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1 APRESENTACAO

/IMPORTANTE \

Para a utilizacdo do Pergamum web é obrigatério utilizar o Tipo de criptografia

Senha alfanumeérica no acesso _usuario, reserva e circulacdo. Para instituicoes

gue nao utilizavam este padréo sera necessario o recadastramento das senhas
Kpara todos os usuarios do sistema. j

Este icone e a cor verde identificam o Moédulo Usuar  ios

Este Mddulo tem por objetivo realizar o controle de todos os usuarios que utilizam o sistema seja
como: usuarios (alunos, professores, funcionarios, etc.) ou como operadores.

g Sejs Bem Vindo(a), Marelis F.Boscardin m Persainuim  Sistema Integrado de Bibliotecas 0 sair
Seu Logotipo
AQUI "
Q @ Inicic >=> Q 0 © 15:40:4
B2 opcées | =
B Usudrios

Cadastro

Unificar usudrio
Identificagdo do usudrio
Pessoas vinculadas
Unificar UQ
Criptografar

Cadastro x U0,

Figura: Tela Médulo Usuéarios

Os usudrios podem ser cadastrados individualmente ou através de carga a partir do software
Académico, de Recursos Humanos ou outro que possua usuarios cadastrados. Neste caso, devera
haver contato entre o administrador dos sistemas da InstituicAo e o suporte do PERGAMUM na
PUCPR.

A seguir, encontram-se os procedimentos do controle destas atividades.

IMPORTANTE

Recomendado trabalhar com a tecla F11, isto é, apds entrar no Mddulo
Usuérios, teclar F11 para expandir a tela.

Usuarios Pergamum
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icones e botdes

Posicione o mouse sobre o botéo para visualizar a explicacdo da sua funcionalidade.

Abre tela com as fun¢fes do Pergamum, definidas como favoritas do
usuario operador que esta logado.
Abre a tela de pesquisa para procurar uma atividade do Sistema
Pergamum. Por exemplo: quero alterar a senha de um usuario e nao sei
onde esta o boto.
4. Minimiza ou maximiza a tela.
(D) Botéo de ajuda. Abre explicagbes de como utilizar a tela.
Al Aumenta o tamanho da fonte da tela. Acessibilidade
2 sair Fecha a tela, volta a tela de conexdo do sistema.
ATENCAO

Sempre que houver problemas na atualizacdo dos Processos diarios sera
exibida uma mensagem de alerta em todas as telas inicias de cada Modulo.

. Seja Bern Windaia), Marelis F.Boscardin a; PErEZali il - Sistema Integrade de Bibliotecas 0 sai
Seu Logotipo
AQUI @ Inicin == 0 n & 1o0:
m Opcoes -I Mensagens restritas
B LNAQ EXISTE PROCESEAMENTO DOS PROCESS0S DIARIOS, PARA EXECUTF’\-LO, ENTRE MO MODULO DE PARAMETROS -=
EJ Usuarios PROCESSOS DIARIOS E CLIQUE MO BOTAD PROCESSAR ROTINAS,

Cadastro

Unificar usudrio
Identificacdo do usudrio
Pessoas vinculadas
Unificar Lic
Criptografar

Cadastro x Lid,

Figura: Mensagem Processos diarios

Usuarios Pergamum
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2 CADASTRANDO UM NOVO USUARIO/OPERADOR

Para acessar o Pergamum web é necessario ter um login e senha. Quem ja utilizava o sistema da
forma antiga e ndo possui senha de empréstimo, € necessario primeiramente criar esta senha.

Siga 0s passos abaixo para cadastrar um novo operador:
« Acesse o site do Pergamum / Biblioteca (endereco fornecido pela Tl local);

e Cadastrar o novo operador no Médulo Usuéarios / Cadastro;

» Registrar a senha para este novo usuario/operador (esta senha servira tanto para empréstimo
guanto para operac¢do do sistema - login);

Configurar no Mddulo Parametros / Permissdes de usuarios, os médulos e submddulos que este
usuario/operador ter4 acesso.

-

ATENCAO )

Verificar as configuracdes necessarias para acesso ao Pergamum web
- Melhor visualizado em resolucdo 1024x768
- Internet Explorer 8 ou Firefox 3.5

(& )

Usuérios Pergamum 2-1
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3 UTILIZANDO O MODULO DE USUARIOS

Para acessar o0 Modulo Usuarios, siga 0s passos abaixo:
« Acesse o site do Pergamum / Biblioteca (endereco fornecido pela Tl local);

Digitar o Usuério e Senha, (este usuario deve ser previamente cadastrado e configurado no
Mddulo Parametros / Permissdes de usuarios);

Clicar em Ok, para acessar os modulos do sistema que seu usuario tem permissao de acesso.

Pergamuin

Sistema Integrado de Bibliotecas | Quialitade: ain

f p «
{ Gestao de Bibligteca
I,
i..
Usudrio: marelis Senha: eses € o dioma: Por‘tugués ;I
Copyrighti® 2009, PUCPR / Pergamum, ) TR
V. 08.00 Todoz os direitos rezervados %, u Pergamuim

Resolucdo minirma I Utilize um desses navegadoras,
10248768, ,alﬂlefmirp: i w Firefox 3.5 Cazoji possua, verifiqus e a versSo é compativel ou superor.

