificar exemplares selecionados

N Tipo de documento B Localizagao B Biblioteca de Inscrigao s[ com = Estado ¢ Utimoacesso  + Codigo de barras B

Histdrico do
Empréstimo @ Monografia Biblioteca Municipal Biblioteca Municipal 39 COE Disponivel 20150731 000080 2 Aerer
Relat6rio de
modificagdes

Figura 17 - Alterar exemplares selecionados em lote.

Pode-se editar cada exemplar especifico, escolhendo a ligagdo “Alterar” na ultima coluna da

tabela de exemplares que aparece na vista normal de um registo bibliografico (Figura 18).

+Novo~ || & Alterarv || & Guardar~ Adicionara~ || & Imprimir || [JReservar

Normal
Construcoes primitivas em Portugal / Ernesto Veiga de
LBIE Oliveira, Fernando Galhano, Benjamim Pereira
3 Autor: Oliveira, Ernesto Veiga de, 1910-1990
[ASEEITEETT Co-autor: Pereira, Bento ; Galhano, Fernando
Idioma:
ISBD Pais: .
Edicao: 3ed
Publicagao: Lisboa : Dom Quixote, 1994
BRI Descrigao: 363 p., [168] p. il. ; 24 cm
ISBN: 9722001965.
Reservas (0) Colegao: Portugal de perto, 17
Assunto - T6pico: Etnografia | Costumes
Assunto - Nome geografico: Portugal
Pré-visualizacao MARC: Ver
Historico do
Empréstimo Exemplares Imagens
Relatério de

modificagdes Y Activar filtros | ¥ Seleccionar todos | X Limpar todos

Tipode | ocalizagao o Dibliotecade oo, L Estado o UMimo . Codigode
documento inscricao acesso barras
Monografia Blbllp(eca Biblioteca Municipal 39 Disponivel | 2015-07-31 000285
Municipal oLl

Figura 18 - Alterar exemplar

Finalmente, nos resultados de pesquisa também aparece uma ligagao que permite saltar para a

edicdo de exemplares (Figura 19).
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Refinar a i 18 ) para ' d0' no KEEP SOLUTIONS catélogo. Ordenar por: | Relevancia +
Disponibilidade
Limitar a0s exemplares + Seleccionar todos | X Limpar todos | N&o realgar | Adicionar a 4)|  Guardar IReservar | | Q Pesquisa Z39.50/SRU
disponiveis
A Resultados Localizagdo
utores
Z:’;:'erg Sem 1. Napolezo / Augustin Drouet ;i Dariel Picard 1 exemplar, 1 disponivel:
Vi imagem de Publlc_agao: Porto : AS_A, 1990 Biblioteca Municipal [A-94
Peyrefite capa Descrigdo: 30, [2] p. : il. B ) ) _ DROJ (1)
- disponivel Reservas | Adicionar ao carrinho | Modificar o registo | Editar exemplares Monografia
Ver mais
Tipos de documento Sem 2. Napoleso / Texto de Augustin Drouet ; il. Daniel Picard 1 exemplar, 1 disponivel:
Monografia imagem de —  Publicagdo: Porto : ASA, 1990 Biblioteca Municipal [A-94
Localizagdes capa Descrigdo: 30, [3] p. : il. DRO] (1)
BMFZ disponivel Reservas | Adicionar ao carrinho | Modificar o regis| Monografia
BPF
CEFZ
=T Sem 3. Guia de prova de vinhos / Alfredo Peris ; trad. Adria Lorente Gamez 1 exemplar, 1 disponivel:
Portugal imagem de Publicagao: Lisboa : Napoledo, 2000 Biblioteca Municipal [64 PER]
capa Descrigdo: 95 p. : il. 1)
Colegéo disponivel Reservas | Adicionar ao carrinho | Modificar o registo | Editar exemplares Monografia
Histéria junior
Obras de Teixeira de
Pasfmes‘ Sem 4. Napoledo / Jacques Godechot ; trad. A. Paes Salvagédo 1 exemplar, 1 disponivel:
au?r":':ifa':eda imagem de | Publicagdo: Mem Martins : Europa-América, D.L. 1991 Biblioteca Municipal [929 GOD]
Histéria de Portugal capa Descrigdo: 340 p., [4] p. il. :il. ; 22 cm (1)
disponivel Reservas | Adicionar ao carrinho | Modificar o registo | Editar exemplares Monografia

Histéria Janior
Ver mais

Figura 19 - Editar exemplares.

33 DUPLICAR EXEMPLARES

E também possivel duplicar exemplares clicando no botdo “Acdes” existente a esquerda de cada

exemplar na interface de modificacao de exemplares (Figura 20).

Exemplares para Construcoes primitivas em Portugal por Ernesto Veiga de Oliveira, Fernando Galhano,
Benjamim Pereira (Registo n°861)

Pesquisari Visibilidade das colunas
. . . . . Codigo " . o Tipo de
Perdido . Datade _ Origem do registo  _  Coédigo da organizagao que empresta de Cota~ TIPodecirculagdo (nao fteme o
v isicao ~  (bibli ) (codificado) ~ ou é detentora (biblioteca) v v pode ser emprestado) h -
barras material
- : . 2015-07- . h . - 39 s
Acgoes v | | Disponivel 31 Biblioteca Municipal Biblioteca Municipal 000285 oLl Normal Monografia
Alterar
Apagar Adicionar item
Fvormar
MARC 0 - Removido (estado) B,
MARC Etiquetado 2 - Perdido (estado) .
ISBD 3 - Restrigdes de utilizacao
5 - Data de aquisi¢ao Obrigatorio
Exemplares
6 - Numero da cépia
Reservas (0) 7- de recurso
o _ a - Origem do registo (biblioteca)
Historico do Empréstimo (texto livre)
b - Origem do registo (biblioteca) .
Relatério de modificagdes (codificado) Biblioteca Municipal
c- Cddigoo?laéovganizagéo que Biblioteca Municipal Obrigatério
p ( )

Figura 20 - Duplicar exemplar

Uma das opgdes desse botao é a opgao “Duplicar’. Esta opgao ira criar um novo registo de

exemplar e preencher o formulario com os valores do exemplar que se pretendeu duplicar.
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3.4 MOVER EXEMPLARES

Os exemplares podem ser movidos de um registo bibliografico para outro usando a opgao

“Associar exemplar” (Figura 21).

<4 Novo ~ # Alterar v & Guardar v Adicionar a v 8 Imprimir [J Reservar

Normal Modificar o registo .

Construi . . ugal | Ernesto Veiga de

L. ar ares R . .
L Oliveira, njamim Pereira
Modificar exemplares em lote

MARC Etiquetado Autor: de, 1910-1990

Co-autor: Eliminar exemplares em lote o, Fernando

Idioma: )

Edigao: . Carregar imagem

Exemplares Publicaclio: 1994
Descrigao: Editar como novo (duplicado) m
ISBN:

Reservas (0) Colegéo: Substituir registo via Z39.50/SRU

Assunto - T6f

iminar o regist
Assunto - Not E arore

|  Eliminar todos os itens
Pré-visualizagi

Historico do
Empréstimo Exemplares Imagens

Figura 21 - Mover exemplares entre registos bibliograficos.

Essa funcionalidade aparece sob o botao “Alterar’, nos detalhes de cada registo bibliografico,
permitindo, assim, mover para um dado registo bibliografico um exemplar que anteriormente

estava associado a outro registo bibliografico.

Associar exemplar a Construcoes primitivas em Portugal

Inserir o codigo de barras do item a anexar:
0O documento que seleccionou sera movido para o registo alvo

020271

Submeter

Figura 22 - Mover exemplar para outro registo bibliografico através do cédigo de barras.

O utilizador deve inserir o codigo de barras do exemplar que se pretende mover e por fim carregar
no botao de “Submeter”. O utilizador pode recorrer ao leitor de cédigo de barras para facilitar a

introducao do mesmo.

Para mover todos os exemplares de um registo bibliografico para outro, deve usar-se a

funcionalidade de unificar registos (ver seccao 2.5).

3.5 ELIMINAR EXEMPLARES

Existem varias formas de eliminar exemplares. Para eliminar apenas um exemplar, selecionar a
opcao “Editar exemplares” sob o botao “Alterar” na pagina de detalhes de um registo bibliografico.
Aparecera a lista dos exemplares associados ao registo e junto a cada um deles existira um botao
“AcOes” com as agdes disponiveis sobre esse exemplar. Uma dessas opgdes € a de eliminar o

exemplar. O exemplar apenas pode ser eliminado se nao estiver emprestado (Figura 23).
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Exemplares para Construgoes primitivas em Portugal por Ernesto Veiga de Oliveira, Fernando Galhano,
Benjamim Pereira (Registo n°861)

Pesquisar Visibilidade das colunas

Perdido . Datade _ Origem do registo . Cddigo da organizacao que empresta _ CO:igo s Cotas Tipo de circulacao (ndo 1;:90 e ~
“  (estado) =T M ou é detentora (biblioteca) v baneas v Cota®  bode ser emprestado) m:": rii\l v
Acgées ¥ | | Disponivel 5215'07' Biblioteca Municipal Biblioteca Municipal 000285 So?J Normal Monografia
Alterar
Duplicar
Adicionar tem
[rvor
MARC 0 - Removido (estado) .
MARC Etiquetado 2 - Perdido (estado) B
ISBD 3 - Restrigdes de utilizagao
5 - Data de aquisicao Obrigatério
Exemplares
6 - Namero da cépia
Reservas (0) 7 - Identificador de recurso uniforme
- _— a - Origem do registo (biblioteca)
Histérico do Empréstimo (texto livre)
b - Origem do registo (biblioteca) " .
Relatério de modificacées (codificado) gliiotoca Municeal
¢ - Cédigo da organizacao que Biblioteca Municipal . | Obrigatorio

empresta ou ¢ detentora (biblioteca)

Figura 23 - Eliminar um exemplar.

Se nenhum exemplar estiver emprestado, pode-se escolher a opgao “Eliminar todos os itens”
disponivel sob o botao “Alterar” nos detalhes de um registo para eliminar todos os exemplares

associados a um dado registo bibliografico (Figura 24).

+Novo~ || & Alterarv & Guardar v Adicionara~ || & Imprimir || [JReservar

Normal Modificar o registo )
Construl ugal / Ernesto Veiga de
MARC . . Editar exemplares . . .
Oliveira, njamim Pereira
Modificar exemplares em lote
3 Autor: de, 1910-1990
MARC Ethuetado Co-autor: Eliminar exemplares em lote 0. Fernando
Idioma: .
ISBD Pais: Associar exemplar
Edigao: | Carregar imagem
Exemplares Publlcagao. 1994
Descrigao: Editar como novo (duplicado) m
ISBN:
Reservas (0) Colegao: Substituir registo via Z39.50/SRU
Assunto -TOF  pyinar o registo
Assunto - Not g
Pré-visualizag:
Histérico do
Empréstimo Exemplares Imagens

Figura 24 - Eliminar todos os exemplares associados a um registo bibliografico.

Se a preferéncia StaffDetailltemSelection estiver ativa, € possivel selecionar exemplares na tabela
de exemplares da vista normal de um registo bibliografico. Pode-se selecionar os exemplares que

se pretende eliminar e escolher a opc¢ao “Eliminar itens selecionados” no topo da lista (Figura 25).

Eliminar exemplares em lote
 Seleccionar todos | X Limpar todos

coons: @ Sr— o @ @ o @ @ @

. - T o [ M T s o R R
7 (estado) ° aquisicio ) M detentora (biblioteca) ©  bamas M emprestado) ° ‘material c

) g;;:s";es;;;am”’:;s'aw'[9‘”5"]"55""3‘5“”9M“"“""“'Sd“ Disponivel | 2015-07-31 | Biblioteca Municipal Biblioteca Municipal 004236 9. Nomal Monografia
Figura 25 - Eliminar exemplares selecionados.
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4 AUTORIDADES

Os registos de autoridade permitem controlar os valores que podem ser inseridos em
determinados campos de um registo bibliografico. Tipicamente as autoridades servem para

controlar os valores inseridos nos campos de assuntos, autores, editores, entre outros.

Para aceder ao modulo de autoridades, selecione a opgao “Autoridades’, no ecra principal ou no

menu superior do back-office do Koha (Figura 26).

Empréstimo Leitores Pesquisa Listas
avangada

Catalogar Autoridades Periddicos Aquisigdes

Relatdrios Ferramentas Administragdo do Sobre o Koha

Koha
Figura 26 - Acesso ao modulo de gestao de autoridades.

41 ADICIONAR REGISTOS DE AUTORIDADE

Para adicionar um novo registo de autoridade, tal como nos registos bibliograficos, existem duas
alternativas. No médulo de autoridades, é possivel utilizar o botao “Nova autoridade” para criar
uma autoridade de determinado tipo ou o botao “Novo a partir de Z39.50" para pesquisar e

importar autoridades de outras bibliotecas (Figura 27).

keep.

Preservamos o futuro
Empréstimo  Leitores  Pesquisar v Carrinho ~ Mais ~ tconceicao | KEEPS Library > Ajuda

Inicio > Autoridades
CABECALHO PRINCIPAL (APENAS $A)

Default v|| contem v Entradas A-Z v|| Submeter

Pesquisar cabegalho principal (apenas $a) = Pesquisar entrada principal ~ Pesquisar todos 0s campos  Pesquisar todo o registo

+ Nova autoridade v Q Novo a partir de Z39.50

Nome pessoa

Figura 27 - Novo registo de autoridade.

4.2 NOVO REGISTO DE AUTORIDADE

Se se optar por criar uma nova autoridade ira ser apresentada a folha de recolha de dados do tipo
de autoridade escolhido, permitindo ao utilizador inserir todos os detalhes necessarios para criar

o registo de autoridade (Figura 28).
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Adicionar Autoridade Assunto

Guardar Q Pesquisa Z39.50

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

000 - Etiqueta de registo "*
a fixed length control
0cC 1
field *

001 - Identificador do registo “*
005 - Identificador da versdo “*

015 - Numero internacional normalizado de dados de autoridade (ISADN) “*

Guardar

Figura 28 - Folha de recolha de dados para criagdo de uma autoridade do tipo Assunto.
Nessa folha de recolha de dados, tal como a folha de recolha de registos bibliograficos, é possivel:

e Apresentar os subcampos dos campos colapsados, selecionado o titulo do campo
e Duplicar/remover campos, usando os botdes a direita do titulo do campo
e Duplicar/remover subcampos, usando os botées a direita do titulo do subcampo
e Usar os p/ugins de preenchimento automatico, com o botao que aparece a direita da
caixa de texto do subcampo. Estes p/ugins permitem estender as funcionalidades do
Koha, preenchendo automaticamente os campos com valores automaticos ou
predefinidos.
Se um dado campo/subcampo de um registo de autoridade for controlado por uma autoridade,
aparecera um botao a direita da caixa de texto do campo. Esse botao vai abrir uma janela que

permite a pesquisa de autoridades, permitindo ligar outras autoridades a autoridade que se esta

a criar.

E possivel pesquisar uma autoridade de um determinado tipo usando os cabecalhos principais,

os cabecalhos secundarios (remissivas) ou em qualquer campo/subcampo da autoridade.

Apos efetuar uma pesquisa, se nao se obtiver resultados e caso o utilizador tenha permissdées de
acesso ao moédulo de autoridades é possivel criar no momento uma nova autoridade. Se se obtiver
resultados, pode-se escolher a autoridade desejada e importar os dados dessa autoridade para o
campo MARC da autoridade que se esta a criar. E também possivel especificar qual o tipo de

ligacao existente entre as autoridades.
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<+ Nova autoridade v Q Novo a partir de Z39.50

Resultados da pesquisa de Autoridade
<< < 1 2

Resultados 21 a 30 de 30

Sumario Utilizado em

Pessoa Fernando-ensaio = petalhes = 4 registo(s) | | Accoes v

Pessoa Joaquim Detalhes | 1 registo(s) | Accoes v
Pessoa Beatriz Detalhes | Oregistos | | Accaes v
Pessoa Carlos Detalhes | Oregistos | | Accdes v

Figura 29 - Pesquisa de autoridades.

43 IMPORTAR REGISTOS DE AUTORIDADE

Se se pretender importar uma autoridade de uma outra biblioteca, deveremos selecionar a opcao
“Pesquisa Z39.50" (Figura 28). O registo de autoridade que pretende adicionar aparecera na caixa

de resultados.

Pontos de pesquisa de autoridades Z39.50

Palavra-chave | ramalho Entrada de assunto:
(qualquer):

Subdivisdo de

Nome (qualquer): assunto:

Autor (qualquer): Titulo (qualquer):

Autor (pessoal): Titulo (uniforme):

Autor (corporativo): 1 Limpar formulario de pesquisa
Autol(conferénzia); Alvos de pesquisa v Seleccionar todos | %
Limpar todos

Figura 30 - Pesquisa de autoridades em bibliotecas externas através de Z39.50.

Se nao obtiver resultados, repita o processo com menos critérios de pesquisa, pois nem todas as

fontes de pesquisa suportam todos os campos de pesquisa.

Obtendo resultados, pode-se consultar os registos de autoridade na vista MARC e é possivel

selecionar os registos a importar para o Koha.

Ao importar um registo de autoridade no Koha, ird aparecer o editor de autoridades preenchido
com os dados do registo de autoridade importado. Posteriormente apenas serd necessario

confirmar os dados, fazer as alteracdes necessarias e guardar a autoridade.

4.4 EDITAR AUTORIDADES

Para modificar os dados de uma autoridade, é necessario efetuar uma pesquisa para a encontrar.
A pesquisa de autoridades permite efetuar a pesquisa sobre os cabecalhos principais, os

cabecalhos secundarios (remissivas) ou em qualquer campo/subcampo da autoridade.
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<4 Nova autoridade v Q Novo a partir de Z39.50

Resultados da pesquisa de Autoridade
<< < 1 2
Resultados 21 a 30 de 30
Sumario Utilizado em

Pessoa Fernando-ensaio  petalhes | 4 registo(s) | | Accaes ~

Pessoa Joaquim Detalhes | 1 registo(s) | | Accoes
Pessoa Beatriz Detalhes | Oregistos | | Accoes v
Pessoa Carlos Detalhes | O registos Accdes v

Figura 31 - Resultados de uma pesquisa de autoridades.

Nos resultados de pesquisa, por cada autoridade encontrada, é possivel observar os cabecalhos
(principais/secundarios), uma ligacdo para os detalhes da autoridade, quantos registos
bibliograficos utilizam a autoridade e um botao “Ac¢des’, que permite editar, unificar ou eliminar

a autoridade (Figura 31).

# Alterar || € Duplicar & Guardar v || 4 Nova autoridade v || Q Novo a partir de Z39.50

i.. Pessoa Fernando-ensaio

Autoridade n°50638 (Autor)

Utilizado em 4 registo(s)

0 1 2

200 ## - Cabecalho - Nome de pessoa
a Palavra de ordem Pessoa Fernando-ensaio

Figura 32 - Detalhes de uma autoridade.

A partir dos resultados de pesquisa € possivel modificar o registo de autoridade.

Outra forma de editar o registo de autoridade é utilizar o botao “Alterar” existente na pagina de

detalhes de uma autoridade.

Independentemente da forma de abrir a edicao escolhida, o utilizador sera reencaminhado para

a folha de recolha preenchida com os dados da autoridade (Figura 33).

Modificar autoridade n° 50638 Autor

Guardar Q Pesquisa Z39.50

200 - Cabegalho - Nome de pessoa & =
Palavra de ordem *

a

a Pessoa Fernando-ensaio

Guardar

Figura 33 - Modificar uma autoridade.
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Apos efetuar todas as modificagdes necessarias, clicar em “Guardar”. Se a preferéncia de sistema
dontmerge estiver desativada, o Koha vai automaticamente atualizar todos os registos

bibliograficos que utilizam a autoridade com os novos dados.

Se a preferéncia estiver ativa, o Koha nao ird modificar os registos bibliograficos, podendo esse

processo ser feito posteriormente por uma rotina de sistema.

45 UNIFICAR AUTORIDADES

Se durante a realizagdo de pesquisas nos registos de autoridade se verificar que existem registos
de autoridade duplicados, € possivel unificar esses registos utilizando a opgao “Unificar” existente

no botao “A¢des” que aparece em cada autoridade dos resultados de pesquisa (Figura 34).

<+ Nova autoridade v Q Novo a partir de Z39.50

Resultados da pesquisa de Autoridade
Unificar com a autoridade: Napoleao (60451) Cancelar unificagao

Resultados 1 a 4 de 4

Sumario Utilizado em
Napoledo Detalhes | 3 registo(s) | | Accoes v
Napoledo Detalhes | 2 registo(s) | | Accaes v

Napoledo-Adolescentes | petalhes ¢ /€

Toscano Napoledo Detalhes | 1 registo(s) | | Accoes ~

Figura 34 - Unificar autoridades

ApOs clicar em “Unificar” na primeira autoridade, aparecera no topo dos resultados. De seguida,
clicar em “Unificar” na segunda autoridade, sendo assim encaminhado para a funcionalidade de
unificacdo de autoridades (Figura 35). Serd pedido ao utilizador para escolher qual dos dois

registos de autoridade ira ser mantido como o registo primario e qual sera eliminado apds ser
unificado.

Unificar registos

Escolha quais os registos vao ser a referéncia para a unificacao. Um registo escolhido vai ser um referéncia a manter, o outro vai
ser eliminado.

Unificar referéncia

® Napoleao (60451)
Napoleao (48988)

Usando o

Autor v
modelo: | J

Seguinte
Figura 35 - Selecao de autoridade a manter.

Apds escolher qual o registo a ser mantido, aparecerdo os campos/subcampos MARC de cada

registo (um separador por cada registo identificado pelo numero de autoridade).
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Por omiss&do os campos/subcampos do primeiro registo estdo todos selecionados, podendo retirar
campos/subcampos que ndo se pretendem no registo final. No separador do outro registo, os
campos/subcampos ndo estdo selecionados, podendo nesse caso o utilizador escolher quais

desses deseja manter no registo final unificado.

Os dados do registo final podem ser observados a direita na interface de unificacao (Figura 36).

Unificar registos

Registos fonte Registo de destino

60451 (ref) 48988
« 001/60451

¥ 001/ 60451 « 005 /20150731114826.0

¥ 005 / 20150731114826.0 . 100

¥ 250 o a/20150731apory50 ba0
¥/ a/ Napoleao . 152

¥ 100 o b/SUBJ
¥ a/20150731apory50 ba0 . 250

¥ 152 o a/Napoleao
¥ b/SUBJ

Unificar

Figura 36 - Unificacao de autoridades

Assim que o processo estiver concluido, carregar no botao “Unificar’. O registo de autoridade

primario vai conter os dados que escolheu e o outro registo sera eliminado (Figura 36).

Tal como na operacdo de modificacdo/edicdo, se a preferéncia de sistema dontmerge estiver
desativada, o Koha vai automaticamente atualizar com os novos dados todos os registos

bibliograficos que utilizam a autoridade.

4.6 ELIMINAR AUTORIDADES

Para eliminar um registo de autoridade, é necessario que a autoridade nao esteja ligada a

nenhum registo bibliografico.

Se a autoridade nao estiver a ser utilizada, aparecera uma opg¢ao “Apagar’ no botao “Acdes” a
direita de cada resultado da pesquisa de autoridades. Aparecera também um botao “Apagar’ nos

detalhes da autoridade (Figura 37).

# Alterar || € Duplicar( || @ Apagar ||)& Guardarv || 4 Nova autoridade v || Q Novo a partir de Z39.50

L. Sport Lisboa e Benfica

Autoridade n°13898 (Colectividade)

Esta autoridade ndo é usada em qualquer registo.

0 1 2 8

000 - Etiqueta de registo
@ 00199nx a22000979 4500

Figura 37 - Apagar um registo de autoridade.
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5 CIRCULAGAOE LEITORES

O Koha possui um maodulo de circulagao que permite ao bibliotecario realizar empréstimos aos

leitores registados no sistema.

As funcionalidades de circulagao podem ser acedidas de diferentes formas. Por exemplo, através

da opgao “Empréstimo” disponivel no ecra principal ou no menu superior do back-office do Koha

(Figura 38).
Leitores Pesquisa Listas
avangada
Catalogar Autoridades Periédicos Aquisicdes
Relatérios Ferramentas Administragédo do Sobre o Koha

Koha

Figura 38 - Acesso ao modulo de circulagao.

Algumas opg¢odes de circulagcdo, como o empréstimo, a devolugcao e a renovagao, podem ser

acedidas diretamente na caixa de pesquisa existente em quase todas as interfaces do Koha.

Para que o moédulo de circulagao funcione corretamente é necessario que as preferéncias de

sistema, as categorias de leitor e as regras de empréstimo estejam devidamente configuradas.

51 EMPRESTIMO DE EXEMPLARES

Para iniciar o processo de empréstimo € necessario inserir o nimero de cartdo do leitor ou parte

do nome. A opcao de empréstimo podera ser acedida por diferentes vias:

e No separador “Empréstimo”, na caixa de pesquisa da pagina principal do back-office
e No separador “Empréstimo”, no registo do leitor
e Se a preferéncia "Empréstimos em lote” estiver ativa, aparece o separador “Empréstimos
em lote” no registo do leitor
e No separador “Empréstimo”, na caixa de pesquisa do mdédulo de circulagao
Para emprestar um exemplar a um leitor, € necessario primeiramente identificar o leitor
recorrendo a uma das varias opg¢oes disponiveis (e.g., nome ou numero de leitor). Se o leitor for

encontrado, sera apresentada a interface de empréstimo, que consiste no separador

“Empréstimo” no registo do leitor.
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Tia o Concei(;éio & Alterar & Modificar a palavra-passe € Duplicar & Imprimir v Q Pesquisar para reservar © Adicionar mensagem Mais v
(56
EMPRESTANDO A TIAGO CONCEIGAO (56) MENSAGENS:
Digitar 0 codigo de barras: + Adicionar uma nova mensagem
000272
Emprestar
» Configuracoes de empréstimo
Categoria: Docente (DOC) 0 Empréstimos 2 Reserva(s) Restrigoes

Biblioteca de inscricao:
Biblioteca da Escola Leitor ndo tem nada emprestado.
Secundaria

Figura 39 - Interface de empréstimo.

Para emprestar um exemplar a um leitor basta inserir o cédigo de barras do exemplar na caixa
de texto apresentada na interface do sistema. Para tal podera tirar partido de um leitor de cédigo

de barras de modo a facilitar a introducao de dados (Figura 39).

Poderao acontecer as seguintes situacoes:

e Se o coédigo de barras nao for encontrado, podera utilizar a catalogacao rapida para
adicionar o exemplar no momento
e Se a preferéncia de sistema itemBarcodefFallbackSearch estiver ativa, a caixa de texto
pode ser usada para pesquisar o exemplar, permitindo assim emprestar o exemplar
usando o titulo ou a cota
e Se o codigo de barras for encontrado o empréstimo sera realizado e a tabela de
empréstimos sera atualizada
e A tabela de empréstimos estda escondida por omissao, havendo o botdo “Mostrar
empréstimos” para visualizar esta informacdo. Se marcar a opg¢ao ‘Mostrar os
empréstimos imediatamente” a tabela passara a aparecer na interface por omissao.
Nota: alguns leitores de cddigos de barras inserem no fim do cédigo uma quebra de linha (como
se premisse a tecla “Enter”), fazendo com que o botao “Emprestar’ seja automaticamente
carregado. Isto podera tornar o processo de empréstimos ao balcao da biblioteca mais agil e

rapido.

52 CONFIGURACOES DE EMPRESTIMO

Para ter acesso a mais opgdes de empréstimo, existe a opgao “Configuracdes de empréstimo”

debaixo da caixa de insercao do codigo de barras (Figura 40).
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Tiago Conceig;ﬁo & Alterar & Modificar a palavra-passe €4 Duplicar & Imprimir v Q Pesquisar para reservar © Adicionar mensagem Mais v
(56!
EMPRESTANDO A TIAGO CONCEIGAO (56) MENSAGENS:
Digitar o cédigo de barras + Adicionar uma nova mensagem
000272
Emprestar

@onﬁguraqées de empréstimo

Data de fim especifica (YYYY-MM-DD)
Categoria: Docente (DOC) [EE] Memorizar para a sesso: Limpar

Biblioteca de inscrigao: Renovacho automética
Biblioteca da Escola
Secundaria

0 Emprésti 2Reservas) R

Emprestar Leitor nao tem nada emprestado.

Figura 40 - Configuragdes de empréstimo.
Nas configuragdes do empréstimo é possivel:

e Definir/sobrepor a data final do empréstimo por omissdo para o exemplar a ser
emprestado. Esta opgdo apenas fica disponivel caso a preferéncia de sistema
SpecifyDueDate esteja ativa.

e Opcao “Renovacgao automatica”, que fara com que o empréstimo seja automaticamente
renovado se nao houver reservas sobre o exemplar. Carece que uma rotina de sistema
seja devidamente configurada.

e Opcao “Nao diminuir o tempo de empréstimo com base nas reservas’, que apenas
aparece se a preferéncia decreaseloanHighHolds estiver ativa.

e  Opcao “Empréstimo local”, que permite realizar empréstimos aos leitores de documentos
qgue normalmente ndo sao para empréstimo. Esta opgao permite sobrepor as regras
gerais de empréstimo a pedido do bibliotecario que esta a processar o empréstimo.

A tabela de empréstimos esta localizada, na zona de sumario do leitor. Nesta zona encontra-se a
tabela de empréstimos com os empréstimos do leitor, mostrando também a data de fim de
empreéstimos, aparecendo os empréstimos mais recentes no topo. Os empreéstimos com duragao

inferior aldiairaoincluir a hora na data de término do empréstimo. As consultas locais aparecem

devidamente identificadas caso tenham sido registadas no sistema (Figura 41).

Se a preferéncia ExportWithCsvProfile estiver ativa é possivel exportar a informacgao da tabela de

empréstimo para CSV ou para ISO2709.
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P.

Sugestdes de aquisicdo Alterar

2 Empréstimo(s) ) Multas

Visibilidade das colunas

2Reseva(s)  Restrigdes

Titwlo & | Pode

Data de devolugao A documento ©

Localizagao ¢

Empréstimos de hoje

Uma
ligagao
perigosa
por
Hella s.
Haasse
000666

2017-05-04 Monografia

Acurva
do rio

porV. s.
Naipaul
000272

2017-05-04 Monografia

Mostrar imediatamente os empréstimos sempre

v Renovar ou devolver o(s) documento(s) selecionado(s) || & Renovar todos

Biblioteca

inscrigao

Biblioteca
Municipal

Biblioteca
Municipal

Emprestado
em -

2017-04-24
15:52

2017-04-24
15:52

Emprestado
. ¢

Biblioteca
Municipal

Biblioteca
Municipal

Cota ¢+ Custo ¢ Multa+ Preco &

82-3
HAA

82-3
NAI

Totais:

0.00

Figura 41 - Tabela de empréstimos ativos para um dado utilizador.

A aba com a designacdo ‘Reservas’ apresenta os registos/exemplares que o

atualmente reservados (Figura 42).

No fundo dessa tabela é possivel

SuspendHoldsintranet estiver ativa.

suspender

ou

retomar

Renovar Devolver
seleccionar
todos |
nenhum

seleccionar
todos |
nenhum

0

(3de3
renovacdes
disponiveis)

0
(3de3
renovagdes
disponiveis)

leitor possui

reservas se a preferéncia

Se preferéncia AutoResumeSuspendedHolds estiver

desligada entdo nao aparece a opgao para definir uma data de término para a suspensao da

reserva.

Alterar

2Emprestimo(s) ~ Multas ( 2Reserva(s) ) Restrigoes

Data de reserva -

Sugestdes de aquisi¢do

Titulo s

Harry Potter e o prisioneiro de

20170421 Azkaban por Real. Alfonso Cuaron
365 dias por dir. Alfredo Hervias,
2017-04-24 coord. Graca de Chatillon, coord.

Teresa Abrunhosa

Anular reservas marcadas

Cota +

Cadigo
de =
barras

Levantar em

4 Fim ¢ Prioridade ¢ Eliminar?

Biblioteca da Escola Secundaria (atual) v |

Biblioteca da Escola Secundaria (atual) v |

1

Figura 42 - Listagem de reservas ativas de um dado utilizador.

Suspender?
Néo v M Suspender
Néo v M Suspender

Do lado direito da caixa de empréstimo, na aba “Restricdes’, podem ser consultadas as seguintes

informacoes:

e Notas ao registo do leitor (atrasos, multas,

etc.)

e Reservas a espera de levantamento, caso o leitor tenha uma reserva a espera de ser

levantada na biblioteca.

e Possibilidade de suspender temporariamente a conta do leitor, indicando um motivo

para essa decisao.

Nesta interface, ha também a possibilidade de associar mensagens ao leitor que ficarao

disponiveis para outros bibliotecarios ou para o préprio leitor. Trata-se de uma forma de notificar

outros bibliotecarios sobre situacdes que dizem respeito a esse leitor especifico (Figura 43).
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Deixe uma mensagem

Adicionar uma mensagem para:
OPAC - Tiago Manuel %

Notas pré-definidas:
Seleccionar nota v

Esqueceu-se do seu casaco na biblioteca. Por favor, queira levanta-lo
assim que possivel.

Guardar Anular

Figura 43 - Associacao de mensagens a conta de um leitor.

53 IMPRESSAO DE TALOES

Apds emprestar exemplares a um leitor pode ser impresso um recibo/taldo de empréstimo. Os

taldes estao disponiveis no botao imprimir no topo do registo do leitor (Figura 44).

Para além do talao de empréstimo existem taldes para as outras operacdes (e.g. devolucao e

renovacao). Os taldes sao configuraveis no Mddulo de Ferramentas.

Tia 0 Concei(;éo # Alterar & Modificar a palavra-passe € Duplicar & Imprimir v Q Pesquisar para reservar © Adicionar mensagem Mais v
(56

Taldo Devolugoes Uso da biblioteca

Talao Renovagodes
Namero de cartao: 56
Namero de leitor: 56
Alterar Categoria: Docente (DOC)
Data de inscricao:  2017-04-21
Data de termino: 2100-07-21

Ca"egar imagem do leitor Biblioteca: Biblioteca da Escola Secundaria
Mostrar Nao

Tiago Conceicao nao tem uma imagem disponivel. Para importar a imagem de Conceicao, é necessario inserir o empréstimos ao
Categoria: Docente (DOC) nome do respectivo ficheiro. fiador

Apenas os formatos PNG, GIF, JPEG e XPM sao suportados.
Biblioteca de inscri¢ao: . _ ::E;Z::r feonceicao
Biblioteca da Escola Seleccionar o ficheiro a carregar: B

Secundaria | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado Palavra-passe: "t
Carregar Alterar
Emprestar Endereco alternativo

Figura 44 - Imprimir talao de empréstimo.

54 EMPRESTIMOS EM LOTE

A funcionalidade de "Empréstimos em lote” esta disponivel no separador lateral esquerdo com a

designacao “Lote de empréstimo” (Figura 45).

Esta funcionalidade permite inserir/ler varios cédigos de barras ou carregar um ficheiro com varios
cddigos de barras de modo a processar rapidamente um grande numero de empréstimos de

uma soé vez.

Esta funcionalidade é interessante, por exemplo, para permitir carregar de forma rapida todos os
cddigos de barras de livros consultados na sala de leitora para permitir obter estatisticas de

consulta local.
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& Alterar & Modificar a palavra-passe €5 Duplicar & Imprimir v Q Pesquisar para reservar ¢ Adicionar mensagem Mais v

Tiago Conceigado
(56)

Emp! do a Tiago Cc icao (56)

Usar um ficheiro

Ficheiro: || F<colner arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Ou introduzir cédigo de barras um a um

Categoria: Docente (DOC) Lista de codigos 000111

Biblioteca de inscrigao: de barra (um | 000772

Biblioteca da Escola codigo de barras | 020311

Secundaria por linha):
Emprestar

Lote de empréstimo

Detalhes Emprestar

Figura 45 - Empréstimos em lote.

Para efetuar um empréstimo em lote, € necessario ativar a preferéncia de sistema
BatchCheckouts e definir as categorias de leitor permitidas no uso da funcionalidade na

preferéncia de sistema BatchCheckoutsValidCategories. Por omissao esta opcao esta desativada.

55 MENSAGENS DE EMPRESTIMO

Quando se estiver a emprestar um exemplar a um leitor, podem, por vezes, aparecer avisos que
tém como objetivo notificar o bibliotecario sobre o motivo de o leitor ndo poder requisitar um
dado exemplar. Esses avisos necessitam de confirmacao do bibliotecario para que o processo de

empréstimo possa continuar. Alguns exemplos de mensagens que podem aparecer sao:

e O leitor tem multas por regularizar

e O exemplar esta reservado por outra pessoa

e O exemplar esta a espera de levantamento (reserva confirmada) por outra pessoa
e O exemplar esta emprestado a outra pessoa (possivel realizar logo uma reserva)

e O exemplar ja estd emprestado ao leitor

e O exemplar nao é emprestavel

e O leitor tem demasiados empréstimos (preferéncia AllowTooManyOverride)

e O exemplar ndo pode ser renovado

e O codigo de barras nao existe

e O exemplar nao é recomendado para a idade do leitor

e O exemplar @ muito requisitado e o periodo de empréstimo vai ser reduzido (preferéncia

decreasel oanHighHold's ativada)
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56 RENOVAGAO

Os exemplares emprestados a um dado leitor podem ser renovados (emprestados por outro

periodo de tempo) de acordo com as regras de empréstimo e com as preferéncias de renovacgao.

Se a preferéncia OpacRenewalAllowed estiver ativa, os leitores poderao renovar os exemplares
remotamente através do OPAC, mas, por vezes, podera ser necessario realizar a operagao no back-
office (e.g., quando um leitor se encontra presencialmente junto ao balcdo da biblioteca e

pretende realizar essa operagao ali mesmo).

Para renovar os exemplares emprestados a um leitor, pode-se executar um de dois
procedimentos. O primeiro consiste em € ir a pagina de detalhes do leitor e renovar os exemplares

na aba lateral "Emprestar’.

Na coluna “Renovar” da tabela vai aparecer quantas vezes um exemplar pode ser renovado e uma
caixa de selecao caso possa ser renovado (Figura 46). Para renovar, selecione as caixas de selecao
dos exemplares que se pretende renovar e clique no botao “Renovar ou devolver os exemplares

selecionados”. Para renovar todos os exemplares clicar em “Renovar todos”.

Por vezes as renovagodes estdo bloqueadas de acordo com as regras de empréstimo, mas é
possivel sobrepor as mesmas se a preferéncia de sistema A/lowRenewallimitOverrideestiver ativa.
Se a opgao estiver ativa, o bibliotecario podera marcar a caixa de selecao junto aos botdes de

renovacgao e posteriormente escolher os exemplares que se pretende renovar.

2Empréstimo(s) ~ Multas  2Reserva(s)  Restrigoes

Visibilidade das colunas

Renovar Devolver

seleccionar

todos |
nenhum

seleccionar
todos |
nenhum

BlbI:)e(eca . Emprestado , Emprestado

Tipode izacdo + s s s
Localizagao + em desde ¢ Cota ¢ Custo ¢+ Multa ¢ Prego

Data de devolugao ¢+ Titulo ¢ documento *

inscrigao
Empréstimos de hoje
Uma

ligacao
perigosa

0

Biblioteca | 2017-04-24 | Biblioteca 82-3
-05- (3de3
2017-05-04 por Monografia Municipal 15:52 Municipal HAA 0.00 0.00 0.00 renovagdes
Hella S disponiveis)
Haasse
000666
Acurva
galro Biblioteca | 2017-04-24 | Biblioteca 823 °
-05- (3de3
2017-05-04 por V. S. | Monografia Municipal 1552 Municipal NAI 0.00 0.00 0.00 e

Naipaul
000272

Mostrar OSEMp Sempre
+ Renovar ou devolver o(s) documento(s) selecionado(s) || & Renovar todos

Figura 46 - Renovar ou devolver os documentos selecionados.

disponiveis)

Totais: 0.00 0.00 0.00

A segunda opcao é selecionar a opcao “Renovar’ no modulo de circulagao. O utilizador sera

encaminhado para a interface de renovacao, onde podera inserir os cddigos de barras a renovar.
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Renovar

Digitar o codigo de barras: | 112001

Submeter

Figura 47 - Renovar empréstimo com base no codigo de barras.

Se o exemplar foi renovado aparecera uma mensagem de confirmacgao. Se o cédigo de barras

nao existir no sistema ou se o livro nao estiver emprestado aparecera uma mensagem de erro.

57 DEVOLUGAO DE EXEMPLARES

A devolucao de exemplares emprestados pode ser feita de varias formas:

e No separador “Devolver” na caixa de pesquisa da pagina principal do back-office
e No separador “Devolver” na caixa de pesquisa do mddulo de circulagao
e Na ligagao “Devolver" do médulo de empréstimo

e Nosumario do registo do leitor

Nas duas primeiras opgdes basta inserir o codigo de barras a devolver. O sistema tenta realizar a
devolugao, sendo o bibliotecario automaticamente reencaminhado para a interface de
devolucao onde ird aparecer o resultado da tentativa de devolucao. A terceira opgao redireciona

o utilizador para a interface de devolucao.