Figura: Tela de acesso ao Pergamum

Obs. Cada vez que clicar em uma das opg¢des: Cadastro, Unificar usuario, Identificacdo de usuario,
Pessoas vinculadas, etc., abrira uma nova guia (janela) da internet.

&) [t iimergainus aneojpergan mebihoms_geralindes.is EEEEN RS B

Arguivo Editar Exibir  Favoritos  Ferramentas Ajuda

7 Favoritos. | G b deskbop.ini ) Geleria do Web Sice + ) Gongle Google Tradukor £ | HotMail grabuite 2 Globo

= r o ; i i ;
Eﬁl ’f 1 : Sistema Pergam.. |ﬂ{_adﬂs_t_m_ |ﬂ-_IdEnkﬂ§EJ§‘§ﬂchu§:H |ﬂPei§§efa‘s.—"~tm'm%;\. xﬂ | % - E) - @m - Pagns - Seguranca - Ferramentss -
Seu Logotipo Seja Bem Vindo(a), Marelis Usudriode T O sair
AQUI
Q @ Inicio == ﬂ = Pessoas vinculadas 0 n € 15:42:=
Cod. pessoa: qr =1
—
3
I L) Inserir ! Limpar

Tipo de vinculo: | Pai =]
Nome: g
Rua:
MNimero: Complemento: Bairro:

Telefone: Cep: Cidade: UF:

visualizar menu

Estedo civil:  [Casade 5]

CPF: RG:

Data de nascimento: n Sexo: Masculine [F]

Email: Receber e-mail:  |[J

Figura: Guias do sistema
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3.1 CONFIGURACAO DE GUIAS NO EXPLORER

Caso o Internet Explorer 8.0 néo esteja configurado para abrir as guias numa Unica janela, segue
instruc6es para configuracéo desta funcgéo:

Com a tela de Internet aberta, acesse Ferramentas -> Op¢6es da Internet -> Em Guias clique no
botéo Configurar e marque as op¢des ilustradas abaixo:

Opcdes da Internet 2 x|

Conexdes I Programas I Avancadas

Geral | Seguranca I Privacidade I Conkeddo
Home page
Para criar guias de home page, digite cada endereco em sua
'_l? prapria linha.
hittpe ffunene, pucpr bl ;I
=
Usar atual Usar padréo Usar em branco |

Histdrico de navegacio

Excluir arquivos temporarios, historico, cookies, senhas salvas e
v / informactes de Formulario da \Web,

¥ Excluir hiskérico de navegacio ao sair

Excluir. .. | Configuraciies |
Pesquisa
p Alterar padriies de pesquisa. Configuragdies |
Guias

Alterar como as paginas da Web sio
exibidas nas guias.

Aparéncia

Cotes Idiomas Eontes aressibilidade

CK | Cancelar alicat: |

Figura: Opc¢bes da Internet

Configuracdes de Navegacdo com Guias |

v Habilitar Mavegacio com Guias (exige reinicializacio do Internet Explorer);

¥ Awisar-me ao fechar varias quias
[ Sempre alternar para novas guias quando criadas

[ Hahilitar Guias Rapidas (exige reinicializaco do Internet Explarer)
[~ abrir apenas a primeira home page ao inidiar o Internet Explorer
v Hahilitar Grupos de bas (& preciso reiniciar o Internet Explorer)
—Quando uma nowa guia & aberta, abrir:

IF'. pagina da nowa guia j

—Quanda um pop-up Far encontrado;
™ Permitir que o Internet Explorer decida como pop-ups serdo abertos

e Sempre abrir pop-Ups en uma nova janela

| i Sempre abrir pop-Ups &m uma nova duia |

r—&brir links de outros programas em;
™ Um nova janela

| % Uma nova guia na janela atual |

" Guia ou janela atual

Restaurar padries | (04 I Cancelar

Figura: Configuracdo de navegacdo com guia
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4

Nesta tela sera realizado o cadastro de usuarios (alunos, professores, funciondrios, visitantes, etc.),

CADASTRO

senha e validade de cadastro.

Seja Bemn Vindo(a), Marelis Usudrio de T

Seu Logotipo
AQul

cod. pessoa: [N I

O Inserir AV Alterar & Excluir Limpar
Rua:
MNimerao: Complementa: Bairro:
Telefone: Cep; Cidade:
UF: Nacionalidade: |Bresileira =] Estadocivil: [Casado  [E]
CPF: RG:
Sexo: i-Ias:uI-nc;I Escolaridade: | Ensine fundamental ;I Deficiéncia: _-J
Data de nascimento: n Via carteira:
Profissda =
Email receber email: [0 Nivel de Autorizacio ]
Demais informagies:
Mensagem de aviso:
MNome arquivo foto:
Informagdes restritas:
Tipo de empréstime: | Local ;I Categoria do usuario: ;I
Sit, usudrio biblisteca: |0 - Normal 5] Sit, usudrio instituigio:  |Normal =]
Login AD:

icones e botdes

Figura: Tela de cadastro

O Sair

© Inicio == B -~ Cadasiro 0 9 € 151473

=

Botdo para acionar a tela de pesquisa pelo nome do usuario.

Cf Mostrar

Mostrar todos os usuarios cadastrados a partir do argumento.

L Inserir Insere os dados e cadastra um novo usuario.
LY alterar Botéo para alterar os dados incluidos na tela.
& Excluir Botdo que permite a excluséo do usuario selecionado na tela.
- Limpar Limpa a tela para cadastro do préximo usuario.
dd/mm/aaaa Botéo de acesso ao calendario, editar a data de nascimento
@ ok Cadastra ou altera a senha.
2 sair Fecha a tela, volta a tela de conexéo do sistema.

Usuarios
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4.1 REALIZANDO CADASTRO

Esta tela sera utilizada para cadastrar os usuarios. O modo de entrada de registro (manual ou
automatico) devera ser definido em Paradmetros / Instituicdo / Parametros / Geral.

O cdbdigo dos usudrios pode ser gerado automaticamente ou digitado manualmente. Para as
instituices que nao realizam a importacdo de usuéarios de outros sistemas o cadastro devera ser
efetuado manualmente.

. Seja Bern Windo[a), Marelis F.Boscardin m PErEainim  Sistema Integrado de Bibliotecas © sair
Seu Logotipo
AQUI @ Inicig == B =» Cadastro QN £ 14144
a1 -1
6 pacsos [
-
! ) Inserir WV Alterar & Excluir -\ Limpar

Fua: Ruaestrada da Riveira da silva lau rocha machado

Mumero: (123 Complemento:  lapto 2 Bairro:  Jodo Mes Burgo
d.::: Telefone: 33332020 Cep:  BZ530230 Cidade:  Curitiba
E UF:  |am Macionalidade: W;I Estado civil: W;I
% CPF: RiG: 67896541
;g Sexo:  |Masculing =] Escolaridade: W;I Deficiéncia:  [Deficiéncia multipla |

Data de nascimento: Wia carteira: 1]

01/01/2010 18
ProfissSo:  [ADJUNTO ADMINISTRATIVG =l
Emaili  jylio.balchak@pucpr.br feceber email; [ Mivel de Autorizagdo 5

Dernais informagies:
Mensager de aviso:
Mome arquivo foto:

Informagies restritas:

Tipo de empréstimo: Empréstimo normal ;I Categoria do usudrio: Aluno Graduagio ;I

Sit. usuario hiblioteca: m;l Sit, usudrio instituicio: ,W;I

Login a0 b
* Senha

Senha antiga: Senha do operador:

Fawvor digitar a nova senha nos dois campos abaixo!

Mova senhat
B =
Copyright® 2009 - PUCPR / Pergamum,. Todos os direitos reservados. )
4 /e a0 bl“l'u;wlllllill

V. 08.00

Figura: Tela de empréstimo

Procedimentos para efetuar o cadastro de usuarios:

» Digitar o Cédigo ou Nome do usuario;

* Preencher os dados do usuario;

e Definir o Tipo de empréstimo, Categoria do usuario e Sit. usuario Instituicao;

¢ Clicar em Inserir.

Procedimentos para Alterar o cadastro de usuarios:
» Digitar o Cédigo ou pesquisar o Nome do usuério;
» Alterar os dados necessérios do usuério;

e Clicar em Alterar.

Usuérios Pergamum 4-1
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Procedimentos para Excluir o cadastro de usuarios:
« Digitar o Codigo ou pesquisar o Nome do usuario;

¢  Clicar em Excluir.

IMPORTANTE

Havendo histérico de empréstimo, o cadastro ndo podera ser excluido.

Usuarios Pergamum
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DefinicGes de campos

Marcar para os usuarios que devem receber e-mails da biblioteca.
O preenchimento deste item € importante para que o0 usuario

W receba a relacdo de novas aquisicbes (DSI), lembrete de
devolucdo, liberacdo de reserva e recibo de renovacéo realizada
pelo Médulo Consulta/Acesso ao Usuério, aviso de débito e aviso
de Licitacao ao fornecedor.

Utilizada para mensagens, lembretes aos usuarios. Serao exibidas
Mensagem de aviso! para o operador no Mddulo Circulagéo, e ao usuario no Acesso ao
usuario no momento da inclusdo do cédigo ou matricula do usuario.
Utilizada para mensagens reservadas que serdo exibidas somente
Informagdies restritas: para os operadores da Circulagdo, no momento da inclusdo do
c6digo ou matricula do usuario.

/IMPORTANTE \

Para que usuarios/operadores tenham permissdes somente nas opc¢des

Mensagens de aviso e Informagdes restritas é necessario, marcar em
Parametros / Permissao de usuarios / Acessos por usuarios / Usuarios / opcéo
Usuarios — Dados pessoais — Permite alterar mensagens de aviso e inf. Restrita

- )

Mome arquivo foto: Indicar o caminho onde esta armazenada a foto do usuéario. Este
caminho é responsavel pela recuperacao da foto do usuario no
Mddulo de Circulacéo. Depois de informar o caminho, da foto, para
cada usuario entrar em Parametros/Instituicdo/Vinculos e informar o
caminho do Servidor de Imagens.

Cadastrado em Pardmetros — Tabelas Dindmicas (253). Utilizado
Deficiéncia: para identificar o nivel de deficiéncia de determinado usuario.

Receber email;

Utilizado para restringir o acesso a consulta, de usuarios, por
niveis. Para habilitar esta atividade é necessario seguir 0s passos:

1. No médulo Parametros:

a) Instituicdo / Pardmetros / Geral — selecionar a opc¢éo Utiliza
nivel de autorizacéo;

b) Tabelas dindmicas / Tabelas auxiliares / Consulta — Nivel
de autorizacao;

c) Permisséo de usuarios / Catalogacao / opcao Cad. Acervo
— Nivel de autorizacao;

Mivel de Autorizagdo . L. , . ~ - .
d) Permissado de usuérios / Usuérios / opcdo Usuérios — Nivel

de autorizacao.
2. No médulo Usuéarios:

a) Usuarios / opcao Nivel de autorizagdo — marcar o nivel de
acesso que aquele usuario terd na consulta.