Dlgltar 9 COdIgO LIl Perdoar multas dos atrasos

Submeter Modo caixa de devolugao
Data de fim especifica (YYYY-MM-DD) :
=
Memorizar para a proxima devolugao: Limpar

Figura 48 - Devolugao de exemplares.

Nessa interface basta inserir/ler o cédigo de barras do exemplar a devolver e carregar em
“Submeter” (Figura 48). Os resumos das operacdes de devolucao vao aparecer debaixo da caixa

de devolugao.

Se se estiver a devolver livros que foram deixados na biblioteca durante os dias de fecho pode-se
marcar a caixa “‘Modo caixa de devolugao” antes de devolver os exemplares. Isso vai fazer com que

a data de devolugao seja automaticamente definida como o ultimo dia que a biblioteca estava

MO11049.3 42 /101




keep.

Preserving the future

aberta (sendo necessario configurar corretamente o calendario da biblioteca no mddulo de

“Ferramentas”).

Pode-se também perdoar as multas de atraso na devolucao. Para tal, marcar a opgao “Perdoar

multas” antes de realizar as devolucgoes.

Se a preferéncia SpecifyReturnDate estiver ativa pode-se também escolher uma data especifica

para a data de devolugao.

Por fim, existe uma quarta opgao de devolugcao que permite devolver exemplares diretamente a

partir da tabela de empréstimos na pagina de empréstimo do leitor (Figura 49).

2 Empréstimo(s) Multas 2 Reserva(s) Restricdes
Visibilidade das colunas
Devolver

Tipo de
documento

seleccionar

Blbl:;:«:a . Emprestado | Emprestado
¢ A= ¢ ¢

Data de devolugio ¢ Thulo ¢ deads

¢ Localizagio ¢ Cota ¢ Custo ¢ Multa ¢ Prego todos |

inscrigdo nenhum

Empréstimos de hoje

Uma
ligacéo 0
perigosa Biblioteca ~ 2017-04-24  Biblioteca | 823 .
2017-05-04 por | Monografia Municipal  15:52 Municipal | HAA | 000 000 000 0
Hella S
Haasse
000666
Acurva 0
do rio
T =22 e Biblioteca | 2017-0424  Biblioteca | 823 | oo oo o G

Naipaul Municipal 15:52 Municipal NAI : . : renovagtes

000272

Totais: 0.00 0.00 0.00

Sampre

+ Renovar ou devolver o(s) documento(s) selecionado(s) ' @ Renovar todos

Figura 49 - Devolugcao de exemplares a partir da tabela de empréstimos.

Na coluna “Devolver” da tabela vai aparecer uma caixa de selecao caso possa ser devolvido. Para
devolver o exemplar, basta selecionar as caixas de selecao dos exemplares que deseja devolver e

clicar no botao “Renovar ou devolver o(s) documento(s) selecionado(s)".

5.8 MENSAGENS DE DEVOLUGCAO

Durante o processo de devolucao podem aparecer varias mensagens ao bibliotecario. Por
exemplo, se se estiver a devolver um exemplar numa biblioteca que nao a biblioteca de origem
do documento, aparecera uma mensagem a perguntar se pretende transferir o exemplar para a
biblioteca de origem. Se se optar por transferir, o estado do exemplar sera definido para “Em

transito” (Figura 50).

Quando o exemplar chegar a biblioteca de origem, deve-se devolver o exemplar para que o
estado mude para disponivel. Em todo caso, aparecera uma mensagem a dizer que o livio ndo
esta emprestado, no entanto, o passo de devolver o exemplar na biblioteca de origem €&, contudo,

necessario.
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O exemplar necessita de ser transferido para Biblioteca Municipal

Transferir agora?

’B Sim, imprimir recibo | | v Sim | | X Nao |

Devolver

Digitar o codigo de barras:
Submeter

Data de fim especifica (YYYY-MM-DD)
=

Memorizar para a préxima devolucao: Limpar

Exemplares devolvidos

Visibilidade das colunas

Cdédigo  Biblioteca
dg\laﬁu‘:;;o Titulo Autor de de
barras inscricao
[edicéo]
Terra szso::lacao
2017-05- de - Biblioteca
04 23:59 Santa Municipios | 004236 Municipal
Maria das Terras
de Santa
Maria

Perdoar multas dos atrasos

Modo caixa de devolucao
Localizagao
Biblioteca na Cota
prateleira
Biblioteca
91

da Escola

P TER
Secundaria

Leitor Nota

Conceigao,

Monografia = Tiago

(DOC)

Figura 50 - Mensagem de aviso - transferéncia de exemplar.

Se o exemplar possui multiplas partes ou pecgas ird aparecer uma mensagem de quantas

partes/pecas deve ter em sua mao.

Se o exemplar estiver reservado, aparecerd uma mensagem para confirmar a reserva. Se se

confirmar a reserva, o estado do exemplar sera marcado como estando a espera para ser

levantado. Se se ignorar a reserva, o exemplar vai permanecer reservado, mas o estado sera

mudado para disponivel (Figura 51).

Reserva encontrada:
012273: 100 anos de lenda

Reserva para:
userl4, userl4 (17) - Individual

Notificacao do leitor: Email.
Reserva em Biblioteca da Escola Secundaria

v Confirmar a reserva

& Imprimir recibo e confirmar

Figura 51 - Mensagem de devolucgao - reserva encontrada

Se o exemplar estiver reservado noutra biblioteca, aparecera uma mensagem para confirmar a

reserva e transferir o exemplar. Se se confirmar a reserva, o estado do exemplar sera marcado

como estando “Em transito” para a biblioteca onde foi feita a reserva. Se se ignorar a reserva, o

exemplar vai permanecer reservado, mas o estado sera mudado para disponivel (Figura 52).
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Reserva encontrada:

000899: Hume e a epistemologia

Reserva para:
userl4, userl4 (17) - Individual

Transferir para: Biblioteca da Escola Secundaria

+ Confirmar a reserva e transferir & Imprimir recibo, transferir e confirmar

Figura 52 - Mensagem de devolucao - reserva encontrada noutra biblioteca.

Se a preferéncia FineNotifyAtCheckin estiver ativa, o sistema vai mostrar as multas no momento
da devolugao, aparecendo uma mensagem com o valor da multa e com uma ligagao para efetuar

o pagamento.

59 RESERVAS

Existem varias formas de reservar exemplares no back-office do Koha. A forma mais direta é
através do botdo “Reservar’ apresentado no topo da pagina de detalhes de um registo

bibliografico (Figura 53).

| +Novo~v || & Alterarv & Guardar v Adicionara~v || & Imprimir(|| [JReservar
Normal

Uma ligacao perigosa
por Hella S. Haasse

MARC

MARC Etiquetado

Numero do registo: 688
ISBD Taxa de aluguer: 0.00
Exemplares ISBN: 9726952875
Editor: Lisboa Teorema 1997
Reservas (0)
Detalhes fisicos: 203 p.21cm
Histérico do
Empréstimo N° de exemplares: 1
Relatdrio de
modificacdes Cédigo de barras 000666

Informacgao do exemplar [Modificar exemplar]

Biblioteca de inscrigao: Biblioteca Municipal

Figura 53 - Reservar exemplar.

Nos resultados de pesquisa é também possivel selecionar varios registos bibliograficos utilizando
a ligagcao “Reservar’ no topo para reservar em bloco ou, em cada registo, escolher a opgao

“‘Reservar”.
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Refinar a pesquisa a3 para no KEEP SOLUTIONS catalogo. Ordener por: [|Raieyoci v
Disponibilidade
Limitar aos exemplares + Seleccionar todos | % Limpar todos | 3o realar | Adicionar a] v [ Guardar DOResenvar | ) | Q PesquisaZ39.50/SRU
disponiveis -
Autores Resultados Localizagao
Duarte Sem image - .
e Sem ima 1. Monumentos / dir. Margarida Algada 1 exemplar, 1 disponivel:
_ ¥ Publicagdo: Lisboa : Direccdo-Geral dos Edificios e Monumentos Nacionais Biblioteca Municipal [P MON] (1)
’;‘e"‘“ Reservas | Adicionar ao carrinho | Modificar o registo | Editar exemplares. Monografia
omsen
Brandao
Ver mais 2. Monumentos 28 [CD-ROM] / Instituto da Habitacéo e da Reabilitagao Urbana 1 exemplar, 1 disponivel:
Publicagdo: [S.l. : s.n.] ¢ N N
Tipos de documento Descrigao: 1 CD-Rom Bmlllg[g:: Municipal [71 MON] (1)
I Reservas | Adicionar ao carrinho | Modificar o registo | Editar exemplares
CD-ROM
VHS 3. Monumentos de Lisboa / Maia Athayde
- A N 1 exemplar, 1 disponivel:
Localizagdes »  Publicagéo: Lisboa : Camara Municipal, [1966] o f’ ” p"‘ .
BMFZ Descrigdo: 190 p. : il. Jnr:z;;:a unicipal [ 1M
CEFZ Reservas | Adicionar ao carrinho | Modificar o registo | Editar exemplares

Figura 54 - Reservar exemplares a partir dos resultados de pesquisa.

Seja qual for o método seguido, o utilizador € encaminhado para o inicio do processo de reserva,

gue passa por procurar o leitor para o qual se pretende efetuar a reserva.

Confirmar reservas

Leitor:
Digitar o namero do cartao ou parte do nome:

Tiago Concei¢ao Pesquisar

Figura 55 - Pesquisar leitor para reservar exemplar.

Se se pretender pesquisar primeiro o |leitor e s6 depois os registos a reservar também é possivel.
Para isso, basta ir ao registo do leitor, e no topo, escolher a opgao “Pesquisar para reservar”.

Aparecera a pesquisa do catalogo onde se podem encontrar os livros a reservar (Figura 56).

Tia 0 Conceicﬁo & Alterar & Modificar a palavra-passe €8 Duplicar & Imprimir m Adicionar mensagem Mais v
(56

Tiago Conceicao (56)

Uso da biblioteca

Namero de cartao: 56
Namero de leitor: 56

Alterar Categoria: Docente (DOC)
Data de inscrigao:  2017-04-21
Data de termino: 2100-07-21

Carl’egar imagem do leitor Biblioteca: Biblioteca da Escola Secundaria
Mostrar Nao

) Tiago Conceicao nao tem uma imagem disponivel. Para importar a imagem de Conceicao, & necessario inserir o empréstimos ao
Categoria: Docente (DOC) nome do respectivo ficheiro fiador
Apenas os formatos PNG, GIF, JPEG e XPM sao suportados.
Biblioteca de inscrigao: i i Eglrig:::r' teonceicao
Biblioteca da Escola Seleccionar o ficheiro a carregar: :
Secundaria Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado Palavra-passe:
Alterar
Carregar

Figura 56 - Pesquisar para reservar.

Debaixo de cada registo apresentado nos resultados da pesquisa aparecera uma ligagao para
reservar o respetivo documento para o leitor escolhido. E possivel, também, escolher varios
registos nos resultados e usar o botao “Reservar’ no topo dos resultados. Desta forma o primeiro

passo da reserva, pesquisar o leitor, é feito automaticamente (Figura 57).
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Refinar a pesquisa 5 resultado(s) encontrado(s) no KEEP SOLUTIONS catélogo. Ordenar por: | Relevancia v
Disponibilidade

Limitar aos exemplares ¥ Seleccionar todos |  Limpar todos | Adiconar v || Guardar DReservar | 7| | Q Pesquisa Z39.50/SRU

disponiveis —
Autores. Reservar Localizagao

Pessoa Sem image Reservar para Tiago Conceigéo (56} . "

om Imagen 1. Ribeiros para o fio, fio para o amor / p g ¢80 (56) 1 exemplar, 1 disponivel:
O'Dell . Publicagéo: Lisboa : Caminho, imp. 19¢

Biblioteca Municipal [A-82-3 ODE] (1)

Coelho Descrigdo: 203 p. Monografia

oo disponive Reservas |Res{  ESAUECer Tiago Conceigéo (56)

carrinho | Modificar o registo | Editar exemplares
Tipos de documento

i . 2. Ode maritima de Alvaro de Campos

- »  Publicagéo: Lisboa : Presenca, 1995
Localizagoes Descrigdo: 46 p. ; 19 cm + 1 cd
BMFZ disponivel Reservas | Reservar para Tiago Conceicao (56) | Adicionar ao carrinho | Modificar o registo | Editar exemplares

1 exemplar, 1 disponivel:
Biblioteca Municipal [82-1 PES] (1)
Monografia

Figura 57 - Reservar varios itens para leitor selecionado.

Quer se pesquise primeiro o registo e depois o leitor, ou vice-versa, aparecera o formulario de

reserva, que varia de acordo com o numero de registos selecionados para a reserva.

Se se esta apenas a realizar a reserva para um registo bibliografico, a lista de exemplares aparecera

automaticamente.

Confirmar reservas

Detalhes da reserva

Leitor: Tiago Conceicao (56)
Notas: )
Levantaem: | pipjioteca da Escola Secundaria ¥
Reserva expira ) Limpar data
na data:

Titulo Prioridade Informagao

Ode maritima de Alvaro de Campos | 1

Reservar

Figura 58 - Reservar um registo
Nessa interface é possivel:

e Inserir notas sobre a reserva a ser realizada.

e Escolher a biblioteca de levantamento do exemplar.

e Se a preferéncia AllowHoldltemTypeSelection estiver ativa e o registo tiver exemplares
associados de diferentes tipos de documento, vai aparecer a opgao para limitar a reserva
a determinado tipo de documento.

e Seo leitor pretender que a reserva comece num dia diferente do atual, € possivel definir
essa data no campo “Reserva comega na data’. Esta opcao apenas aparece se a
preferéncia de sistema A/lowHoldDatelnFuture estiver ativa.

e Seoleitorespecificar que nao quer o exemplar depois de determinada data, ou se o leitor
tem limites na duragao das reservas, é possivel definir uma data de validade para a reserva
no campo “Reserva expira na data”. Para que as reservas expiradas sejam canceladas

automaticamente é necessario definir uma rotina no sistema.
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e Escolher se pretende reservar o proximo exemplar disponivel ou um exemplar especifico.

Se se estiver a realizar uma reserva em multiplos registos bibliograficos, a reserva sera sobre o

proximo exemplar disponivel para todos os registos. Se nenhum exemplar estiver disponivel para

reserva, o sistema avisara o utilizador.

Confirmar reservas

Detalhes da reserva

Leitor: Tiago Conceicao (56)
Notas:
Levantaom: | Biblioteca da Escola Secundaria A
Reserva expira =] Limpar data
na data:
Titulo Prioridade Informacao

Ribeiros para o rio, rio para 0 amor |1

Ode maritima de Alvaro de Campos | 1

Reservar

Figura 59 - Reservar varios registos

As reservas podem ser alteradas ou canceladas no separador “Reservas” apresentado na lateral

esquerda na visualizagao de um registo bibliografico (Figura 60).

Normal
MARC
MARC Etiquetado

ISBD

Reservas (1)

Empréstimo

Relatdrio de
modificacées

Reservar 100 anos de lenda

Leitor:
Digitar 0 ndmero do cartio ou parte do nome:

Pesquisar

Reserva(s) existente(s)

Prioridade Leitor Notas Data Fim Biblioteca de levantamento Detalhes >
Tiago Conceicao 2017-04-24 ibli 5 Proximo disponive b
| LTEY Tag G Biblioteca da Escola Secundaria v ol ¥ (X e @ Limpar data

Actualizar reserva(s)

Figura 60 - Suspender reservas.

Na lista de reservas é possivel alterar a ordem, a biblioteca de levantamento, suspender e/ou

cancelar a reserva.

5.9.1 PRIORIDADES DE RESERVA

Para ordenar ou eliminar reservas, fazer uma selegao na “Prioridade” ou clicar nas setas a direita

da prioridade. Se se usar a prioridade para ordenar/eliminar reservas, carregar no botdo “Atualizar

reservas” para guardar as alteragdes.

A seta para baixo a direita dos detalhes da reserva, vai manter a reserva no fundo da lista mesmo

gue mais pedidos de reserva sejam efetuados.
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Se um leitor pediu que a sua reserva fosse suspensa e a preferéncia SuspendHoldsintranet estiver
ativa, pode efetuar essa operacao clicando no botado “Suspender” a direita da reserva. Se o leitor
fornecer uma data para que a suspensao da reserva seja cancelada, inserir essa data e clicar no

botao “Atualizar reservas” para guardar a alteracao.

Para eliminar ou cancelar uma reserva, clicar no botao “X” vermelho. Para eliminar varias reservas
ao mesmo tempo, alterar a prioridade dessas reservas escolhendo o valor de “Eliminar” e clicar no

botao “Atualizar reservas” para guardar as alteracoes.

5.9.2 TRATAMENTO DE EXEMPLARES RESERVADOS

Quando os exemplares reservados estao a ser emprestados ou devolvidos, o sistema vai avisar o

bibliotecario que o exemplar esta reservado e oferecer algumas opgdes para gerir a reserva.

Quando se devolver um exemplar que esta reservado e a reserva foi efetuada numa biblioteca

diferente o sistema vai avisar para confirmar a reserva e transferir o exemplar (Figura 61).

Reserva encontrada:
019376: A mesa no Minho

Reserva para:
userl4, userl4 (17) - Individual

Transferir para: Biblioteca Municipal
 Confirmar a reserva e transferir & Imprimir recibo, transferir e confirmar
Figura 61 - Reserva encontrada noutra biblioteca.

Quando se devolve um exemplar que esta reservado na mesma biblioteca, entdao o sistema vai

avisar para confirmar a reserva (Figura 62).

Reserva encontrada:
019376: A mesa no Minho

Reserva para:
userl4, userl4 (17) - Individual

Notificagao do leitor: Email.
Reserva em Biblioteca da Escola Secundaria

v Confirmar a reserva & Imprimir recibo e confirmar Ignorar

Figura 62 - Reserva encontrada na mesma biblioteca.

Ao confirmar a reserva o exemplar vai aparecer confirmado para o leitor e fica a espera de
levantamento. Se o exemplar necessita de ser transferido, o exemplar sera marcado como “Em
transito” para a biblioteca correta. Se se ignorar o aviso, a reserva manter-se-a, mas o exemplar
podera ser emprestado a outro leitor. Pode-se também imprimir um taldo com informacao da

reserva/transferéncia.
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Assim que uma reserva for confirmada, essa informacgao vai aparecer no sumario nos detalhes do

leitor no separador “Reservas” (Figura 63).

Sugestdes de aquisicdo Alterar

2Emprestimo(s) ~ Multas ( 1Reserva(s) ) Restricoes
Codigo

Data de reserva s Titulo 03 Cota 4| de Levantar em 4 Fim ¢ Prioridade + Eliminar?  Suspender?
barras

100 anos de lenda por Dir.
2017-04-24 Fernando Pires, texto [de] Biblioteca da Escola Secundaria (atual) v 1 Nio v 1 Suspender
Carlos Perdigdo

Anular reservas marcadas

Figura 63 - Tabela de reservas do leitor.

A informacao de que a reserva foi confirmada também aparece na tabela de exemplares.

510 EMPRESTIMOS ESPECIAIS

5.10.1 TRANSFERENCIAS ENTRE BIBLIOTECAS DO MESMO SISTEMA

Se o sistema estiver configurado para suportar varias bibliotecas, é possivel transferir exemplares

entre duas bibliotecas utilizando a funcionalidade de “Transferéncia”.

Para se aceder a funcionalidade, deve-se selecionar a opgao “Transferéncia” no maddulo de

empréstimo.

Transferéncia

Biblioteca de destino:
Centro Escolar v
Digitar o cédigo de barras:

112344 Submeter

Figura 64 - Transferéncia de exemplar entre duas bibliotecas.

Na interface apresentada, inserir a biblioteca para a qual se pretende transferir o exemplar e o
seu codigo de barras. Por fim, carregar em “Submeter”. O estado do exemplar sera alterado para

“Em transito” para a biblioteca escolhida (Figura 64).

Quando o exemplar chegar a biblioteca para a qual o exemplar foi transferido, o bibliotecario
devera executar uma devolucao do exemplar, para que o estado do exemplar deixe de ser “Em
transito” e passe a ser “Disponivel”. O exemplar nao sera permanentemente movido para a nova

biblioteca, apenas a biblioteca corrente sera alterada.