Usuarios Pergamum 4-3
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3. No médulo Catalogacao:

a) Cadastro/ Cad. Acervo / opcao Nivel de autorizacéo —
marcar o nivel de autorizacdo para visualizacdo de
determinado acervo.

Tipo de empréstimo;

Normal — Empréstimo conforme calendario académico.

Permanente — Empréstimo realizado a setores da prépria Instituicao
gue necessitam do material disponivel com data de devolugéo
indeterminada

Inter-bibliotecario — Empréstimo realizado a usuérios de outras
instituicbes. Esta operacdo deve ser autorizada e cadastrada
previamente pelos responsaveis (Bibliotecarios) do Setor de
Empréstimo.

Categoria do usuario;

Define a Categoria do usuario para fins de empréstimo.

Sit, usuario biblioteca:

Define a Situacao do usuario na biblioteca.

Sit, usudrio instituicdo:

Define a Situacéo do usuario na instituicdo.

4.1.1 Criando a senha de empréstimo

A senha é criptografada, levando-se em consideracao o codigo da pessoa e a senha. No caso do

usuario trocar seu cddigo, sua senha devera ser cadastrada novamente.

Esta pasta possibilita criar e alterar as senhas utilizadas no sistema. de: empréstimo, senha pessoal

(senha de acesso ao Sistema Pergamum, esta senha € a mesma utilizada para o login de acesso ao

sistema).

Esta pasta permite cadastrar e realizar a alteracao da senha de empréstimo e login no sistema.

* Senha

Senha antiga:

Mova senha:

Mova senha:

C ok Limpar

Senha do operadar:

Favor digitar a nova senha nos dois campos abaixo!

icones e botdes

& ok Cadastra ou altera a senha.
Limpar Limpa a tela para cadastro da proxima validade.
2 sair Fecha a tela, volta a tela de conexdo do sistema.

Usuarios
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» Usuério esqueceu sua senha

Procedimentos:

- Informar o Cédigo do usuario que deseja alterar a senha;
- Informar a Senha do operador;

- Digitar a Nova senha (do usuario);

- Clicar em OK.

e Usuario deseja alterar a senha
Procedimentos:

- Informar o Cédigo do usuario que deseja alterar a senha;
- Informar a Senha antiga do usuério;

- Digitar a Nova senha (do usuario);

- Clicar em OK.

* Usuario incluindo sua senha
Procedimentos:

— Digitar o Codigo do Usudrio, efetuar a leitura otica da carteira ou pesquisar pelo nome;

— Solicitar ao usuario que digite sua Nova Senha, nos dois Gltimos campos;

— Clicar em OK

Usuérios Pergamum 4-5
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4.1.2 Criando a validade de acesso ao empréstimo

Permite controlar a validade do cadastro dos alunos e visitantes, mostrando um histérico de todas as
vezes que foi renovada a validade de acesso ao empréstimo. Caso seja cobrada uma taxa de
utilizacdo da Biblioteca para visitantes, é possivel atribuir o valor no Moddulo de
Parametros/Empréstimo/Categorias.

Cod. pessoa: il q- Marelis de Fatima Boscardin

e¥alidade
Cata walidade: |10/10/2010 pago: I Valor{R$):
| Excluir [ Data validade [ Pago [ valor [ Niimero do titulo
=] 1041042010 M&a
Limpar
Figura: Tela de validade
IMPORTANTE

Para que a opcao Pago seja habilitada, € necessario que no Médulo Parametros
/ Empréstimo / Categoria o campo Taxa de utilizacdo da biblioteca esteja
preenchido.

\ J

Icones e botdes

L Inserir Insere os dados cadastrados
Limpar Limpa a tela para cadastro da proxima validade.
dd/mm/aaaa i | Botdo de acesso ao calendario, editar a data de validade.
0 sair Fecha a tela, volta a tela de conexao do sistema.

Procedimentos para Incluir uma validade:

« Digitar o Cédigo ou Nome do usuario;

+ Digitar ou selecionar no calendéario a Data validade;

e Caso haja valor e tenha sido pago, marcar a opcao Pago;

e Clicar em Inserir.

Usuarios Pergamum 4-6



. Manual

* PER-MAN-002 - Usuarios

Procedimentos para Excluir uma validade:

 Digitar o Cédigo ou Nome do usuario;

¢ Clicar em Excluir

4.1.3 Pesquisando o usuario pelo nome

Se necessario, € possivel pesquisar um usuario pelo nome. O Pergamum disponibiliza trés tipos de
pesquisa: Palavra + espaco, a pesquisa € acionada apés digitar o primeiro nome e teclar espaco;
Letra a letra, A cada letra digitada a pesquisa € realizada novamente e Qualquer posicdo do texto,
Digitar o nome ou parte do nome do usuario e clicar em Mostrar.

Para abrir a tela de pesquisa, Clicar em um dos botdes em destaque:

R
céd. pessoo: [N <) I E

Pesquisa de usuarios

Argumento de Pesquisa

Tipo da Pesquisa

| Palavra + Espaco

Digite ¢ nome a ser pesquisado conforme o

vI
oo da Pesouizs
oo a ESguIss

G Mostrar

Figura: Tela de pesquisa de usuarios

cones e botdes

|

Botéo para minimizar (esconder) a tela de pesquisa de
usudrio.

Tipo da Pesquisa

IPaIavra + E=paco ;I

Letra a Letra
Qualguer posicdo no texto

Combo para selecionar o tipo de pesquisa desejado. Sempre
abre a tela com a opcéo palavra + espago.

() Mostrar

Botéo para mostrar todos os usuarios cadastrados a partir do
argumento digitado.

Usuarios
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Identificar as cores de afastamento

4.1.4 Mensagens de alerta na tela de usuario
x

L] E Ilsudrio afastado da Bibliokeca!
L

Windows Internet Explorer x|
L] E IJsudrio afastado da Inskituico!
L]

O site “http://10.100.1.136:8080" diz:

Mensagem da pagina da ﬂ

L E Cadign de usuario inexistente!
L

O site “http://10.100.1.136:8080" diz: x|

1 Dados pessoais alterados com sucessol
Lo

x|

Esta mensagem informa
gue o usuario esta com
pendéncia na biblioteca.
Para verificar quais sao
estas pendéncias, entre na
opcéo afastamento, no
menu de opc¢des, lado
direito.

Esta mensagem informa
gue o usudrio esta com
pendéncia na instituicdo.

Informa que o usuério foi
cadastrado com sucesso.

Informa que o codigo
registrado néo existe
cadastrado no sistema.

Esta mensagem sera
exibida quando fizer
alguma alteracéo nos
dados cadastrais do
usuario.

Esta mensagem sera
exibida ao Excluir o usuario
do sistema.

Usuarios Pergamum
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O site “http:/,/10.100.1.136:8080" diz: X|

Esta mensagem sera
exibida ao confirmar
exclusao dos dados
cadastrais do usuario.

x

* Senha alterada com sucesso | Esta mensagem sera
\.:!) exibida ao registrar e/ou
alterar senha de
empréstimo.

Usuérios Pergamum 4-9
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5 UNIFICAR USUARIO

Este procedimento é usado para unificar cédigos de usuarios que foram criados em duplicidade na
base. Nao é recomendado para as instituicbes que possuem o Pergamum integrado ao sistema
académico, uma vez que houver duplicidade na carga dos dados, deve ser feita correcdo direto na
fonte (sistema académico e/ou RH).

. Seja Bem Vindol(a), Marelis Usudrio de T O Sair
Seu Logotipo

AQUI D Inicio >=> B == Unificar usuario 2

D

& 15:36:52

e ——

oS

Codigo novo:

L Unificar < Limpar

Figura: Tela para Unificar usuérios

icones e botdes

Botédo para acionar a tela de pesquisa de usuarios.
 Unificar Botdo para unificar os dados incluidos na tela.
Limpar Limpa a tela para cadastro da proxima validade.
2 sair Fecha a tela, volta & tela de conex&o do sistema.

Procedimentos para Unificar usudrios:

« Digitar o Codigo antigo do usuario ou pesquisar pelo nome;
« Digitar o Cédigo novo do usudrio ou pesquisar pelo nome;

* Clicar no botdo Unificar.

Procedimentos para Unificar usudrios nao registrados no sistema:

« Digitar o Codigo antigo do usuario ou pesquisar pelo nome;

« Digitar o Cédigo novo do usuario, registrando o nimero desejado;

e Aparecera a informacao: Cédigo de usuario inexistente! Clicar em OK;
« Aparecera a informagéo: Um novo cédigo sera criado! Clicar em OK;

¢ Clicar no botdo Unificar.

ATENCAO

Sera unificado somente o histérico de empréstimo. Os dados de cadastro
permanecem do codigo novo.

Usuérios Pergamum 5-10
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6 UNIFICAR UO — UNIDADE ORGANIZACIONAL

Este procedimento é usado para unificar cédigos de Unidades organizacionais — U.O. (Cursos) que
foram criados em duplicidade na base.

. Seja Bern Vindao(a), Marelis F. Boscardin m PEEZEITILI  Sistema Integrado de Bibliotecas O sair
Seu Logotipo

AQUI @ Inicig == [’B == Unificar Uo QO n &  9:47:506

Unidade organizacional (1.0.) antiga: | 2

Unidade organizacional (U.0.) nova: — m’

 Unificar ~ ! Limpar

Figura: Tela para Unificar UO

icones e botdes

Botédo para acionar a tela de pesquisa de usuarios.
 'Unificar Botéo para unir os dados incluidos na tela.
! Limpar Limpa a tela para cadastro da proxima validade.
O sair Fecha a tela, volta & tela de conex&o do sistema.

Procedimentos para Unificar UO:

» Digitar o Codigo antigo da UO ou pesquisar pelo nome;

« Digitar o Cadigo novo da UO ou pesquisar pelo nome;

* Clicar no botdo Unificar.

\

0, ATENCAO

N&o é recomendado para as instituicées que possuem o Pergamum integrado
ao sistema académico, uma vez que houver duplicidade na carga dos dados,
deve ser feita correcao direto na fonte (sistema académico e/ou RH).