5.10.2 EMPRESTIMOS INTER-BIBLIOTECAS

Por vezes ha a necessidade de emprestar documentos a outras instituicdes/bibliotecas que néo

sao geridas pela mesma instancia do Koha. Nesses casos, é necessario criar uma categoria de
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leitor do tipo /nstitucional e definir as regras de empréstimo para a categoria criada. Deveremos

também criar “utilizadores” para as instituicbes/bibliotecas em questao.

Os empréstimos processam-se tal como se fossem para leitores “normais’, seguindo as regras de

empréstimo que forem definidas para essa categoria.

5.10.3 CONSULTA LOCAL

Muitas bibliotecas desejam manter o controlo apertado sobre os itens que sdao consultados
localmente na sala de leitura. Para satisfazer essa necessidade, o Koha permite gerar estatisticas
sobre os itens que sao utilizados pelos leitores, mas que ndao chegam a sair fisicamente da

biblioteca.

A operacao pode ser feita de duas formas. A primeira consiste em criar uma categoria de leitor
do tipo “Estatistico” e criar leitores debaixo dessa categoria (um por biblioteca, por sala, ou
qualquer outra unidade de controlo). Quando o bibliotecario recolher os exemplares que foram
utilizados na biblioteca e deixados nos locais designados para esse feito, este deve realizar um
empréstimo convencional desses exemplares ao utilizador respetivo previamente criado (Figura
65).

Para este tipo de utilizadores, o Koha, em vez de marcar o exemplar como emprestado, regista
no sistema que foi apenas um uso local. Deve repetir este processo para todos os exemplares. E,

também, possivel usar a funcionalidade de empréstimo em bloco.

Leitor Estatistico & Alterar & Modificar a palavra-passe € Duplicar & Imprimir v Q Pesquisar para reservar © Adicionar mensagem Mais v

EMPRESTANDO A LEITOR ESTATISTICO (57) MENSAGENS:
D ETNOE s + Adicionar uma nova mensagem
Emprestar

» Configuragoes de empréstimo

Categoria: Leitor estatistico
(STAT)
Biblioteca de inscrigao: 0 Empréstimos 0 Reservas Restricdes

Biblioteca da Escola

Secundaria -
Leitor nao tem nada emprestado.

Figura 65 - Empréstimos a leitor estatistico - estatisticas de consulta local.

Outra forma de obter estatisticas de consulta local €& ativar a preferéncia
RecordlocalUseOnReturn e devolver os exemplares que foram recolhidos na biblioteca. Caso o
exemplar nao esteja emprestado nem reservado, o sistema regista o empréstimo como sendo de
consulta local. Esta hipdtese nao invalida a primeira, ou seja, as duas podem ser usadas em

conjunto (Figura 66).
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Mensagens de devolucao

001177: Numerologia
Nao emprestado.

Uso local guardado

Digtaroicodigoidelbanss: '/ Perdoar multas dos atrasos

Submeter "/ Modo caixa de devolugao

Data de fim especifica (YYYY-MM-DD) :

Memorizar para a proxima devolucao: Limpar

Figura 66 - Devolucao de empréstimo estatistico
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6 RELATORIOS E ESTATISTICAS

O Koha possui um modulo de permite ao utilizador obter relatdrios e estatisticas. Os relatorios
sao uma forma de obter informacgao sobre o estado atual ou passado do sistema. Estes podem
ser usados para gerar listagens de leitores, registos bibliograficos, exemplares ou listagens de

qualquer outra informacao existente na base de dados do sistema.

As estatisticas, por sua vez, permitem ao utilizador obter dados consolidados sobre o estado do
sistema, como por exemplo, total de empréstimos mensais, niumero de utilizadores por categoria,

somatoério das multas acumuladas ao longo do ano, etc.

Para utilizar o mdédulo de “Relatdrios”, deve selecionar a opgao “Relatdrios” no ecra principal ou no

menu superior do back-office do Koha.

Empréstimo Leitores Pesquisa Listas
avangada

Catalogar Autoridades Periédicos Aquisigbes

Relatdrios Ferramentas Administragdo do Sobre o Koha

Koha

Figura 67 - Modulo de relatorios.

6.1 RELATORIOS PERSONALIZADOS

O Koha vem pré-carregado com dezenas de relatdrios predefinidos. No entanto, é possivel
adicionar novos relatérios e estatisticas, assim que surgem novas necessidades por parte da

administragao da biblioteca.

Existem, assim, duas formas de adicionar novos relatdrios ao Koha: usando o assistente de criacao

de relatdrios ou diretamente a partir de queries SQL (para utilizadores mais avancados).

6.1.1 ASSISTENTE DE CRIAGAO DE RELATORIOS

Para gerar um relatdrio usando o assistente é necessario realizar 6 passos:
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1. Escolher qual o médulo sobre o qual o relatério ira incidir, determinando assim quais as
tabelas e campos que estardo disponiveis para a construcao da pesquisa. E também no
primeiro passo que se define se o relatdério é publico ou privado.

Escolher o tipo do relatdrio (para ja apenas uma opgao esta disponivel - Tabular).
Escolher quais os campos que vao aparecer no relatorio.

Escolher quais os limites a aplicar ao relatério (tipos de documentos, bibliotecas, etc.).

o > N

Definir operagdes matematicas sobre determinados campos.

6. Escolher a ordenacao.
No final do processo, o sistema gera a pesquisa SQL com base nos parametros introduzidos
durante o processo anterior. Nesse ponto pode-se optar por guardar o relatério no sistema para

usar no futuro.

+ Novo relatério v

Construir um relatério
Passo 3 de 6 : Seleccionar colunas a mostrar

Nota : Seja cuidadoso na selecgéo das colunas. Se a sua escolha for muito ampla pode resultar num relatério enorme que pode nem terminar e/ou tornar o seu sistema lento.

borrowers Outro nome / borrowers.othern
Numero de leitor / borrowers.borrowernumber Morada2 / borrowers.address?
Numero de cartdo / borrowers.cardnumber Pais / borrowers.country

Apelido / borrowers.surname
Primeiro nome / borrowers firsthame
Saudagdo / borrowers.title

Outro nome / borrowers.othernames Adicionar
Iniciais / borrowers.initials e
Numero de rua / borrowers.streetnumber
Tipoderua / borrowers.streettype << Apagar
Morada / borrowers.address -
Morada 2 / borrowers.address2

Cidade / borrowers.city

Estado / borrowers.state

Codigo postal / borrowers.zipcode

Pais / borrowers.country

Email primario / borrowers.email

Teleft L

<< Recuar Seguinte >>
Figura 68 - Selecao de campos a incluir no relatério.

Nota: O que fica gravado no sistema sob a forma de um relatdrio € a query SQL gerada e nao os
valores obtidos. Isto significa que, se acedermos ao mesmo relatério num momento futuro, é
possivel que os resultados sejam diferentes dos atuais, pois sera langada uma nova pesquisa sobre

os dados existentes no sistema.

6.1.2 RELATORIOS A PARTIR DO SQL

O Koha permite a criagcao de relatérios personalizados através da definicao de uma query SQL.

Esta opcao apenas deve ser utilizada por utilizadores avancados com conhecimentos de SQL

' Se o servidor memcached estiver configurado no sistema é possivel definir qual o periodo de tempo em que o relatério permanecera
em cache. Durante este periodo os dados do relatério sdo mantidos na memaria principal, melhorando assim a performance de
relatérios muito executados.
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(Structured Query Language), uma linguagem que permite escrever perguntas que uma base de

dados relacional é capaz de responder.

Para apoiar na elaboracao deste tipo de relatdrios, recomenda-se a consulta do endereco:

http://wiki.koha-community.org/wiki/SOL_Reports_Library. Nele pode encontrar-se um conjunto de relatorios

previamente criados por outros utilizadores que podem ser importados para o Koha.

Pode-se, também, encontrar a estrutura da base de dados do Koha no seguinte endereco:

http://schema.koha-community.org. 1sso facilitara a escrita de novas queries pois permite conhecer o

modelo de dados sobre o qual as interrogacdes irdo ser desenvolvidas.

Para adicionar um novo relatdrio a partir do SQL, basta clicar na opgao “Criar a partir de SQL" ou
escolher a opgao “Novo relatério SQL” disponivel sob o botao “Novo relatério” na listagem de

relatorios predefinidos (Figura 69).

Eiltrar + Novo relatorio v
fDnin: Novo relatorio guiado
= ° ados
VYYD Novo relatério SQL
Autor: Todos  Aquisico C Catalogo Leitores  Periodicos
Palavra-chave: Averlaté20de47 | Mostrar| 20 v |entradas | «) Primeiro «) Anterior Seguinte ») Utimo ()| Pesquisar
. N N R N N . Dpatade _ oo Resultados
Aplicar fiitro | Limpar D - Nome do relatrio $ Tipo s Grupo ¢ Subgrupo + Notas * Autors | Cfse ° Publicos parETy
1 Listagem de todos os utilizadores 1 ) 2010-11-05 Néo » Correr |
Executar relatorios
Relatérios guardados 6
2 Empréstimos efectuados no ano (meses do 1 © 2010-11-05 Nio =R

Dicionério dos relatorios ano)

Figura 69 - Novo relatdrio SQL.

Em qualquer um dos casos, o utilizador serda encaminhado para o formulario de criagcao de
relatorios SQL (Figura 70).

Executar relatorios + Novo relatorio ~
Relatorios guardados

Dicionario dos relatorios Criar relatério a partir de SQL

Ver dicionario

Nome do Obrigatorio
Recursos lteis relatorio:

Repositorio de relatrios Grupode ) seleccionar | (Nenhum) v | ou criar:

Esquema da base de relatorio: L |

dados do Koha

Relatério ¢ | \a 20 v
piblico: Nao (padrao)

Notas:

SQL

/ Obrigaterio

Gravar relatorio | Anular

Figura 70 - Formulario de criagdo de relatdrio a partir de SQL.
Nesse formulario é possivel definir os seguintes parametros:

e Nome - designacao a atribuir ao relatério. Esta designagao ira aparecer nas paginas dos
relatorios predefinidos. O nome do relatério € pesquisavel nos filtros da pagina de

relatorios predefinidos.
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e Grupo - permite organizar os relatérios para que seja mais facil filtrar os relatérios por
grupos ou subgrupos. Existem vocabularios controlados para controlar os
grupos/subgrupos, mas é possivel adicionar novos no momento de criacdo/edicdo dos
relatorios.

e Relatério publico - permite definir se o relatdrio é publico ou privado. Por norma os
relatérios ndo sao publicos.

e Cache - se estiver configurado um servidor memcached, é possivel definir qual o periodo
de tempo em que o relatério permanecera em cache Durante este periodo os dados do
relatério sao mantidos na memaria no servidor, melhorando assim a performance de
relatdrios executados frequentemente.

e Notas - aparecem nas paginas dos relatérios predefinidos e ajudam a identificar o
relatorio.

e Tipo - permite definir o tipo do relatdrio (para j& apenas uma opcao esta disponivel -
Tabular).

e SQL - cédigo SQL que realiza a respetiva query.

No meio do codigo SQL é possivel especificar parametros de controlo, que servirao de filtros e que

cujos valores serao solicitados ao utilizador antes da execucao da query.

Existe uma sintaxe especifica para instruir o Koha a solicitar os respetivos parametros ao utilizador

antes de executar a query. Essa sintaxe é << questao | vocabulario >>.

Os parametros devem ser delimitados por <<" e ">>". A “questao” € a mensagem que sera
apresentada ao utilizador que esta a executar o relatério. O “vocabulario” apenas € utilizado se
aplicavel, ou seja, nos casos em que em vez de um campo de texto livre devera ser apresentado

ao utilizador uma lista controlada de valores a escolher.

Por fim, seleciona-se a opcgao “Guardar relatério”, apds todos os campos terem sido preenchidos,
surgindo a opgao que permite “Correr’, ou seja, executar o relatério. O relatério aparecera na
listagem de relatérios predefinidos, podendo este ser executado, editado ou duplicado.

6.1.3 RELATORIOS PREDEFINIDOS

A pagina de relatdrios predefinidos permite apresentar uma listagem de relatdrios disponiveis aos
utilizadores para execugao e consulta. Sempre que um novo relatdrio for adicionado ao sistema

(a partir do assistente ou a partir de SQL) passa a figurar nesta listagem.

Para aceder a pagina relatdrios predefinidos, selecionar a opgao “Relatdrios guardados” na pagina

principal do mddulo de relatdrios (Figura 71).
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Relatorios

Relatorios Criar a partir de SQL

guardados

Assistente de estatisticas

Aquisicoes Leitores Catalogo Empréstimo

Periédicos Registo de dinheiro Reservas

Figura 71 - Aceder aos relatoérios predefinidos.

O utilizador sera entao encaminhado para a listagem de relatérios previamente guardados
(Figura 72).

Filtrar + Novo relatério v

= Relatérios guardados

(7YY

Autor: Todos  Aquisicies ~ C Catalogo Leitores  Periodicos
v cheve: Aver1até20de47 | Mostar| 20 v |entradas | «) Primeiro «) Anterior Seguinte ») Ulimo ) | Pesquisar
Data de ; Resultados
Aplicar fitro | Limpar D~ Nome do relatério + Tipo ¢ Grupo ¢ Subgrupo ¢ Notas s Auors O ¢ Publicos e O
1 Listagem de todos os utilizadores 1 () 2010-11-05 N&o » Correr | ~
Executar relatérios
Relatorios guardados 6
2 Empréstimos efectuados no ano (meses do 1 © 2010-11-05 Néo Sl
Dicionario dos relatorios ano)
Ver dicionario & &
3 | Empréstimos efectuados no més (dias do 1 © 2010-11-05 Néo T
Recursos uteis més)
b 4 | Lista de documentos emprestados 1 © | 20101108 | N&o » Corer | =
dados do Koha
5 Lista de leitores cancelados 1 () 2010-11-08 Nao P Correr | +
6 Lista de leitores com validade caducada 1 (0) 2010-11-08 Né&o P Correr | &
7 Lista de leitores inscritos 1 ) 2010-11-08 Néo » Correr |
8 | Lista de leitores por grupo 1 ©) 2010-11-08 N&o » Corer | ~
9 Lista de leitores suspensos 1 ) 2010-11-08 Néo » Correr | ~

Figura 72 - Relatoérios guardados.
Nesta pagina, podem efetuar-se as seguintes operagoes:

e Criar novos relatodrios, usando o botao “Novo relatério” no topo.

e Ordenar relatdrios por data de criagao, por autor ou outros termos (nome, notas, etc.).

e  Filtrar relatérios por grupo, usando os separadores/abas no topo.

e  Filtrar relatérios com base em critérios de pesquisa (livre).

e Executar o relatério, usando o botao do lado direito de cada relatdério (“Correr”).

e Executar agdes sobre o relatdrio, usando o menu junto ao botao de execugao do relatdrio

(e.g., ver, alterar, duplicar, calendarizar e eliminar).
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6.2 ESTATISTICAS

As estatisticas no Koha permitem obter agregados, contagens ou somatdrios de valores/dados
existentes no sistema. Tratam-se de relatérios especificos que apenas permitem obter valores

nuMéricos.

Existem interfaces distintas dependendo do tipo de estatistica que pretendemos obter. O sistema

permite produzir estatisticas sobre as seguintes entidades:

e Aquisicoes
e Leitores
e Catalogo
e Empréstimo
e Periddicos
e Contabilidade
e Reservas
Em cada um dessas interfaces € preciso selecionar um campo para as colunas e um campo para

as linhas, de forma a que o Koha consiga gerar corretamente o relatério e apresentar os valores

desse mesmo relatdrio.

A Figura 73 apresenta o total de utilizadores de cada categoria que estdo inscritos numa dada

biblioteca.

categorycode / branchcode TOTAL
Administrador 0
Bolseiro de investigagdo 27
Centro de investigagao 0
Departamento 0
Estudante 0
Estudante de bacharelato [Obsoleto] 11451
Estudante de curso de especializagdo 0
Estudante de doutoramento 522
Estudante de diploma de estudos avangados 0
Estudante de diploma de formag&o avangada 0
Fstidanta Frasmiis 0

Figura 73 - Exemplo de uma estatistica.
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7 Aquisi¢coes

O mddulo de aquisicdes fornece a biblioteca uma possibilidade de registar e acompanhar a
evolucao das encomendas efetuadas a fornecedores, gerir orcamentos, centros de custo e

sugestdes de aquisicao.

Para aceder ao mdédulo de aquisicoes, deve selecionar a opgao “Aquisicdes” no ecra principal ou

no menu superior do back-office do Koha (Figura 74).

Empréstimo Leitores Pesquisa Listas
avangada

Catalogar Autoridades Periédicos Aquisigbes

Relatdrios Ferramentas Administragdo do Sobre o Koha
Koha

Figura 74 - Acesso ao modulo de Aquisi¢oes.

71 CONFIGURACAO DO MODULO DE AQUISICOES

Antes de dar inicio a utilizacdo do mddulo de aquisigdes (moedas, orcamentos, fundos, etc.) é

necessario configurar o sistema recorrendo ao mdédulo de Administracao.

A configuragcao do mdodulo de aquisi¢cdes é feita na secgao “Parametros adicionais” do modulo de
administragao. O mddulo de administracdo pode ser acedido no ecra principal ou no menu

superior do back-office do Koha selecionando a opgao “Administragao’.

711 DEFINIGAO DA MOEDA

O primeiro passo da configuragao é definir a moeda que deve ficar ativa. Para tal é necessario ir a
ligacao “Moedas e cambios” existente no moédulo de administracao e definir a ou as moedas que

se pretendem configurar.

Na interface é possivel ver as moedas criadas e alterar/remover essas moedas, bem como criar

novas moedas (Figura 75).

Preferéncias do sistema % Nova moeda

Preferéncias do sistema

Parametros de base Moedas e cambios
Bibliotecas e grupos Visibilidade das colunas
Tipos de documento
Valores Autorizados Moeda < Taxa s Simbolo s Actualizado s Activo s Arquivado s Acgoes
Leitores e emprestimo EUR 2017-03-20 sim # Aterar | [ @ Apagar
Categorias de Leitores
Regras de empréstimo e EURO 1.00000 € 2015-07-27 v # Aierar || @ Apagar

multas
Tipos de atributos de leitor

Limites da biblioteca Quando import

tentar encontrar e usar o pre

correntemente.

Tabela de custos de

Alguns exempl
transporte

D", "$9.99 USD", "9.99 USD (10.0

9 USD (paperback)”. Estes exemplos assumem a moeda USB como a moeda ativa.

Figura 75 - Moedas e cambios.
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Para criar uma nova moeda é necessario inserir o seu nome, a taxa de cambio (caso nao seja a
moeda em uso), o simbolo (€, £, $, etc.), o cédigo ISO e se a moeda deve estar ativa no sistema. A

Mmoeda ativa € a moeda em uso no sistema e deve ter um cadmbio de 1.

O coédigo ISO inserido sera usado quando se importar ficheiros MARC nas ferramentas, onde a

ferramenta tentara encontrar o preco e converté-lo para a moeda ativa.

Se se efetuar encomendas de diversos paises devem definir-se as taxas de cambio para que os

totais sejam calculados corretamente no médulo de aquisi¢des.

712 ORCAMENTOS

Os orcamentos sao usados para gerir a contabilidade do modulo de aquisi¢des. Por exemplo,
pode-se criar um orcamento para o ano corrente g, posteriormente, criar fundos para as diferentes
areas da biblioteca. Os fundos funcionam como centros de custo, ou seja, contas bancarias com
um determinado valor depositado, a partir do qual serao efetuados débitos sempre que houver

uma aquisicao.

Para configurar os orcamentos é necessario ir a ligacao “Orcamentos” existente no mddulo de

administracao (Figura 76).

Encomendas em atraso

Sugestoes

Facturas _

Orgamentos Gestao de orcamentos

Fundos

Divisas Moeda = EURO

Mensagens EDIFACT

SI\BS EDI Orgamentos activos Orgamentos inactivos
Ns

+ Novo orcamento

Averlate2de2 | Mostar| 20 v |envadas | « Primeiro <) Anterior Seguinte ») Utimo | Pesquisar

Nome do orgamento < Data de inicio D Data de fim D Blogueado s Total + Acgdes

Orgamento 2017 2017-04-01 2018-04-01 1 000,00 | | Acgoes v

TESTE 2016-11-29 2017-11-29 1 000,00 | | Acgdes v

Figura 76 - Gestao de orcamentos.