- /
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7 IDENTIFICACAO DO USUARIO

Possibilita a impressédo de etiqguetas com codigo de barras para identificacdo dos usuarios. Estas
etiquetas poderéo ser fixadas nas carteiras dos usuarios para melhorar o atendimento dos processos
de empréstimo e devolugéo dos materiais.

De acordo com as opg¢fes de impressao e de dados na etiqueta podera ser impresso: Nome, codigo
de barras, numero de matricula do usuério, categoria e validade.

" Seja Bemn Windala), Marelis F. Boscardin m PEFZaiinim  Sistema Integrado de Bibliotecas O sair
Seu Logotipo
AGH @ Inicio = > E‘J == Identificacdo do usuario (2 A © 11:7:4
Tipo de-.impr_es.sg.h: Opcoes de dados: Fedlglelfae] ;I
0y i [i= i L
“ Inserir == Imprimir Limpar

Inserir por; o Avulsa {~ Intervalo de cddigo i Intervalo de data de cadastro
Céad, usudrio DB

Gtds, etiquetas em branco: 1]

Figura: Tela de identificagdo do usuario

Icones e botdes

' Botéo para acionar a tela de pesquisa de usuarios.
L) Inserir Insere os dados cadastrados.
a.; Imprimir Imprime os dados da tela.
Limpar Limpa a tela.
™ Excluir Botédo que permite a exclusédo de cédigos de usuarios
da tela.
Codigo inicial: Campo para indicar intervalo de cddigos de usuarios
Codigo final: para impressédo das etiquetas.
dafinioags & Botao de acesso ao calendario, editar intervalo de
datas.
2 sair Fecha a tela, volta a tela de conexao do sistema.
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DefinigcGes de campos

A incluséo dos codigos pode ser por:
Inserir par: Avulsa, Intervalo de c6digo ou Intervalo de datas de
cadastro.

Uma coluna — Papel A4 normal — 21,0 x 29,7mm

Tipo de impressao: QRN NEE iv

Duas colunas — Etiqueta modelo carta 25,4 x
Duas colunas 101,6mm
Trés colunas

Trés colunas — Etiqueta modelo carta 25,4 x
66,7mm

Coluna com opc¢éo de impresséo de dados:
Completa

Duas colunas com opcdes de impresséo de dados

Data validade 3 -
Categoria Completa, Data de validade ou Categoria

Trés colunas com opc¢des de impressédo de dados
Data de validade ou Categoria.

Otds. etiquetas em brancao: E a quantidade de etiquetas que seréo
desprezadas (em branco) na impresséo.

Procedimentos com Impresséo Avulsa:

« Escolher o Tipo de impressdo e Opcdes de dados na qual sera efetuado a impressao das
etiquetas;

e Marcar a opgdo Avulsa;
» Digitar o codigo da matricula do Usuario ou pesquisar pelo nome;
» Clicar em Inserir;

e ApGs incluir todos os usuarios na lista, clicar em Imprimir.

Procedimentos com Intervalo de cédigo:

» Escolher um dos Tipos de impressao e Opc¢oes de dados na qual sera efetuado a impresséo das
etiquetas;

e Marcar a opcéo Intervalo de c6digo;

« Digitar o codigo inicial e final da matricula do Usuario ou pesquisar pelo nome;
* Clicar em Inserir;

e ApGs incluir todos os usuarios na lista, clicar em_Imprimir.
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Procedimentos com Intervalo de data de cadastro:

» Escolher um dos Tipos de impressao e Opc¢oes de dados na qual sera efetuado a impresséo das

etiquetas;

* Marcar a opcéo Intervalo de data de cadastro;

+ Escolher a data inicial e final de cadastro de usuarios;

¢ Clicar em Inserir;

e Apos incluir todos os usuarios na lista, clicar em Imprimir.

Modelos de impresséao

Informacgdes gerais.

[ Cadastro.

A Sigla da instituicéo é retirada do M6dulo Parametros / Instituicéo /

Este cartiio é pessoal e instransferivel.
Uma Comprometo-me a cumprir o regulamento da
PUCPE. Em caso de perda comunicar
coluna imediatamente a Biblioteca.
Completa Nome: Cirineo Zenere .
1% via 1
Tdentidade: 444444 JMIBECEM A e
Valido até: 20/06/2010
Cirineo Zenere Leandro Spolador Ribeiros
Duas
colins AR VATRR AN (R
completo 1 11
1- Aluno Vialido até: 20006/2010 1- Aluno Valido até: 20/06/2010
Trés Cirineo Zenere Leandro Spolador Ribeiros Damela Miqueletto
colunas IO AR AT IOMEEAOE
categoria
9 1 11 2
1 - Ahmo 1 - Alune 1- Aluno
‘, ATENCAO N

Os dados de Via, Identidade (RG), Validade sédo retirados do Mddulo Usuarios

/

Usuarios

7-14

Pergamum




. Manual * PER-MAN-002 - Usuérios

8 PESSOAS VINCULADAS

Esta tela possibilita vincular a(s) pessoa(s) responsavel(is) para determinado usuario. Fazendo este
vinculo, possibilita ao sistema, encaminhar emails e comunicados aos pais e responsaveis dos
usuarios.