Na pagina de administracao € possivel ver dois separadores, um para os orgamentos ativos e outro
para os orcamentos inativos. E possivel também ver o botdo de adicionar orcamentos. Os
orcamentos podem ser criados de raiz, duplicando um orgamento anterior (do ano anterior por

exemplo) ou fechando um orgamento anterior.
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Encomendas em atraso
Sugestoes

Facturas

Orgamentos Adicionar orcamento

Fundos

Divisas

Mensagens EDIFACT

Contas EDI Data de inicio: =
EANs (YYYY-MM-DD)

+ Novo orcamento

Data de fim:
(YYYY-MM-DD)

Descrigao:
Montante total: | o op

Tomar orcamento
ativo:

Bloquear
orgamento:

Guardar Anular

Figura 77 - Adicionar novo orcamento.
Para adicionar um orgamento de raiz, devem preencher-se os seguintes dados:

e Data de inicio.
e Datadefim.
e Descricao - nome identificativo.
e Montante total - valor do orcamento, nimero decimal.
e Tornar orgamento ativo - pode ser usado nas aquisi¢coes.
e Bloguear orcamento - os fundos nao podem ser alterados pelos bibliotecarios.
Para duplicar um orcamento, existem duas alternativas: clicar na opgao “Duplicar” no botao

“AcOes” na listagem de orcamentos ou carregar na opgao “Duplicar orgamento” no botao “Alterar”

existente nos detalhes de um orgamento.

Em qualquer das opgdes, o utilizador sera encaminhado para uma interface onde apenas tera

que definir algumas questdes do novo orcamento (Figura 78).
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Encomendas em atraso +Novov || & Alterarv || ¢ Planeamento~
Sugestoes
Facturas )
Orcamentos Duplicar orcamento
Fundos
Divisas
Mensagens EDIFACT
Contas EDI Data de inicio:
EANs (YYYY-MM-DD)
Data de fim:
(YYYY-MM-DD)

Descricao | TESTE

Modificar %
montantes pPor (.. <cr positivo ou negativo)

Se os montantes
alterarem,
arrendondar para
um muiltiplo de

(os montantes serao arredondados por baixo)

Tornar orcamento
inactivo

Colocar todos os
fundos a zero

Guardar as modificagoes Anular

Figura 78 - Duplicar orcamento.

Por vezes, & necessario fechar um orcamento e mover todas as encomendas nao recebidas e
fundos nao gastos para um novo orcamento. Antes de fechar um orgcamento é boa pratica

duplicar o orcamento a fechar de forma a ter um orcamento para onde mover as encomendas.

Para fechar um orcamento, deve selecionar a opgao “Fechar” no botao “A¢des” na listagem de
orcamentos. Surgira um formuldrio onde se pode escolher o orcamento para onde as
encomendas serdo movidas. Para que as encomendas nao recebidas sejam movidas
automaticamente é necessario que o orcamento de destino tenha os mesmos fundos/subfundos

do orcamento original. Finalizando a tarefa, aparecera uma mensagem de confirmagao.

713 FUNDOS

Os fundos representam centros de custo que permitem aos utilizadores gerir os recursos
financeiros de uma dada biblioteca. Um fundo é sempre um subconjunto da verba definida ao

nivel do orcamento geral e estara sempre associado a um orgcamento.

O formulario de criagao de fundos possui os seguintes atributos:

e Cddigo do fundo - identificador Unico para o fundo.

¢ Nome do fundo - designacdo do fundo, i.e, um nome que possa ser facilmente
reconhecido pelo bibliotecario.

e Valor - montante associado ao fundo. Devera ser menor que o orcamento definido para
a biblioteca

e Aviso em (%) e Aviso em (montante) - percentagem ou valor em numerario que nao se
deseja ultrapassar. Quando esse valor for atingido o Koha ira avisar o utilizador. Coloque

O para desativar esta funcionalidade.
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e Dono - permite definir o responsavel pelo fundo, i.e., o utilizador que realizar alteragdes a
este fundo.

e Utilizadores - Lista de utilizadores que podem solicitar alteragdes ao fundo;

e Biblioteca - biblioteca que poderd tirar partido do fundo.

e Acesso restrito a - permite restringir quem pode debitar do fundo, sendo as opgdes

possiveis: (a) Dono, (b) Dono e utilizadores ou (c) Dono, utilizadores e biblioteca.
714 GESTAO DE FORNECEDORES

Antes de se realizar uma encomenda de documentagao, é necessario inserir no sistema

fornecedores.

Para adicionar um fornecedor, basta carregar no botdo “Novo fornecedor” no maddulo de
aquisicoes. O utilizador € encaminhado para o formulario de adicdo de fornecedor, que se
encontra dividido em 3 seccdes. A primeira destas permite recolher informacdo basica do
fornecedor. Dos varios campos disponiveis apenas & obrigatério preencher o nome, sendo o resto

da informacao necessaria apenas para gerar reclamacdes e faturas (Figura 79).

Adicionar Fornecedor

Detalhes sobre a Empresa

Nome: Obrigatorio

Endereco postal:
Endereco fisico:
Telefone:

Fax:

Site Web:

Numero de conta:

Figura 79 - 1° seccao do formulario de adicao de fornecedor.

A segunda seccao permite recolher informacgao sobre os contactos do fornecedor. Nenhuma
desta informacgdao € obrigatdria, apenas deve ser inserida para manter um registo atualizado sobre

o fornecedor no sistema. Podem ser adicionados varios contactos (Figura 80).
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Detalhes do contacto

Nome do
contacto:

Posigao:
Telefone:

Telefone
alternativo:

Fax:

Email:

Contacto
principal para as
aquisicoes:
Contacto
principal para os
periodicos:

Contato quando
encomendar?

Contactar sobre
encomendas
atrasadas?

Contactar sobre
atrasos?

+ Adicionar outro contacto

Figura 80 - 27 seccao do formulério de adicdo de fornecedor.

Por fim, a ultima seccao contém as informacgdes para as encomendas. Para efetuar encomendas
a um fornecedor, este deve estar ativo. Posteriormente, deve-se definir qual a moeda a utilizar
com o fornecedor em questao, se os precos incluem taxas e quais as taxas a aplicar. Podem-se
também definir outras informagdes, como possiveis descontos, o tempo de entrega médio e

outras notas (Figura 81).
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Informagéo de encomendas

Fornecedor € Activo ‘® Inactivo
Pregosdelista | cyro v
sao: =0 )
Precos de factura | o ,py v
sao: |EURO 7
Namero registado taxa: Sjm ' ' Nao *
Pregos de lista: Inclui taxas ' N&o inclui taxas ®

Precos de factura: Inclui taxas ' N&o inclui taxas ‘®

Taxa de cambio:

[ETRA
Desconto: 9%
Tempo de dias
entrega:
Notas:
z
Guardar Cancelar

Figura 81 - 3% seccao do formulario de adicdo de fornecedor.

ApOSs preencher todas as secgdes, deve carregar-se no botdo “Guardar” e o novo fornecedor ficara

disponivel para posterior utilizagao.

Para ver a pagina de informacao desse fornecedor, na pagina principal do mdédulo de aquisicdes
existe um formulario de pesquisa. Pode-se pesquisar por qualquer parte do nome do fornecedor
(Figura 82).

+Novo v || & Editar fornecedor || @ Eliminar fornecedor
Cestos

Ver todos os cestos
Grupos de cestos

T Correio da Manha +Novo cesto || @ Receber remessa |

Factumas Nao. + Nome - Contagem exemplares + Total de registos ¢ Exemplares esperados ¢  Criadopor + Data ¢ Grupodecestos ¢ Fechado + Acgdes

5 Cestol |0 0 0 Tiago Conceicdo | 2017-04-24 @® Ver || + Adicionar ao cesto
Pregos incertos =

Figura 82 - Pesquisa de fornecedores.

Nos resultados de pesquisa, deve clicar no nome do fornecedor que se pretender consultar os

detalhes ou editar, sendo encaminhado para a pagina de detalhes do fornecedor (Figura 83).
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+ Novo v || ¢ Editar fornecedor 1@ Eliminar fornecedor
Cestos

e T Correio da Manha

Detalhes do fornecedor Contacto
Contratos

Nome da empresa: Correio da Manha Posicao:
Facturas Endereco postal: Telefone:

Endereco fisico: Telefone alternativo:
Pregos incertos Telefone: Fax:

Fax:

Informacao de encomendas
Fornecedor é: Activo

Precos de lista sao: EURO

Precos de factura sao: EURO

Desconto: 0.0 %

Taxa de cambio: 0 %

Tempo de entrega: 0 dia(s)

Figura 83 - Detalhes de fornecedor.

Nesta pagina pode-se editar o fornecedor clicando no botao “Editar fornecedor”. Se o fornecedor
nao tiver nenhum “cesto” associado, aparecera também um botdo “Eliminar fornecedor” e o

fornecedor podera ser eliminado.

715 CESTOS

Um “cesto” constitui um conjunto de titulos que se pretende encomendar a um fornecedor

(analogia com cesto de compras).

Caso exista um “cesto” associado a um fornecedor, aparecera o botao “Receber encomendas” que
permite ao bibliotecario rececionar as encomendas realizadas e deste modo adicionar ao

catalogo os documentos encomendados que ja foram entregues.

O cesto serve também para enviar emails de encomenda diretamente a um dado fornecedor.
Para tal deve ser definido um modelo de aviso com o cédigo ACQORDER (ver mdodulo de
Ferramentas/Avisos e recibos) e o fornecedor devera ter um endereco de email definido nos seus

contactos.

71.6 CONTRATOS

Na pagina de detalhes de um fornecedor é possivel associar um contrato (com uma data de inicio
e fim). Os contratos permitem saber quanto foi gasto com um fornecedor num contrato
especifico. Para criar um contrato, basta escolher a opcao “Contrato” no botdo “Novo” no topo dos

detalhes do fornecedor (Figura 84).
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+Novo v || ¢ Editar fomecedor | @ Eliminar fornecedor
Cestos ——

e Novo contrato para Correio da Manha
Contratos
Nome: *
Facturas _
Descrigao:
Precos incertos Data de inicio: *
YYYY-MM-DD)
Data de fim: *
Guardar | Anular

Figura 84 - Criar novo contrato.

Surgira o formulario de criagcdao de contrato onde se adiciona alguma informacgao basica sobre o
mesmo. Apods adicionar o contrato, este aparecera nos detalhes de um fornecedor (onde podera

ser editado ou eliminado) e na criacao de um cesto.

7.2 GESTAO DAS SUGESTOES DE AQUISICAO

As sugestdes de aquisicao tratam-se de notificagdes submetidas ao sistema que visam alertar os

gestores do sistema de que ha necessidade de adquirir um novo documento.

Dependendo das preferéncias de sistema, os leitores poderao efetuar sugestdes de aquisicao a
partir do OPAC. As sugestdes fornecidas por um leitor serao geridas através de um fluxo de
aprovagao que decorrerd no modulo de back-office e que esta integralmente ligado ao modulo

de aquisicoes.

Quando uma sugestdo estd a espera de revisdo/aprovacdo, aparecerd na pagina principal do
modulo de aquisicao (Figura 85). Aparecera também uma ligagao na pagina principal do back-

office.

Encomendas em atraso
Sugestoes

Facturas

Orcamentos Aquisicoes
Fundos

Divisas

Mensagens EDIFACT - ~
Conas E01 Gerir encomendas Sugestdes pendentes
s
Fomecedor: Pesquisar 3 Ge(s) a esper

<+ Novo fornecedor

Todos os fundos disponiveis para Bibli da Escola aria
Averlaté2de2 Pesquisar
Expandir todos | Recolher todos | Esconder orcamentos inativos | Mostrar orgamentos inativos.
Codigo do fundo  Nome do fundo  Dono i Montante Gasto | Total disponivel
Orcamento Orgamento 2017 [id=2]
TESTE2 TESTE2 500, 00 0,00 0,00 500, 00
Orcamento TESTE [id=1]
TESTE2 TESTE2 500, 00 115,00 | 109,80 275,20
Total 1 000,00 115,00 109,80 775,20

Figura 85 - Mddulo de aquisicoes.

Ao clicar na ligagcao para gerir as sugestdes serd encaminhado para a ferramenta de gestao de
sugestdes de aquisicao. Se nao houver sugestdes pendentes pode-se aceder a ferramenta usando

a ligacao “Sugestdes” no lado esquerdo da pagina principal do médulo de aquisi¢oes.

MO11049.3 67 /101




keep.

Preserving the future

Aeomendas em atraso + Novo fornecedor
Sugestdes S ——

Orgamentos Aquisigées
Fundos
Divisas
Mensagens EDIFACT "
Contas EDI Gerir encomendas
EANs
Fornecedor: || Pesquisar

Todos os fundos disponiveis para Biblioteca da Escola Secundaria

Aver1até1de1 Pesquisar:

Expandir todos | Recolher todos | Esconder orgamentos inativos | Mostrar orgamentos inativos

Codigodo fundo Nomedofundo Dono Biblioteca Montante Encomendado Gasto  Total disponivel
Orgamento TESTE [id=1]
TESTE2 TESTE2 500,00 15,00| 109,80 375,20
Total 500,00 15,00 109,80 375,20

Aver1até 1de1
Figura 86 - Pagina principal do mdédulo de aquisicdes - gestao de sugestoes.

As sugestdes aparecem organizadas em varios separadores: aceites, pendentes, verificadas,
encomendadas e rejeitadas. As sugestoes aceites ou rejeitadas mostram o nome do bibliotecario

gue geriu as sugestoes e a razao para terem sido aceites ou rejeitadas.

Para bibliotecarios com acesso a muitas sugestdes, existem filtros do lado esquerdo da
ferramenta para ajudar a limitar o numero de titulos mostrados no ecra. Ao clicar nos cabecalhos

podera expandir os filtros e ao clicar em “[limpar]” podera limpar todos os filtros aplicados.

Por omissao, as sugestdes sao filtradas pela biblioteca a qual o utilizador se encontra associado.
Para ver as informacdes de todas as bibliotecas (ou de qualquer outra), deve clicar no filtro

“Informacdes sobre a aquisicao” e alterar a biblioteca.

Quando se estiver a gerir as sugestoes pendentes é possivel escolher as caixas de selegao do lado
esquerdo de cada sugestdo que se pretende aceitar/rejeitar e, posteriormente, escolher o estado
e a razao para esse estado no fundo da tabela. Pode-se também escolher a opcao para eliminar

as sugestoes selecionadas.
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Organizar por: <+ Novo sugestao de aquisicao
| Estado v
Validar Gestéo de sugestdes
" Aceite (1] Pendente (2) Disponivel (0) Unkown (1
Filtrar por: [limpar] ® @ - © ®
Informagao bibliografica Marcar todos | Desmarcar todos
Averlaé2de2 | Mostrar| 20 v |entradas | («) Primeiro («) Anterior Seguinte (1) Utimo )| Pesquisar:
Informagdes sobre a
sugestao
. Gerido
~ Nao. s Sugestao s S"ge_'::: POT. "por- ¢ Biblioteca ¢+ Fundo+ Estado +
Informagdes sobre a .
Assinatura Area de paisagem protegida das Lagoas de
Bertinandos e S. Pedro de Arcos, por Ovideo | user8, user8 Biblioteca
4 de Sousa Vieira et al. (Coord.) [editar] (11) - 2016- da Escola Pendente
; Publicado por Camara Municipal de Ponte 05-24 Secundaria
de Lima
. Conceicao, Biblioteca
9 !—iavry Potter, por J.K Rowling [editar] Tiago (56) - da Escola pendente
2017-04-24 Secundaria
Averlaté2de2 | «) Primeiro «) Anterior Seguinte ») Ulimo »,

Marcar seleccionados como:| - Escolher um estado — ¥ devido | — Escolher uma justificacao -- ¥ OU:  Eliminar seleccao

Figura 87 - Sugestdes pendentes.

As sugestbes também podem ser aceites/rejeitadas uma a uma, clicando no titulo da sugestéo

para abrir um resumo da sugestao, incluindo a informagao caso tenha sido adquirida.

No topo da interface aparecera um botao para editar a sugestao (Figura 88). A sugestao também

pode ser logo editada a partir dos resultados usando a ligagao existente junto ao titulo.

Editar sugestao de aquisicao #4

Informacéao bibliografica

Titulo: | Area de paisagem protegida das Lagoas de Bertinandos e S. Pedro de Arcos Obrigatorio

Autor: | Oyideo de Sousa Vieira et al. (Coord.)

Data dos direitos |
de autor:

ISBN ou ISSN ou

outro niimero
standard:

Editor: | camara Municipal de Ponte de Lima

Local de
publicagao:

Titulo da colegao:

Tipode | pyp

Motivo para a
sugestao:

-- Escolher - Y|

Notas:

Vi

Figura 88 - Edicao de sugestao.

MO11049.3 69 /101




keep.

Preserving the future

7.3 GESTAO DE ENCOMENDAS

Para efetuar encomendas & necessario primeiro pesquisar o fornecedor ao qual se pretende fazer

a encomenda.

731 CESTO DE COMPRAS

Um “cesto” (de compras) constitui um conjunto de titulos que se pretende encomendar a um

fornecedor (analogia com cesto de compras).

Para criar um cesto, apds entrar nos detalhes de um fornecedor ou na listagem de resultados de
pesquisa de fornecedores, deve clicar no botao “Novo cesto”, surgindo o formulario para insergao

da informacao basica da encomenda.

Adicionar um cesto a Correio da Manha

Nome do Obrigatorio
cesto:
Local de | Biblioteca da Escola Secundaria v
factura: ‘
Local de | Biblioteca da Escola Secundaria v
entrega: ‘

Fornecedor: | correio ga Manha |

Nota
interna:

Nota do
fornecedor:

Encomendas
ativas: Encomendas ativas néo sao fechadas apés recepgao

Guardar Anular
Figura 89 - Adicionar ao cesto de compras.

ApOos terminar a insercao dos dados basicos clicar em “Guardar”. O utilizador serd encaminhado

para os detalhes do cesto, onde podera escolher varias opg¢des para completar a sua encomenda.

Encomendas em atraso + Adicionar ao cesto || ¢ Modificar cesto || @ Eliminar cesto || & Exportar o cesto em CSV
Sugestoes
Facturas
Orgamentos
Fundos R -
Divisas Cesto Cesto 1 (5) para Correio da Manha
Mensagens EDIFACT
Contas EDI Nota interna: Nota 1
EANs Nota do Nota 2
fornecedor:

Local de entrega:  Biblioteca da Escola Secundaria
Local de factura: Biblioteca da Escola Secundaria

Criado por: Tiago Conceicao
Gerido por: Adicionar leitor || Guardar as modificacdes
Biblioteca: Sem biblioteca
Biblioteca da Escola Secundaria ¥ || Modificar
Aberto em: 2017-04-24
Encomendas Nao
ativas:

Figura 90 - Adicionar titulos a um cesto de compras.
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Para tal deve selecionar o botdo “Adicionar ao cesto” (Figura 90). Ser-lhe-& apresentado um

conjunto de opgdes possiveis para selecionar e adicionar itens ao cesto de compras (Figura 91).

Adicionar encomenda ao cesto

A partir de um registo existente: Pesquisar

A partir de uma sugestéo

De uma assinatura

A partir de um registo novo (vazio)

A partir de uma fonte externa

A partir de um ficheiro

A partir de titulos com racios de reserva elevados

Figura 91 - Adicionar itens a uma encomenda.

7.3.2 ENCOMENDAS DE TITULOS SUGERIDOS PELOS LEITORES

Se se permite que os utilizadores efetuem sugestdbes de aquisicao, pode-se realizar as

encomendas a partir dessas sugestoes.

De forma a manter o registo das sugestdes que foram encomendadas e recebidas a opcao ‘A

partir de uma sugestao” deve ser utilizada (Figura 92).

Adicionar encomenda ao cesto

* A partir de um registo existente:

_Pesquisar——_
(_A partir de uma sugestao )
Deuma-assinatura—
A partir de um registo novo (vazio)
A partir de uma fonte externa
A partir de um ficheiro
A partir de titulos com racios de reserva elevados

Figura 92 - Adicionar encomenda a partir de uma sugestao.

Nos resultados obtidos, deve clicar na ligacao “‘Encomendar” a direita da sugestao que se pretende

encomendar e aparecera o formulario da encomenda com a ligagao para sugestao escolhida.
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Nova encomenda

Conteudo do Cesto

Nota interna: Nota 1

Notado Nota 2
fornecedor:

Gerido por: Tiago Conceicao
Aberto em: 2017-04-24

A notificar na

PE

Adicionar leitor

Detalhes do catalogo

Titulo: | O chao que ela pisa Obrigatorio
Autor: | saiman Rushdie

Editor:
Edicao:

Anode o
publicagao:

ISBN:
EAN:

Colegdes:

Sugerido por: 0az10, 0az10 (sugestao n° 3)
Figura 93 - Adicionar sugestao a encomenda.