. Seja Bern Windala), Marelis F. Boscardin ﬁ; PerZainium  Sistema Integrado de Bibliotecas O sair
Seu Logofipo

AQUI O Inicip »> -> Pessoas vinculadas 0 O @ 1as

cod. pessoo: NN /) EE—
v

O Inserir . Limpar

Tipa de vinculo: Fai =
Nome: U

Rua:

Marmero: Complemento: Bairro:
Telefone: Cep: Cidade: UF:
Estado civil: Casado -]
CPF: RiG:
Data de nascirnento: in =axm Maseuling - |
Ermail: Receber e-mail: =

Figura: Tela Pessoas vinculadas

KMPORTANTE \

O Tipo de vinculo (pai, mae, etc.) devera ser cadastrado no Médulo Parametros
| Tabelas dinamicas / opcéo Auxiliar — Usuarios - Tipo responsavel.

O envio de e-mail, notificando o atraso ou débitos referentes ao empréstimo,
sera enviado também ao responsavel, se em Parametros / Instituicdo /
Circulagdo a opcdo “N° dias apdés a data de devolucdo, para aviso ao

kresponsével” estiver marcada. /

Icones e botdes

Botédo para acionar a tela de pesquisa de usuarios.
— Botdo para exibir os dados pessoais e a foto do usuério informado
no campo pessoa. Clicando a segunda vez a tela com os dados
s pessoais sera fechada.
L) Inserir Insere os dados cadastrados
Limpar Limpa a tela
& Excluir Botéo que permite a exclusdo do nome do responsavel da tela.
dd/mm/aaaa i | Botdo de acesso ao calendario, editar a data de nascimento.
2 sair Fecha a tela, volta & tela de conex&o do sistema.
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Procedimentos para Vincular a pessoa responsavel a um usuario:

Cadastrar a pessoa responsavel na tela de Cadastro de Usuarios;

Digitar ou pesquisar o Usuario (aluno), ja cadastrado;

Selecionar o Tipo de vinculo (pai, mae, diretor, etc.);

Pesquisar a pessoa Responsavel pelo codigo ou pela pesquisa de nome;

Clicar em Inserir;

Procedimentos para Excluir a pessoa responsavel a um usuario:

Digitar ou pesquisar o Usuario (aluno), ja cadastrado;

Clicar em Excluir;

AU

@ Inicio == E] == Pessoas vinculadas 2

D

17:1:7

Cod. pessoa: q’ FLAVIA Usuario de Teste do Sistema E
e

O Inserir Limpar

Tipo de vinculo: Fai ;I

nacaica

Nome: 24 Vv FABIO Usudric de Teste do Sistema
Rua: H
Nimero: Complemento: Bairro: _“
I
Telefone: Cep: 1] Cidade: UF: 3
Estado civil: Solteiro ;I
CFF: RG:
Data de nascimento:  |01/01/1900 n Sexo: Masculinc;l
Emnail: Receber e-mail: 2
Excluir |Nome responsavel Grau de parentesco
=) 24 - FABIO Usudrio de Teste do Sistema 1 - Pai
Figura: Pessoa vinculada
Usuarios Pergamum 8-16
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9 CADASTRO X U.O.

Esta tela mostra a Situagdo do usuério na Unidade Organizacional (U.O.) e a turma que esta
matriculado. Permite fazer o vinculo do usuario a sua unidade organizacional (curso, departamento,
etc.), bem como alterar sua situacdo na unidade.

: Seja Bern Windo(s), Marelis F.Boscardin h PErSaiiiinm  Sistema Integrado de Bibliotecas 2 sair
Seu Logotipo
AQUI & Inicio > > B == Cadastro x U.0. e 0 & sizsiay
Usuario; QD

L) Inserir oY Alterar ' Limpar

U0 ¥

Situscln da pessoa na unidsde; [0 - Normal =]

Ano vigente! Série:

Perioda: Turrna:

visualizar menu

Figura: Cadastro x U.O.

/IMPORTANTE \

7z

Este vinculo é indispensével para as instituicdes que pretendem restringir o
empréstimo e reservas entre as bibliotecas.

Estes vinculos podem ser feito através de integracdo entre o Pergamum e o
software académico da instituic&o. /

cones e botdes

Botéo para acionar a tela de pesquisa de usuarios.
L Inserir Insere os dados cadastrados
LY alterar Botéo para alterar os dados incluidos na tela.
Limpar Limpa a tela
& Excluir Botdo que permite a exclusdo do nome do responséavel da tela.
dd/mm/aaaa i | Botdo de acesso ao calendério, editar a data de nascimento.
2 sair Fecha a tela, volta a tela de conexéo do sistema.
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Procedimentos para Vincular a pessoa a sua Unidade Organizacional (U.O.):

 Digitar ou pesquisar o Usuario (aluno), ja cadastrado;
 Digitar ou pesquisar a U.O., ja cadastrada;
» Selecionar a Situacéo;

¢ Clicar em Inserir;

Procedimentos para Excluir a pessoa de uma Unidade Organizacional:
 Digitar ou pesquisar o Usuario (aluno), ja cadastrado;

¢ Clicar em Excluir, conforme tela abaixo:

AQUI o
@ Inicio == B == Cadastro x U.0. L2 B4 © 17:5:26
Usuario: gl qb BERNARDC Usudrio de Teste do Sistema _ 1
C) Inserir WV Alterar ' Limpar

U.0u: ¥)»

Situagdo da pessoa na unidade: |0 - Normal =]

Ano vigente: Série:
Periodo: Turma:
Excluir | Codigo MNome Situacao Ano vigente Periodo Série Turma
=] o0 DIREITO DD ENTRETENIMENTS - BH Normal

Figura: Excluséo de Cadastro x U.O.
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10 UNIDADE ORGANIZACIONAL

Esta tela trata-se do cadastro das Unidades Organizacionais — UO (cursos) e as Bibliografias com o
programa das disciplinas, utilizadas para emissao de relatérios para o MEC.