Neste formuldrio pode-se efetuar as alteracdes necessarias aos detalhes da sugestao para
melhorar o descritivo do item a encomendar. Apés adicionar o titulo a encomenda, a ligagcao para
a sugestao que foi utilizada para efetuar a encomenda surgira no cesto. As encomendas efetuadas
desta forma irao notificar o leitor por email de que a sua sugestao foi encomendada e ira atualizar

a informacao na area pessoal do leitor no OPAC (em “As minhas sugestdes”).

733 ENCOMENDAS DE PERIODICOS

Se se estiver a utilizar o mdédulo de periddicos, é possivel ligar os dados de uma assinatura as
aquisicoes através da opgao “A partir de uma assinatura”. Aparecera um formulario de pesquisa

de assinaturas para ajudar a encontrar a assinatura.
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Reclamacoes + Nova assinatura
Verificacao das datas que -
expira
Gerir periodicidades Assinaturas de periédicos (1 encontradas)
Gerir modelos de
numeracao
Adicionar campos de Aberto (1) Fechado (0)
assinatura
Averlatéldel Mostrar| 20 ¥ |entradas | ¢« Primeiro «) Anterior Seguinte ») Ultimo »)| Pesquisar
Pesquisar e
assinaturas ISSN =~ Titulo ¢ Notas ¢ Biblioteca ¢ Localizacdao Cota + (e::ins Acgdes
ISSN: -
ST LR PEIN 2018-01-02 | | @Recepedo de Periodicos | v
Informéatica Municipal
Titulo:
Exame
EAN:
Averlaté1del | «) Primeiro «) Anterior Seguinte ») Ultimo »,

Cota:

Figura 94 - Pesquisa de periodicos.

Nos resultados obtidos, clicar na ligagcdo “‘Encomendar” a direita da assinatura que se pretende

encomendar e aparecera o formulario da encomenda.

7.3.4 ENCOMENDAS DE NOVOS TiTULOS

Encomendar um novo registo a partir da opgao “A partir de um novo registo”. Neste caso o
formulario da encomenda aparecera completamente vazio, de forma a que o utilizador insira

todos os dados necessario para a encomenda (Figura 95).

Nova encomenda

A notificar na
recepcao:

Detalhes do catalogo

Titulo: Obrigatorio

Adicionar leitor

Autor:
Editor:
Edigao:

Ano de
publicagao:
ISBN:

EAN:

Colegdes:

Figura 95 - Adicionar encomenda.

7.3.5 ENCOMENDAS DE TITULOS COM RACIOS DE RESERVA ELEVADOS

Outra opcao disponivel aos utilizadores é a realizagdo de encomendas de titulos com um elevado
racio de reservas. Esta opgao encaminha o utilizador para os resultados do relatério de racio de
reservas onde sao apresentados os livros que tipicamente sao mais reservados. Por cada resultado

apresentado, é possivel efetuar uma encomenda desse titulo.

Em qualquer das opgdes, € possivel escolher quais os utilizadores que serao notificados no
processo de encomenda quando a encomenda for recebida (é preciso ter o aviso

ACQ_NOTIF_ON_RECEIV configurado).

MO11049.3 73 /101




keep.

Preserving the future

Para escolher os leitores, clicar no botao “Adicionar leitor” na seccao “Leitores”. Esse botao abre a

pesquisa de leitores, sendo possivel posteriormente selecionar os leitores a serem notificados.

Se a preferéncia de sistema AcgCreateltem estiver configurada, sera criado um exemplar sempre
gue uma encomenda for efetuada. Para tal € necessario inserir os dados do exemplar no respetivo

formulario (Figura 96).

Sem modelo ACQ, usando o de omiss&o. Deve criar um modelo com o cédigo ACQ, o modelo de itens deve ser usado

0 - Removido =
(estado)

2 - Perdido v
(estado) J

3 - Restrigoes de
utilizagao

5 - Data de Obrigatorio
aquisicao
6 - Namero da
copia

7 - Identificador
de recurso
uniforme

a - Origem do
registo
(biblioteca) (texto
livre)

b-Origemdo | pijioteca da Escola Secundaria v
registo
(biblioteca)
(codificado)

¢ - Codigo da
organizagao que
empresta ou é
detentora
(biblioteca)

Biblioteca da Escola Secundaria v | Obrigatorio

d - Organizagao
que empresta ou
€ detentora
(biblioteca) (texto
livre)

e - Localizagao da
prateleira

f- Codigo de Obrigatorio
barras

h - Colecgao do
Koha

j - Namero de
inventario

k- Cota Obrigatorio

I - Numeragao
(volume ou outra
parte)

Figura 96 - Adicionar exemplar.

Depois de preencher todos os dados dos exemplares, precisara de inserir os dados referentes ao

preco e quantidades a adquirir (Figura 97).
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Detalhes financeiros

Quantidade: | o Obrigatorio
Fundo: | Seleccionar fundo v | Obrigatdrio Mostrar inativos:
Moeda: ‘ EURO ¥
Precodo 000 (taxas exc.)
fornecedor:
Preco incerto:
Taxa de cambio:
| 0% v J
Desconto: 7S
Custo de (ajustado para EURO, taxa exc.)
substituicao:
Orqqmento a 000 (taxas exc.)
imputar:
Total: | 000 (valor orgamentado * quantidade)
Custo actual: | op (taxas exc.)
Nota interna:
Nota do

fornecedor:

Os dois campos seguintes estao disponiveis para seu proprio uso. Podem ser usados para estatisticas
Estatistica 1:

Estatistica 2:

Figura 97 - Detalhes da encomenda.
Neste formulario podem-se preencher varios dados, como por exemplo:

¢ Quantidade - nimero de itens a encomendar.

e Fundo - fundo que deve ser debitado para suportar a encomenda.
e Moeda - moeda a ser usada.

e Prego do fornecedor - preco do titulo sem taxas ou descontos.

e Preco incerto - se o preco inserido € incerto.

e Desconto - percentagem de desconto a aplicar.

Os restantes dados (prego de substituicao, total, etc.) sdo automaticamente calculados.

E ainda possivel adicionar notas e outros campos para efeitos estatisticos e de historial.
Assim que se preencherem todos os campos, deve efetuar-se “Guardar” e adicionar a encomenda

ao cesto. Se o preco ultrapassar o montante limite do fundo aparecerd uma mensagem de aviso.

Quando a encomenda for adicionada ao cesto, aparecera listada nos detalhes do cesto (Figura
98).
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Encomendas em atraso
Sugestoes

Facturas

Orcamentos

Fundos

Divisas

Mensagens EDIFACT
Contas EDI

EANs

& Reabrir 0 Cesto

& Exportar o cesto em CSV

Cesto TESTE (1) para Correio da Manha

Local de entrega:
Local de factura:

Biblioteca Municipal
Biblioteca Municipal

Grupo de cestos: Sem grupo

Criado por: Vitor Fernandes Modificago gupojdelcesto
Gerido por: Adicionar leitor Guardar as modificacdes
Biblioteca: Sem biblioteca
| Biblioteca Municipal v Modificar
Aberto em: 2016-11-29
Fechado em: 2016-11-29
Data estimada 2016-11-29
para entrega:
Data estimada 2016-11-29
para entrega:
Encomendas Nao
ativas:
Encomendas
Ver todos os detalhes
Averlaté2de2  Mostrar| 20 v |entradas | ¢ Primeiro ¢ Anterior Seguinte ») Ultimo »)| Pesquisar:
- . RRPsem _ custo . Totalsem _ GST _
Eme EIED taxas = semtaxas ~ Qte ¢ taxas (EURO) ~ % =
1 10,00 10,00 3 30,00 0

(recebido) Introducao a preservacao
digital por Miguel Ferreira

AACAACACAACAAS

PO

Figura 98 - Detalhes de cesto com encomendas.

7.3.6 OUTRAS OPGCOES

Relatério do _

GST ¢ Fundo = e ©

0,00 |TESTE2

Na listagem de encomendas de um cesto, pode-se mostrar mais detalhes marcando a opgao

“Mostrar todos os detalhes”. Na listagem de encomendas pode-se também editar ou remover

encomendas.

No topo dos detalhes de um cesto, existem opgdes que permitem editar as informacdes inseridas,

eliminar o cesto, exportar o cesto para CSV ou encomendar por email.

737 FECHAR O CESTO

Assim que um cesto estiver completo, clicar no botao “Fechar o cesto” no topo para indicar que o

cesto estd completo e foi enviado para o fornecedor. Apenas os cestos fechados estao aptos para

a rececao de exemplares.

Se a preferéncia de sistema BasketConfirmations estiver ativa, o sistema ira perguntar se tem a

certeza que deseja fechar o cesto.

Nota: um cesto com pelo menos uma encomenda marcada com preco incerto ndo pode ser

fechado.

7.4 RECEGCAO DE ENCOMENDAS

As encomendas podem ser recebidas na pagina de detalhes de um fornecedor ou na listagem

de resultados da pesquisa de fornecedores. Em ambas as interfaces existe um botao para receber

as encomendas.
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Clicando nesse botao, aparecera um formulario onde se deve inserir o nimero de fatura, a data
de recegdo da encomenda, o custo do envio e o fundo/orgamento a ser usado para subtrair os

custos (Figura 99).

Receber remessa do fornecedor Correio da Manha
Filtrar 3 encomenda(s)

Numero de factura:
Aver1até3de3 | Pesquisar

De:

= Linha - Dataderecepgao + Numerodefactura % Contagem exemplares + Total de regi $ p 4
Para: 1 2016-11-29 23453425 4 1 0

=
Ordenar por : 2 2016-11-29 99999 2 1 0
| Namero de factura ¥ |
Resultados por pégina : 3 2016-11-29 a12321 4 3 0
2 M

Averlaté3de3
Filtrar
Limpar

Receber uma nova remessa

Fatura do
fornecedor:

Data de envio: | 2017-04-24 =
(YYYY-MM-DD)

Custo de envio:

Custo de envio: | sem fyngo v | Mostrar inativos:

Seguinte Anular
Figura 99 - Rececao de encomendas.

A pagina de rececdo mostra, posteriormente, todas as encomendas do fornecedor
independentemente do cesto em que foram efetuadas. Para receber uma encomenda especifica,

clicar na ligagao “Receber” a direita dessa encomenda.

Quando se procede a recegao de uma encomenda, o sistema ird solicitar o preenchimento
completo do registo bibliografico e a associacdo de um conjunto de exemplares que
materializam a rececao do material encomendado. Apds este passo, o catalogo podera ser
atualizado de imediato, informando todos os utilizadores de que um novo titulo se encontra

disponivel.

7.5 TRANSFERIR ENCOMENDAS

Se um exemplar nao estiver disponivel num determinado fornecedor, mas a encomenda ja foi
efetuada, a encomenda pode ser transferida para outro fornecedor. Para isso € necessario
pesquisar o fornecedor e encontrar o cesto. A direita do cesto havera uma opcao para transferir

esse cesto (“Transferéncia”) - Figura 100.

MO11049.3 77 /101




keep.

Preserving the future

+ Adicionar ao cesto || # Modificar cesto || @ Eliminar cesto || @ Fechar este cesto || & Exportar o cesto em CSV || & Encomenda por email

Cesto Cesto 1 (5) para Correio da Manha

Nota interna: Nota 1
Nota do Nota 2
fornecedor:

Local de entrega:  Biblioteca da Escola Secundaria
Local de factura: Biblioteca da Escola Secundaria

Criado por: Tiago Conceicao
Gerido por: Adicionar leitor || Guardar as modificacdes
Sem bibli | il da Escola ari M Modificar
Aberto em: 2017-04-24
Encomendas Nao
ativas:
Encomendas
Ver todos os detalhes
Averlatéldel Mostrar| 20 v |entradas |« Primeiro « Anterior Seguinte », Ultimo »)| Pesquisar:
Nao. ~ Encomenda * ::r: custol 'y e < Totalsem ', |GST GST ¢ Fundo ¢ Relatério do Cancelar
- - taxas  semtaxas © €7 taxas (EURO) ~ % ~ 7 7 fornecedor
v Festividades ciclicas em Portugal / 6 por 4 &40 g 1,00 © CCORNIESIE2 'IMrZ?\:Ifﬁléncla g;gcéela‘;:sr;‘s::‘;ea':‘izm a
Emesto Veiga de Oliveira encom‘;nda BE®
, Dom Quixote , 1995 , 2 ed )
registo
[Adicional nota interna] [Adicionar nota ao 1 documento(s) restante(s)
fomecedor]
Total (GST 0) 2 1,00 0,00
Total (EURO) i 1,00 0,00
Averlatéldel | «) Primeiro «) Anterior Seguinte ») Ultimo ),

Figura 100 - Transferéncia de encomendas.

De seguida, o utilizador devera pesquisar e selecionar o fornecedor destino para onde a

encomenda deve ser transferida (Figura 101).

Pesquisar por fornecedor para transferir

« Do fornecedor: Correio da Manha
¢ Cesto: Cesto 1
* Encomenda: 7

Fornecedor: Pesquisar

Escolha o fornecedor para transferir

Nome
Correio da Manha || gscolher

Anular

Figura 101 - Fornecedores para quem transferir uma encomenda.

Posteriormente serao apresentados os cestos abertos do fornecedor destino para o qual a
encomenda podera ser movida/transferida. A direita de cada cesto havera uma ligacdo para
escolher esse cesto. Clicando nessa ligagao aparecera a mensagem de confirmacgao para transferir

a encomenda do cesto do fornecedor origem para este cesto do fornecedor destino.

7.6 FATURAGCAO

Quando as encomendas sao recebidas, € possivel localizar faturas pelo nimero inserido durante
a rececao de encomendas. Essas faturas podem ser pesquisadas clicando na ligacao “Faturas” a

esquerda na pagina de aquisicoes.
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Apos pesquisar usando o formulario do lado esquerdo, os resultados aparecerao do lado direito

do formulario (Figura 102).

Facturas

Mostrar apenas assinaturas

Filtros de pequisa

Namero de factura:
| Averlate5de5 | Pesquisar]

Fornecedor:
Todos M| Namero de factura ¢ Fornecedor ¢ Datadeenvio ¢ Datadefactura ¢  Registos $ ¢ Estado ¢
[ ot e erio } 23453425 Correio da Manha 2016-11-29 2016-11-29 1 4 Aberto Acgdes a
oe:
99999 Correio da Manha 2016-11-29 1 2 Aberto Acgbes a

Para:

= al2321 Correio da Manha 2016-11-29 3 4 Aberto Acges a
111111 Correio da Manha 2017-04-24 0 Aberto Acgbes
De:
= = 01223 Correio da Manha 2017-05-03 0 Aberto Acges a

=

ISBN / EAN / ISSN: Averlaieoed

Titulo: Unificar facturas seleccionados
Autor:

Editor:

Ano de publicagdo:

Biblioteca:
Todos v

Pesquisar

Figura 102 - Pesquisa de faturas.

A partir dos resultados é possivel clicar nimero ou na ligagcao “Detalhes” para abrir os detalhes da

fatura ou clicar na ligagao “Fechar” para marcar a fatura como fechada ou seja, paga.

Factura: 23453425

Fornecedor: Correio da Manha

Numero de | 23453425 Obrigatorio
factura:

Data de envio: |2016-11-29 =
Data de factura: | 2016-11-29 | 7
Custo de envio:

Custo de envio: |TEsTE2 ¥

Estado: Abrir.
Fechar:

Guardar

I para a pagina de recibos | Gerir ficheiros de factura

Detalhes da factura

Ver todos os detalhes

Sumario -~ Biblioteca ¢+ Custo actual sem taxas ¢+ Qte ¢ Total sem taxas (€) ¢ G‘:’T % GST < Fundo +

Introducao a preservacao digital 10,00 3 30,00 0 0,00 |TESTE2
por Miguel Ferreira

Escola de Engenharia

Introdugao a preservacao digital 10,00 1 10,00 0 0,00 TESTE2

por Miguel Ferreira
Escola de Engenharia

Total (GST 0%) 4 40,00 0,00
Total (€) 4 40,00 0,00
Total + Custo de envio (€) 4 40,00 0,00

Figura 103 - Detalhes de fatura.

Se se usar a funcionalidade de carregar ficheiros de aquisicao através da preferéncia
AcqEnablefiles, surgira a ligagao “Gerir ficheiros de recibos” que permite ir para a pagina de

gestao de recibos, junto a ligagao de “Ir para a pagina de recibos”.
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Ficheiros para factura: 23453425

Fornecedor: Correio da Manha

Esta fatura nao tem ficheiros associados

Carregar ficheiro

Descrigao:

Ficheiro: | £ocolner arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Carregar ficheiro

Figura 104 - Carregar ficheiro

Nesta pagina pode carregar ficheiros dos recibos recebidos (em formato digital) ou ver/eliminar

ficheiros anteriormente carregados.

Nos resultados de pesquisa podem-se também unificar duas faturas. Marcar a caixa de selecao a
esquerda das faturas que deseja unificar e clicar no botao “Unificar faturas selecionadas” no fundo

da pagina. Aparecera o formulario de confirmagao de unificacao (Figura 105).

Unificar facturas

Numero de factura Data de envio Data de factura Custo de envio
23453425 2016-11-29 2016-11-29
99999 2016-11-29
Namero de 23453425
factura:

Data de envio: | 2016-11-29 =
Data de factura: | 2016-11-29 =

Custo de envio:

Fundo: | yeqrey v

Estado: Abrir

Unificar

Figura 105 - Unificagcao de faturas.

Clicar na linha da fatura que deseja manter, ficando essa linha destacada. Inserir a informagao
gue se pretende no formulario apresentado e, por fim, carregar no botao “Unificar” para terminar

o processo. As duas faturas ficarao numa Unica fatura.

7.61 ENCOMENDAS ATRASADAS E RECLAMAGOES

Se se inseriu um endereco de correio eletrénico na criagcao do fornecedor no sistema, pode-se
enviar emails de reclamacao quando uma encomenda estiver atrasada. Antes de enviar esses

emails o modelo deve ser configurado no médulo de Ferramentas.

Quando se aceder a funcionalidade “Encomendas atrasadas” usando a ligacao existente na

pagina inicial do moédulo das aquisicdes, aparecerao do lado esquerdo as opg¢des de filtragem.
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Assim que os filtros estejam definidos, as encomendas que poderao ser consideradas como

atrasadas serao apresentadas do lado direito.

Adireita de cada encomenda em atraso existe uma caixa de selecdo. Marcar as encomendas para
as quais pretende enviar uma reclamacao e clicar no botao “Reclamacao” no fundo da lista. Isto
ira enviar automaticamente um email ao fornecedor com base no modelo definido no médulo

de Ferramentas.

A data estimada é calculada de acordo com o tempo de entrega inserido no registo do

fornecedor. Pode-se usar outro modelo para o email de reclamagao no topo da listagem.

7.7 PESQUISAR AQUISICOES

No topo das varias paginas do moédulo de aquisicdes, existe uma pesquisa simples que permite

filtrar fornecedores ou pesquisar encomendas.

Na pesquisa de fornecedores pode-se inserir qualquer parte do nome do fornecedor para obter

resultados (Figura 106).

<+ Novo v # Editar fornecedor @ Eliminar fornecedor
Cestos

Ver todos os cestos
Grupos de cestos

TS Correio da Manha +Novo cesto @ Receber remessa |

Contagem R Total de

Facturas N&o. + Nome - exemplares ¢ registos

+ Exemplares esperados ¢+ Criadopor + Data + Grupode cestos ¢+ Fechado + Acgdes

Pregos incertos 5 Cesto | 1 1 ;glﬂ)av

1 Tiago Conceicéo @ Ver || + Adicionar ao cesto

Figura 106 - Pesquisa de fornecedores.

Na pesquisa de encomendas pode-se pesquisar pelo titulo do registo que foi encomendado com

ou sem fornecedor (Figura 107).

+Novo v || ¢ Editar fornecedor || @ Eliminar fornecedor
Cestos

Ver todos os cestos
Grupos de cestos

P Correio da Manha +Novocesto || @ Receber remessa

N N Contagem N Totalde N N R N R
Facturas N&o. ¢+ Nome S ampisies ¢ rogistos  ® |EXemplaresesperados ¢ | Criadopor ¢ | Data ¢ |Grupodecestos ¢ |Fechado ¢ Acgdes

1 Tiago Conceigéo

Precos incertos 5 Cesto 1 1 2217'04' @ Ver |+ Adicionar ao cesto

Figura 107 - Pesquisa de encomendas.

w nox

Ao clicar no sinal “+" a direita da caixa de pesquisa do fornecedor aparecerao mais campos de
pesquisa. Ao clicar na ligagao “Pesquisa avangada” aparecera o formulario de pesquisa avangada

com mais campos que a pesquisa simples.

7.8 GESTAO DE ORCAMENTOS E FUNDOS

Na pagina principal do mddulo de aquisicdes aparecera uma tabela com todos os fundos ativos
e com um resumo do montante total, do montante encomendado, do montante gasto e do

montante disponivel no momento (Figura 108).
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Filtros
4+ Novo orcamento
Filtros do fundo Todos os fundos

Biblioteca:

‘ ‘ Moeda = EURO
v
e ——— AverLaté2de2 | Pesquisar]
fundos:
e Expandir todos | Recolher todos | Esconder orgamentos inativos | Mostrar orgamentos inativos
Todos os orcamento: ¥ Cédigo do Nome do Nivel base Nivel base Total Nivel base Total Nivel base Total oD
fundo fundo alocado gasto gasto d disponivel
Validar
Orcamento Orcamento 2017 [id=2]
g:;‘;’xg:as em atraso TESTE2 TESTE2 500,00 0,00 0,00 0,00 0,00 500, 00 500,00 | | Accdes
Facturas
Orcamentos Orcamento TESTE [id=1]
Fundos
Divisas 500, 00 116,00 116,00 109,80 109,80 274,20 274,20 des «
Mensagens EDIFACT TESTE2 TESTE2 4 4 ' . ' . . Acgoes
EX’,;";S EDI Periodo alocado 1 000,00 116,00 109, 80 774,20
Aver 1até 2de 2

Figura 108 - Lista de fundos.

Clicando nos montantes gastos ou encomendados, aparecerd um resumo dos titulos/registos
recebidos/encomendados no fundo em questao.
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8 PERIODICOS

Os periddicos sao um tipo de itens particular nas bibliotecas e por esse motivo possuem um fluxo

de tratamento especial nos sistemas de gestao de bibliotecas.

Os periodicos sao publicagdes em série (i.e., com uma dada frequéncia) em que tipicamente a
sua aquisicao se processa através da subscricao de uma assinatura. Assim, o médulo de periddicos
do Koha é usado para manter o registo das assinaturas de fasciculos periédicos subscritos pela

biblioteca, assim como tratar o seu recebimento.

Para aceder ao moédulo de periddicos, deve selecionar a opgao “Periddicos” na pagina principal

ou no menu superior do back-office do Koha (Figura 109).

Empréstimo Leitores Pesquisa Listas
avancada

Catalogar Autoridades Periddicos Aquisiges

Relatérios Ferramentas Administragéo do Sobre o Koha

Koha

Figura 109 - Acesso ao mddulo de Periddicos.

8.1 PERIODICIDADE

O Koha mantém um registo das periodicidades de publicagcao que um titulo pode possuir para

facilitar a gestao e evitar a duplicacao.

Na péagina principal do moédulo de periédicos existe uma ligagao para a pagina de gestao das
periodicidades. Nesta pagina € possivel consultar as periodicidades definidas no sistema, bem

como adicionar novas (Figura 110).

As periodicidades servem para determinar a frequéncia de publicagcdo de um dado periddico

subscrito pela biblioteca.
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Reclamacoes

Verificacao das datas que

expira
Gerir periodicidades
Gerir modelos de
numeragao
Adicionar campos de
assinatura

<+ Nova periodicidade

Periodicidade

Descricao  Uni v por uni L por namero Mostrar ordem

Bidiario dia 2 1 1
Diério dia 1 1 2
3 por semana semana @3 1 3
Semanal semana 1 1 4
1/2 semanas  semana 1 2 5
1/3semanas  semana 1 3 6
Mensal més 1 1 7
Bimestral més 1 2 8
Trimestral més 1 3 9
Semestral més 1 6 10

Figura 110 - Gestao de periodicidades.

8.2 PADROES DE NUMERAGCAO

O padrao de numeracao é uma funcionalidade oferecida pelo sistema que permite definir uma

Acgdes

& Alterar
& Alterar

# Alterar

& Alterar
& Alterar
& Alterar

& Alterar

& Alterar
& Alterar

& Alterar

@ Apagar
@ Apagar
1 Apagar
@ Apagar
@ Apagar
@ Apagar
@ Apagar
1 Apagar
1@ Apagar

@ Apagar

formula (ou seja, uma regra ou o padrao) a utilizar para gerar automaticamente a designacao de

um titulo periddico quando este é rececionado.

Sempre que se criar um novo padrao de numeragao no modulo de periddicos, este pode ser

guardado e utilizado em varias assinaturas. Os padrdes ficam depois acessiveis para gestdo na

pagina de gestao de padrdes, que pode ser acedida a partir da pagina principal do médulo de

periddicos.

Reclamagoes

Verificagao das datas que
expira

Gerir periodicidades
Gerir modelos de
numeragao

Adicionar campos de
assinatura

Modelo de numeracao

+ Novo modelo de numeragao

Nome Descrigao Férmula de numeragao

Nimero Método de numeracao simples = N° {X}

Volume, Nimero, Fasciculo = Volume Namero Fasciculo 1 Vol. {X}, N° {Y}, Fasciculo {Z}

Volume, Nimero Volume Nimero 1 Vol. {X}, N° {¥}

Sazonal Epoca Ano

XH}

Figura 111 - Gestao de padrdes de numeracgao.

Mostrar ordem

1

2

& Alterar

& Alterar

& Alterar

# Alterar

Accoes

@ Apagar
@ Apagar
@ Apagar

1 Apagar

Nesta pagina é possivel ver os padroes existentes no sistema e adicionar novos. O formulario

seguinte recolhe todos os parametros necessarios para definir um novo modelo ou férmula de

numeracao para novos fasciculos que venham a ser rececionados pela biblioteca.
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RSckmgoes Novo modelo de numeracao

Verificacao das datas que
expira

Gerir periodicidades
Gerir modelos de
numeragao

Adicionar campos de
assinatura

Nome:
Descrigao:

Formula de
numeragao:

Mostrar ordem:

Etiqueta

Adicionar

Todos

Voltar a

Quando superior a

Formatacdo v v v

Guardar Repor Anular

Testar padréo de numeracao

Periodicidade: | gigiario v
Data do primeiro =
fasciculo:

Duragaoda | joo oo v]
assinatura: L

Idioma: v | Se vazio, Inglés € usado

X Y z

Comega com

Contador

Testar padrao

Figura 112 - Novo modelo de numeracgao.

83 CAMPOS ADICIONAIS DE ASSINATURA

O Koha permite adicionar atributos extra para descrever uma assinatura de um periodico.

Esta funcionalidade permite adicionar novos campos ao formulario de registo de assinaturas. Para
adicionar novos campos basta clicar na ligagao “Adicionar campos de assinatura” existente a

esquerda da pagina principal do mddulo de periddicos (Figura 113).

Reclamacdes + Novos campos
Verificagao das datas que 4

expira

Geprir periodicidades Campos adicionais para as assinaturas
Gerir modelos de
numeragao
Adicionar campos de
assinatura

Nao existe valor definido.

Figura 113 - Campos de assinatura.

Para adicionar um novo campo basta carregar no botao “Novos campos” existente no topo da

pagina. Ira aparecer o formuléario de adigao de um novo campo.
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Reclamagoes

Verificacao das datas que
expira

Gerir periodicidades

Adicionar campo

Gerir m0(_1elos de Nome: Obrigattiio
numeragao
:g;‘(i:;lc;rtljrracampos o Catego:;greil\gadlg: | Nenhum v |
Campo MARC:
Pesquisavel:
Guardar Anular

Figura 114 - Adicionar campo de assinatura.

Para cada campo é possivel introduzir o nome identificativo do campo, se é controlado por um

vocabulario, se é obtido de um campo MARC e se é pesquisavel.

Apos adicionar um campo este ira aparecer em diferentes sitios:

e No formulario de adigao de uma assinatura.

e Nos detalhes de uma assinatura (caso o campo esteja preenchido).

e Na pesquisa avancada de assinaturas (caso o campo esteja configurado como

pesquisavel).

8.4 GESTAO DE ASSINATURAS

As assinaturas de periddicos podem ser adicionadas ao sistema partindo de um registo

bibliografico ja existente. Para tal, basta entrar na pagina de detalhes de um registo bibliografico

e selecionar a opcao “Novo” seguido de “Nova assinatura” (Figura 115).

Voltar aos resultados +Novo~v || & Alterarv || & Guardarv || Adicionara~ || & Imprimir || [JReservar
« Anterior  Seguinte » Novo registo . i o
ica I Dir. Pedro Miguel Oliveira
Novo exemplar
Oliveira, Pedro Miguel

|
Normal Novo registo filho Lisboa : Medipress

Descrigao: 98 p. :il.
MARC Assunto - Topico: Informatica | Computador | Periédico

MARC Etiquetado Pré-visualizacao MARC: Ver

Exemplares Descricoes Assinaturas Imagens

ISBD

Figura 115 - Criar uma assinatura a partir de um registo bibliografico.

Também é possivel dar inicio a uma nova assinatura a partir do médulo de Periddicos. Para tal o

utilizador devera pesquisar o registo bibliografico que vai ficar associado a assinatura (Figura 116).
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Reclamacoes

Verificacao das datas que
expira

Gerir periodicidades
Gerir modelos de
numeracao

Adicionar campos de
assinatura

4+ Nova assinatura

Figura 116 - Nova assinatura a partir do médulo de Periédicos.

A criagao de uma assinatura é feita em dois passos distintos. No primeiro, & possivel definir os

seguintes dados:

Fornecedor - campo nao obrigatério onde se pode inserir o identificador do fornecedor
do respetivo periddico. Preencher caso seja pretendido reclamar niumeros em falta ou
em atraso.

e Registo - registo bibliografico ao qual o periddico ficara associado. O campo ja vem
preenchido se optar por adicionar a assinatura a partir do registo bibliografico.

e Se pretende ou nao criar um exemplar por cada numero recebido.

e Se pretende ou ndo manter o ndmero quando um ndmero irregular for recebido.

e Histérico manual - permite inserir niUmeros fora do padrao de humeragao assim que a
assinatura for guardada, a partir do separador “Planeamento” na pagina de detalhes da
assinatura.

e Cota - a cota do exemplar ou prefixo da cota.

e Biblioteca - biblioteca responsavel pela assinatura. Se existem outras bibliotecas com
este periédico, devem ser criadas assinaturas para cada biblioteca. E possivel duplicar
uma assinatura e alterar apenas a biblioteca.

e Nota publica - nota que aparece no OPAC para os leitores.

e Nota interna - nota que aparece no back-office apenas para os bibliotecarios.

e Notificagdo do leitor - aviso utilizado para notificar os leitores.

e Localizagdo - localizagdo na prateleira.

e Periodo sem custos - nuUmero de dias que um numero passa automaticamente de
esperado para em atraso.

e Numero de fasciculos a mostrar aos técnicos - os restantes serdo apresentados de forma
colapsada.

e Numero de fasciculos a mostrar ao publico - os restantes serdo apresentados de forma

colapsada.
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Detalhes da assinatura

Fornecedor: | 1 (
fornecedor

) Q Pesquisar por

Registo: | 12400 ( ) Obrigatorio
Q Pesquisa por registo | + Criar novo registo

criar um quando for ido este

®  nao criar um quando for ido o

‘Quando existe um namero irregular:

Ignorar namero do fasciculo

® Manter numero do fasciculo
Histérico manual:
Cota:

Biblioteca: | nenhum v | (seleccionar uma

biblioteca)

Nota publica:
Nota interna:

Notificagao do | nappum
leitor:

v

Selecione um aviso e os leitores da lista de circulagao serao avisados quando
os fasciculos forem recebidos.
Localizagao: | nephum v
J
Tipo de documento: v,
J
Periodo sem dia(s)
custos:
Numero de

fasciculos a mostrar
aos técnicos:

Numero de
fasciculos a mostrar
aos publico:

Seguinte >>

Figura 117 - 1% sec¢ao do formulario para nova assinatura.

Depois de ter todos os dados preenchidos na primeira parte, podemos carregar no botao seguinte

de forma a adicionar os dados de humeracéo/predicdo da assinatura.

Na segunda parte da adi¢cao da assinatura, é possivel definir:

e Data do primeiro fasciculo - data do primeiro fasciculo/nimero que sera a data de inicio
do padrao de predicao.

e Frequéncia - escolher uma opcao da listagem.

e Duracédo da assinatura - nimero de fasciculos/nimeros ou meses da assinatura.

e Data de inicio da assinatura.

e Data de fim da assinatura.

e Modelo de numeracgéao - escolher uma opcdo da listagem. Esta opgdo ird definir como
serao gerados automaticamente as designacdes dos exemplares recebidos.

e Idioma - idioma a ser usado para mostrar os dias, meses ou estagdes do ano. Inglés por
omissao.

e Campos adicionais.
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Previsdo do Periodico

Data do primeiro =
fasciculo:

Periodicidade: | ~escolher - v

Duragao da ndmero(s) ¥ (indicar um valor numérico)
assinatura: |
Data de inicio da =

assinatura:

Data de fim da =
assinatura:

Modelo de

= - escolher - v
numeragao: |

Idioma: ¥ | Se vazio, Inglés & usado

Mostrar previsao detalhada

<< Anterior Testar padrao de numeragao Guardar assinatura

Figura 118 - 2% seccdo do formulario para nova assinatura.

Assim que escolhemos uma opcéo de modelo/padrdo de numeracéo, ird aparecer uma tabela
para preencher os dados da rotagcao da numeracgao. Deve sempre testar a numeragao para ver se
vai de encontro ao que pretende, através do botao “Testar padrao de numeragao”. O sistema ira
gerar a numeracao para todos os nimeros a receber e podera ajustar os dados inseridos ou até

criar novos padrdes de numeracgao.

8.5 RECECAO DE FASCICULOS
Os fasciculos podem ser marcados como recebidos diretamente no moédulo de periddicos. O
primeiro passo € encontrar a assinatura para a qual deseja receber o nimero, usando a caixa de

pesquisa do mddulo de periddicos (Figura 119).

Reclamacbes + Nova assinatura
Verificagao das datas que
expira
Gerir periodicidades Assinaturas de periédicos (2 encontradas)
Gerir modelos de
numeragao
Adicionar campos de Aberto (2) Fechado (0)
assinatura
Averlaté2de2 | Mostrar| 20 ¥ |entradas | () Primeiro («|) Anterior Seguinte (1) Uttimo »)| Pesquisar

Pesquisar o
assinaturas ISSN - Titulo Notas < Biblioteca ¢ Localizagao % Cota + leirlminz $ Accoes
ISSN: -

Visdo SLlEEe PVIS 2016-01-29 | | @ Recepcao de Periodicos | v
- Municipal -
Titulo:
Visao x ’
7T Visao Biblioteca PVIU 2016-02-05 | | @ Recepcao de Periodicos | ~

: Junior Municipal

Cota:
Editor: Averlaté2de2 | «) Primeiro «) Anterior Seguinte ») Ulimo .

Figura 119 - Pesquisa de assinaturas de periddicos.

A partir dos resultados de pesquisa pode saltar para a rececao de fasciculos usando a ligagao a
direita da assinatura ou entdo pode carregar no titulo da assinatura para entrar nos detalhes da

mesma e, posteriormente, carregar no botao “Receber”’ (Figura 120).
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Colecao de periédico

Criar uma lista de circulagdo | # Nova assinatura || ¢ Alterarv || Z Renovar (|| & Receber |) @ Fechar
Reclamagodes

Verificacao das datas que . .
expira Assinatura para Super interessante
Gerir periodicidades

Gerir modelos de

numeracao Informacao Planeamento Nameros Sumario
Adicionar campos de
assinatura
ID da assinatura: 5 Cota: PSIN
Identificacao do armando.cotrim
técnico:
Fornecedor:
Registo: Super interessante (27218)
Biblioteca: Biblioteca Municipal
Exemplares: A recepcdo criou um registo do
fasciculo.
Numero: NUmero é mantido quando uma

irregularidade é encontrada.

Periodo sem 0
custos:

Figura 120 - Rececdo de fasciculos/nimeros.

Outra forma de realizar esta operacao é selecionar a ligacao “Colecdo de peridédico” a esquerda
nos detalhes de uma assinatura (Figura 121). Surgird uma pagina com todo o histérico de recegcao
da assinatura, incluindo o numero que se pretende rececionar. Nessa interface deve marcar o

numero a receber e carregar em “Editar periddicos’.
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Reclamacdes

Verificagao das datas que + Nova assinatura
expira S
Gerir periodicidades ~ ~ -y ge -
Gerir modelos de Informacéao de colegéo de periédico para Super interessante cota: PSIN
numeragao
Adicionar campos de Resumo da assinatura
assinatura
a da assi Periodici Modelo de ca ibli Cota Notas
#5 Mensal Namero Biblioteca Municipal PSIN + Criar uma lista de circulagao

Ver assinaturas ligadas com este titulo

2015
Gerar proximo
Seleteionartodos | Limpar todos
Alterar ~ Da(ade_ s+ Dat::\de £ Dalad_e + Namero ¢ Estado ¢ Notas ¢+ Biblioteca ¢ Circulagao
publicacao publicagao (texto) recepgao
v 2015-11-26 20151126 | N°212 | Esperado Biblioteca & Imprimir ista
Municipal
2015-10-26 20151026 | N°211 | Recebido Biblioteca & Imprimir lista
Municipal —
2015-09-26 20151026 | N°210  Recebido Biblioteca & Imprimir lista
Municipal _
2015-08-26 20151026 | N°209 | Recebido Biblioteca |
Municipal _—
2015-07-26 2015-08-27 | No.208 | Recebido Biblioteca | T
Municipal =
2015-06-26 20150626 | No.207 | Recebido Biblioteca 8 Imprimir lista
Municipal
2015-05-26 20150526 | No.206 = Recebido Biblioteca & Imprimir lista
Municipal —
2015-04-26 20150426 | No.205 = Recebido Biblioteca & Imprimir lista
Municipal =
2015-03-26 20150326 | No.204 | Recebido Biblioteca S Imprimir lista
Municipal _—
2015-02-26 2015-02-26 | No.203 | Recebido Biblioteca | T
Municipal Bt skl
2015-01-26 2015-08-06 | No.202 | Recebido Biblioteca & Imprimir lista
Municipal

Figura 121 - Colecao de periédicos

Em qualquer dos casos aparecera o formulario de edicdo/rececdo do numero (Figura 122).

Reclamagdes - P =

Verificagao das datas que ~ EiGA0 de periédico Visdo cota: PVIS

expira

Geprlr periodicidades Numeragao Publicado em Publicado em (texto) Esperado em Estado Notas
Gerir modelos de Numero | N° 1185 2015-10-01 = 2015-10-01 = | Esperado v
numeragao —
Adicionar campos de o - 10- - -10- 7

assinatura Namero| N°1184 20151001 |F 2015-10-01 [ | Esperado  v|
Colegao de periodico n° 6 X -

Assinatura N. 6 Numero suplementar = ® |- v
Ver registo

Guardar Multi receber

Figura 122 - Edicao de periddico.

Neste formuldrio devera alterar o estado do fasciculo para “Recebido” de modo a marcar o
numero como recebido. Se ativou previamente a opgao para criar um exemplar sempre que
receber um numero na criagao da assinatura, entao aparecera o formulario para a adigao do

exemplar.

Se um fasciculo tiver um numero suplementar deve inserir os dados na parte respetiva. Podera
aparecer o formulario para adicao do exemplar para o numero suplementar de acordo com os
dados da assinatura. Tendo os dados preenchidos/alterados, basta carregar em “‘Guardar” para

completar a rececgao.

MO11049.3 91/101




keep.

Preserving the future

9 FERRAMENTAS

O modulo de Ferramentas fornece ao administrador do sistema um conjunto de operagdes que

permitem realizar agcdes tao variadas como gerar etiquetas de lombada, gerar cartdes de leitor,

configurar o calendario anual da biblioteca, configurar avisos, importar e exportar dados, etc.

(Figura 123).

LEITORES E EMPRESTIMO

Listas de leitores
Gerir listas de leitores.

Comentarios

Moderar os comentarios dos leitores.

Importar leitores

Importar dados dos leitores

Avisos & recibos

Redacgéo dos formularios para avisos (impresséo e
envio de notificagdes relativas a atrasos, etc.)

Agendar avisos de atrasos
Estabelecimento das regras e datas de envio das

notificagdes.

Cartoes de leitor
Criar cartdes de leitor

Eliminar/anonimizar leitores em lote

Eliminar leitores em lote e eliminar histérico de
circulagéo dos leitores

Modificar leitores em lote

Modificar leitores de um lote

Etiquetas

Moderar as etiquetas dos leitores

Carregar fotografias dos leitores

Carregar fotografias dos leitores em lote ou uma de
cada vez

CATALOGO

Eliminar exemplares em lote
Eliminar um lote de itens

Modificar exemplares em lote

Modificar itens de um lote

Eliminar registos em lote

Eliminar um lote de registos (bibliograficos ou de
autoridade)

Modificar registos em lote

Eliminar um lote de registos (bibliograficos ou de
autoridade)

Modificagdo automatica de
exemplares por idade
Definir regras para modificar exemplares por idade.

Exporta dados

Exportar registos bibliogréaficos, exemplares e
autoridades

Inventario

Inventariar (balango) o catalogo

Etiquetas

Criar etiquetas de cédigo de barras para colocagdo
nos exemplares e nos cartdes dos leitores

Criar Etiqueta Rapida

Insira o cédigo de barras para gerara uma etiqueta.
Para usar apenas com impressoras dedicadas para
etiquetas

FERRAMENTAS ADICIONAIS

Calendario
Definir os dias de encerramento da biblioteca

Perfis CSV
Perfis de Exportagdo CSV

Visualizagao dos logs

Consulta dos relatérios diarios produzidos pelo
sistema

Noticias

Redacgao de mensagens para OPAC e Técnicos

Calendarizagdo de tarefas
Calendarizagéo de tarefas a executar

Editar frases para a funcionalidade
QOTD

Editor de frase para a funcionalidade Frase do dia no
OPAC

Carregar

Carregar qualquer ficheiro, gerir os carregamentos

Figura 123 - Médulo de Ferramentas.

Para aceder ao modulo de ferramentas, deve selecionar a opgao “Ferramentas” disponivel na

pagina principal ou no menu superior do back-office do Koha.

9.1 GERADOR DE ETIQUETAS

O gerador de etiquetas permite usar esquemas e modelos para imprimir um conjunto ilimitado

de etiquetas, incluindo cddigos de barras. A ferramenta permite, entre outros:

e Personalizar os esquemas/layout das etiquetas.

e Personalizar os modelos das etiquetas.

e Personalizar os perfis de impressao.

e  Criar e gerir lotes de etiquetas.
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e Exportar um ou multiplos lotes.
e Exportar uma ou multiplas etiquetas dentro de um lote.
e Exportar os dados em 3 formatos: PDF, CSV ou XML.

Normalmente, o bibliotecario é responsavel pela gestdo dos lotes de etiquetas e,

consequentemente, pela exportagao utilizando as varias formas disponiveis.

Os lotes de etiguetas sdo conjuntos de exemplares/cédigos de barras que se pretendem imprimir.
Podem ser adicionados na ferramenta de importagao de registos bibliograficos ou, de forma mais

simples, na ferramenta de geracao de etiquetas.

Para gerar um novo lote de etiquetas, selecionar a opgao “Lote de etiquetas” no botao “Novo”.

Ferramentas + Novo ~ # Gerir v

Leitores e empréstimo .
Lote de etiquetas

Listas de leitores
Esquema

Comentérios

Importar leitores Modelo de etiquetas

Avisos & recibos Perfil da impressora

Agendar avisos de atrasos

Figura 124 - Criar lote de etiquetas.

O utilizador é entdo encaminhado para a criacdo/edicdo do lote. Ai é apresentada uma caixa de
texto onde se podem inserir os coédigos de barras ou os numeros dos exemplares a adicionar ao

lote, confirmando com o botao “Adicionar itens” (Figura 125).

Ferramentas +Novo~v || [ Gerirv

Leitores e empréstimo
Biblioteca: Biblioteca da Escola Secundaria
Listas de leitores

Comentarios

Importar leitores Inserir por codigo @
Avisos & recibos de barras: Inserirpor O
nimero de

Agendar avisos de atrasos exemplar:
Cartdes de leitor .

- A : Adicionar por | gpp111
Eliminar/anonimizar leitores cédigo(s) de | ggg112
em lote barrasou | ggg113

Modificar leitores em lote ""'gi::(nsp)lgs ggg]:‘é]

Moderacéo de etiquetas Um nimero por

linha.

Carregar fotografias dos Deie iarkiyara

leitores adicionar pela

5 esquisa de
Catalogo pesq

exemplar.
Eliminar exemplares em lote

Modificar exemplares em + Adicionar itens
lote

Figura 125 - Gestao de lotes de etiquetas.

Outra hipdtese de adicionar exemplares é utilizando a pesquisa. Para tal, com a caixa de texto
vazia, deve carregar no botdo adicionar. O utilizador € redirecionado para a pesquisa de

exemplares onde pode realizar varios tipos de pesquisa.
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Pesquisar por itens para adicionar ao lote 46

‘ Titulo ¥ || Orla Maritima
Acrescentado
emou  (vyyy-MM-DD)
depois de:
Acrescentado

emouantes vy inioD)
de:

Pesquisar Anular

Figura 126 - Pesquisa de exemplares.

Nos resultados de pesquisa, devem-se marcar os exemplares que queremos adicionar e carregar
no botao “Adicionar selecionados”. Podemos também adicionar exemplares um a um carregando

em “Adicionar” a esquerda de cada exemplar (Figura 127).

Resultados de pesquisa

Resultados ade 1

<+ Adicionar seleccionados O Feito

« Seleccionar todos X Limpar todos

Orla maritima

by Avieno [MON], I.N.I.C. - Centro de Estudos Classicos e Humanisticos da Universidade Coimbra 111, [5] p., ISBN:
9726671957

Adicionar it Cota Data de acesso Codigo de barras Seleccionar

+ Adicionar TESTE |2016-11-29 42354232

82-3 AVI 2015-07-31 000951

Figura 127 - Adicionar exemplares ao lote.

Apds selecionar/adicionar todos os exemplares e carregar no botdo “Feito”, surgirdo todos os

exemplares listados no lote criado.

Tendo o lote criado com os exemplares desejados podem-se exportar/imprimir as etiquetas.

Existem varias hipodteses para iniciar o processo:

e Carregar no botao “Exportar lote” que iniciara o processo de exportacdo para todos os
exemplares do lote.

e Selecionarapenas os exemplares que se pretendem exportar na caixa de selecao a direita
de cada um e carregar no botao “Exportar itens selecionados’, iniciando a exportagao
apenas para os exemplares selecionados.

e Carregar no botao “Exportar” num exemplar especifico, iniciando o processo apenas para

esse exemplar.
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Seja qual for o método escolhido, aparecera o ecra de confirmagao de exportagao, sendo que o
primeiro passo € escolher o modelo e o esquema a ser utilizado. Pode-se também saltar algumas

etiquetas escolhendo a posicao da etiqueta (no caso de ser um PDF).

A exportar 1 etiqueta

Seleccionar modelo a aplicar: | Etiqueta - Codigo v |

Seleccionar esquema a aplicar: | Etiqueta - Codigo v |

Inserir posicao inicial da etiqueta (para | 1
PDF):

Exportar Anular

Figura 128 - Exportar etiqueta.

Apds carregar em “Exportar” resta escolher o formato: PDF, CSV ou XML, gerar/guardar o ficheiro

e imprimir.

9.2 MODIFICA(;AO DE EXEMPLARES EM LOTE

A opcao “Modificar exemplares em lote” encontra-se disponivel no mddulo de Ferramentas. Esta
opgao permite modificar um conjunto de exemplares em bloco inserindo todos os cédigos de
barras a processar diretamente numa caixa de texto ou importar um ficheiro de texto com um

cddigo de barras por linha (Figura 129).

Ferramentas Modificar exemplares em lote
Leitores e empréstimo

Listas de leitores " .
Comentarios Usar um ficheiro

Importar leitores Ficheirode
Avisos & recibos codigos de
barras:
Agendar avisos de atrasos
_ Ficheiro com
Cartoes de leitor R AmEraala
Eliminar/anonimizar leitores exemplares:
em lote o
Ficheiro:

Modificar leitores em lote Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Moderagao de etiquetas
Carregar fotografias dos

leitores Ou introduzir c6digos um a um

Catalogo . )
Lista de cédigos
Eliminar exemplares em lote de barra (um
Modificar exemplares em codigo de !!anas.
por linha):

lote
Eliminar registos em lote
Modificar registos em lote

Modificacao automatica de
exemplares por idade

Exporta dados

Figura 129 - Modificagcao de exemplares em lote.

Pode-se decidir se os campos dos exemplares devem ser ou nao preenchidos com os valores por

omissao definidos no modelo por omissao. De seguida, carregar em “Continuar”.
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Surgird um resumo dos exemplares que se pretende modificar, onde se pode desmarcar os

exemplares inseridos, mas que de facto nao se pretendem alterar.

Modificar exemplares em lote

v Seleccionar todos | X Limpar todos | Limpar ao carregar

Mostrarlesconder colunas: ¢, Ver fodas a cok Escander unes 9 ) Datade aquisicio ¥, v a @ viCon v v
20 (0 v
i . Perdido _ Datade _ °"9§|’:“"‘: registo Codigo daorganizagdo que | Codigo . oo D':":i"e . Tipo de circulaao (ndo . Tipo de item _
- il ®  (estado) ° aquisigio (‘-: w;ﬁ’:‘:’) *  empresta ou ¢ detentora (biblioteca) ° de barras © O * "":.p;s':": OU * | Lode ser emprestado) ° e material
@ | Orosto de Deus, por Ana Teresa Pereira Disponivel | 2015-07-31  Biblioteca Municipal Biblioteca Municipal 000111 225'; Normal Monografia
v Programa operacional, por Direcgao Geral do Disponivel | 2015-07-31  Biblioteca Municipal Biblioteca Municipal 000222 | 33PRO Normal Monografia
Desenvolvimento Regional
¥ | Aporta do fundo, por Christiane Rochefort Disponivel | 2015-07-31  Biblioteca Municipal Biblioteca Municipal 000333 :2(;% 2017-04-24 Normal Monografia

Figura 130 - Lista de exemplares a modificar.

Usando o formulario de edigcao, pode-se escolher quais os campos a editar e quais os valores a

serem inseridos.

Os campos que tiverem a caixa de selecao a direita ativada, serao limpos durante este processo
(Figura 131).

Modificar exemplares

Ao marcar a caixa a direita da descri¢ao do subcampo ira desactivar a entrada e eliminar os valores do subcampo para os exemplares seleccionados

0 - Removido (estado)
2 - Perdido (estado)

3 - Restri¢oes de utilizacao

5 - Data de aquisicao Obrigatorio
6 - Numero da copia

7 - Identificador de recurso uniforme

a - Origem do registo (biblioteca) (texto livre)

b - Origem do registo (biblioteca) (codificado)
¢ - Cadigo da organizacao que empresta ou € detentora (biblioteca) . | Obrigatorio

d - Organizagao que empresta ou € detentora (biblioteca) (texto
livre)

e - Localizagao da prateleira

h - Colecgao do Koha

j - Namero de inventario

k - Cota Obrigatorio
I - Numeracao (volume ou outra parte)

m - Data de empréstimo ou depésito

n - Termo da data do empréstimo

o - Tipo de circulacao (nao pode ser emprestado)

p - Preco

r - Tipo de item e material . | Obrigatorio

u - Nota da copia

v- acao da série / cr g

Guardar Anular
Figura 131 - Formulario de edicao de exemplar em lote.

ApOs efetuar as alteragdes e as guardar, aparecera o ecra de confirmagao.
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A ferramenta de modificacao de exemplares também pode ser lancada a partir dos detalhes de
um registo bibliografico, escolhendo a opgao “Modificar exemplares em lote” no botao “Alterar”,

mas nesse caso apenas afetara os exemplares desse registo.

9.3 CALENDARIO

As bibliotecas devem definir para um dado ano quais os dias em que estao fechadas e os feriados
que influenciam o seu periodo de operagao. O calendario de operagao tem influéncia nas regras

de empréstimo de acordo com as seguintes preferéncias de sistema:

e useDaysMode- define o método de célculo da data de término de empréstimo, podendo
contar ou nao os dias em que a biblioteca esta fechada.
e finescalendar - define se o calendario é usado ou ndo no calculo das multas.
Antes de adicionar eventos, € necessario selecionar a biblioteca a qual deseja efetuar as respetivas

alteragdes de calendario. Para adicionar novos eventos basta carregar na data do evento e

preencher o formulario (Figura 132).

Biblioteca Municipal calendario

Definir os feriados para: | Biblioteca Municipal v "
Sugestdo
e : « Procure 0 dia no calendrio que deseja definir como feriado,
Adicionar novo feriado « Clicar na data para adicionar ou editar um feriado.
IR « Inserir um titulo e um descricao para o feriado

e Y Bl « Especifica como os feriados devem ser repetidos.

Da data: Sabados, 2017/4/1 « Clicar em ‘Guardar’ para terminar o procedimento.

Até a data: = Palavra

Titulo: Dia de trabalno| | Feriado tnico. | Feriado repetido Feriado repetido Feriado

Dias de encerramento repetiveis
Descricao:

>

Dia de semana - Titulo $ Descri¢ao

Domingos Domingo
© Feriado apenas neste dia. [?]

Feriado repetido no mesmo dia de todas as semanas. [?]
Feriado repetido na mesma data anualmente. [?]
Feriados num intervalo. [?]

Feriados repetidos anualmente num intervalo. [?]
Copiar para todas as bibliotecas. [?]

Guardar | Anular
Calendario
o | Apr v | 2017 v o
Su Mo Tu Wwe Th Fr Sa
26| 27| 28| 29| 30| 31 1
2 3 4 5 6 7 8
910 11 12| 13| 14| 15
16| 17| 18| 19 20| 21 || 22
23| 24| 25| 26 | 27 | 28 | 29

30 1 2 3 4

o

Figura 132 - Gestao do calendario de operacgao.

No formulario apresentado, pode ver-se a biblioteca, a data de inicio do periodo de fecho, e é

possivel preencher/escolher os seguintes dados:

e Até a data - data de fim do periodo de fecho caso seja mais que 1 dia.

e Titulo - nome identificativo do(s) dia(s) de fecho, e.g. Sdo Jodo.
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e Descrigdo - pormenores/razao sobre o periodo de fecho.
e Tipo de fecho.
e Copiar para todas as bibliotecas - cria o feriado/fecho em todas as bibliotecas.

Sobre o tipo de fecho existem varias hipodteses (podem consultar os detalhes clicando no ponto

de interrogacao a direita da opgao):

e Feriado apenas neste dia (exemplo: Pascoa, etc.).

e Feriado repetido no mesmo dia de todas as semanas (exemplo: sdbados, domingos, etc.).
e Feriado repetido anualmente (exemplo: Natal, etc.).

e Feriados num intervalo (exemplo: férias de verao, etc.).

e Feriados repetidos anualmente num intervalo (exemplo: semana de inventario, etc.).

Por fim, basta guardar e o novo periodo de fecho vai aparecer do lado direito do calendario.

Para editar o evento basta carregar num dos dias/periodos listados do lado direito do calendario.

9.4 AVISOS E RECIBOS

A opcao “Avisos & recibos” permite ao administrador configurar os textos modelo que serao
usados para produzir notificagdes por parte do sistema (e.g., envio de avisos relativos a atrasos na

devolucao de documentos, etc.).

O exemplo seguinte mostra o modelo que é utilizado pelo sistema para notificar os leitores

qguando esta prestes a expirar o prazo de empréstimo de um dado exemplar.

Biblioteca: Todas as bibliotecas
Médulo Koha: | Empréstimo v
Cédigo: PREDUE

Nome: | pre-aviso - Empréstimo a terminar Obrigatério

~ Email

Mensagem HTML:

Assuntoda | Aviso - Empréstimos a terminar
mensagem:

Corpo da

mensagem:
branches.branchname Inserir— | | Caro(a) leitor(a),
branches.branchaddress1
branches.branchaddress2 O prazo de emp imo do(s) expira a
branches.branchaddress3 <<issues.date_due>>:
branches.branchzip
branches.branchcity <<biblio.title>>, <<biblio.author>> (<<items.barcode>>)

branches.branchstate
branches.branchcountry
branches.branchphone

hranchae

Com os melhores cumprimentos.

Nota: Esta é gerada i pelo sistema de
éstimo. Para qualquer i &0 ou i o acerca deste
assunto, por favor, contacte a sua Biblioteca.

Figura 133 - Modelo de notificagao de utilizadores.
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9.5 AGENDAR AVISOS DE ATRASO

A opcao do modulo de Ferramentas intitulada “Agendar avisos de atraso” permite ao
administrador do sistema configurar o nimero de dias de atraso apo6s os quais os leitores serao
notificados de que possuem uma devolucao em atraso. Para cada biblioteca e categoria de leitor

& possivel definir os prazos de 3 avisos.

9.6 ETIQUETAS

A opcgao com a designacgao “Etiquetas” permite aos bibliotecarios moderar as etiquetas (do inglés
tags) que foram inseridas pelos leitores através do OPAC. Estas etiquetas sao uma forma de
indexacao livre dos documentos que pode ser ativada no OPAC para que os leitores possam

contribuir com os seus proprios classificadores da documentacao.

Neste menu é possivel aceitar ou rejeitar as etiquetas fornecidas pelos leitores. Apds aceitacao, as

etiquetas ficarao disponiveis no OPAC.

9.7 MODIFICAR REGISTOS EM LOTE

A opcao “Modificar registos em lote” permite ao bibliotecario realizar exatamente o que o nome
indica - aplicar transformacdes em massa sobre os registos bibliograficos existentes no catalogo.
A interface permite ao bibliotecario definir um conjunto de regras de selecao e transformacodes a

aplicar aos registos que respeitarem as condicdes de selecao.

Adicionar uma nova acgao

Adicionar/Actualizar §  campo(s) 200 | a com o valor | Teste

amenos que §  campo v
existe

Descrigdo: " né@o existe
corresponde

. ~ ndo coincidem
Adicionar acgao | Anular

Figura 134 - Modificacao de registos em lote.

Esta operacao deve ser utilizada com cuidado redobrado pois pode potencialmente destruir
dados.

9.8 EXPORTAR DADOS

A opcao “Exportar dados” permite ao utilizador exportar partes do catalogo para efeitos de

backup ou transferéncia para outra biblioteca.

O sistema permite filtrar os registos que se pretendem exportar, bem como definir o formato de
saida (e.g. MARC, XML ou CSV) - Figura 135.
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Formato de saida

Formato do « marc
ficheiro:  y

csv 3

Nome do ficheiro:\ ;o iuc

Exportar registos bibliograficos

Figura 135 - Formato de exportacao de registos bibliograficos.

9.9 INVENTARIO

A ferramenta de inventario permite a biblioteca descobrir quais os itens que nao estando
emprestados, ndo se encontram na biblioteca. Ou seja, permite determinar quais os itens que se

encontram perdidos, e deste modo atualizar concordantemente o catalogo.

A ferramenta de inventario do Koha pode ser usada de duas formas:

1. Gerar uma ‘lista de prateleira’, ou seja, uma lista dos itens pertencentes a biblioteca, e
com ela conferir, indo as estantes, quais os materiais que se encontram ou nao na
biblioteca.

2. Carregar um ficheiro de texto com os cédigos de barras que foram recolhidos com

recurso a um leitor de cédigos de barras percorrendo as prateleiras da biblioteca.

9.10 VISUALIZAGAO DE LOGS

Todas as agdes no Koha podem ser registadas em log. Esta ferramenta permite ao administrador
consultar toda a atividade realizada no Koha e com isso auditar o sistema ou até produzir

relatorios de produtividade e desempenho de colaboradores.
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KEEP SOLUTIONS

www keep.pt A KEEP SOLUTIONS é uma empresa que tem como missao o

+351 253 066 T35 fornecimento de solu¢des avancadas para gestao e preservagcao de

info@keep.pt informacao.

sales@keep.pt A nossa abordagem assenta no fornecimento de sistemas de
KEEP SOLUTIONS, LDA.

Rua Rosalvo de Almeida, n° 5,
4710-429 Braga

Portugal informacao.

informacao e na prestacao de servicos com vista a permitir aos

® 0000

nossos clientes realizar uma gestao mais eficiente dos seus ativos de

A empresa iniciou a sua atividade em 2008, tendo adquirido o
estatuto de spin-off académica da Universidade do Minho, por se
tratar de uma iniciativa empresarial com fortes lagos de cooperacao

com centros de investigacao e departamentos desta instituicao.

Os nossos clientes encontram-se principalmente no setor publico,
nos dominios cultural, educacional, patrimonial e cientifico, mais

concretamente nas areas de arquivo, biblioteca e museu.

Apostamos no desenvolvimento continuo de solugdes inovadoras.
Para isso, permanecemos ativos na producao de conhecimento
cientifico, participando ativamente em projetos de I&D em

cooperagao com instituicdes nacionais e internacionais.
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