Figura: Unidade organizacional

(s ATENCAO N

Para instituicoes que realizam integracédo do Pergamum com o sistema
académico e/ou RH, os dados cadastrais das UOs e respectivas disciplinas
para alimentacéo do plano de ensino, ja vem carregados (faltando apenas
incluir bibliografias (Para maiores informacgdes verifique o guia técnico Plano

Kde €ensino). /

icones e botdes

10.1 DADOS CADASTRAIS

Esta tela permite cadastrar as UOs de cada instituicdo. Entendemos por UO todas as unidades da
instituicdo: cursos, setores, departamentos, etc.

Figura: Dados cadastrais

Procedimentos para cadastrar uma unidade:

« Digitar ou pesquisar o Cddigo da Unidade Organizacional (utilizar o mesmo cdédigo atribuido em
outros softwares. Se nao houver criar um codigo para cada unidade);

« Preencher a Sigla da Unidade Organizacional e o Cédigo da Unidade Organizacional Principal
(Unidade Pai);

e Preencher o Céd. auxiliar (cédigo alfanumérico do sistema académico), somente se houver
necessidade;

« Preencher os dados referentes ao endereco da UQ;
* Preencher o E-mail da Unidade Organizacional;

« Selecionar a Biblioteca que a qual a UO pertence;

» Selecionar a Modalidade do curso;

* Preencher as informacdes adicionais, se necessario;

« Selecionar a que plano de ensino este curso pertence;

« Informar a quantidade de exemplares da bibliografia complementar (este total é definido de acordo
com a politica da instituicao);

¢ Clicar em Inserir.
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mPORTANTE \

O botéo logradouro devera ser alimentado pela instituicdo, isto €, fazer a
carga. Ser& habilitado pela permissdo de usuarios. Parametros / Permisséo de
usuarios / Médulo usuarios, opcao “Logradouro — Acesso pesquisa logradouro
e Logradouro — Manutencao de CEP.

As opcOes de Plano de ensino sdo carregadas a partir da tabela do site do
INEP, ndo sendo possivel incluir novos tipos.

A opcdo Qtde complementar deve ser preenchida com a quantidade de
exemplares que a instituicdo utiliza para os titulos da bibliografia

Q)mplementar. /

EM DESENVOLVIMENTO ITENS ABAIXO

10.2 AREAS
10.3 BIBLIOGRAFIA
10.4 PESSOA

10.5 RESTRICAO DE ACESSO
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11 CRIPTOGRAFAR

Esta tela permite realizar a Criptografia das senhas conforme tabela criada pela area da informatica.

Devera ser utilizada somente quando solicitado pela Tl local ou pelo suporte técnico do Pergamum.

Seu LOgO*IpO Seja Bem Vindao(z), Marelis Usuariode T O Sair
ul
Hel Olniio »» 1] -- Criptografar 0 N ¢ 17aa

Criptografar

visualizar menu

Figura: Exclusdo de Cadastro x U.O.

nacniica
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12 iICONES E BOTOES

Os icones selecionados na figura abaixo possuem funcdes para facilitar as atividades na Circulagao
de Materiais.

Sejs Bemn Vindo(z), Marelis F. Boscardin ﬁ'ﬂ PErLatiitin - Sistema Integrado de Bibliotecas 2 sair
© Inicio >> e 0 € 1o0m:
: -
&2 opcses P | Mensagens restritas =

1:NAD EXISTE PROCESSAMENTO DOS PROCESSOS DIARIOS. PARA EXECUTA-LO, ENTRE NO MODULC DE PARAMETROS -
PROCESS0S DIARIOS E CLIQUE NO BOTAD PROCESSAR ROTINAS.

Figura: icones e botbes

12.1 FAVORITOS

O icone Favoritos trata-se de uma opcao para selecionar as atividades favoritas realizadas pelo
operador do sistema.

4 =2
Limpar
il A
o . Para adicionar algum link para o seu menu de FAVORITO marque a(s) opgdo(Ses) abaixo. Para retirar alguma opgdo do menu
@8 Usuarios de favoritos, basta desmarca-la.
G 0 O T
[T Empréstimo [ Cadastro [T Cadastro de Exemplar
[T Devolugdo [T Uunificar Usudrio > Fornacedor
[T atualizacdc de Débitos [T 1dentificagdo do usuario .M cCadastro fornecedor
[T Afastamento [T Pessoas vinculadas [T Padrao Licitacdo
=> Consulta [T Unificar UQ => Etiguetas
.IC Entrada/ Saida >> Unidades organizacionais [T Etiquetas diarias
T Arméarios . ¥ Dados cadastrais [T Etiquetas avulsas
. Exemplar N Cadastro
.[C Liberacic [T Autornidade
.IC Topografico
¥ Turmas
¥ Usudric o
[T Afastamento
T Reserva
[0 Acervo fechado
IO visitante
=» Calenddrio
.IC Agendamento
[ copia
=> Heserva
I Cadastro
[T Impressdo
% [T Acervo fechado ﬂ

Figura: Favoritos

Procedimentos:
e Selecionar a op¢éo Favoritos;

¢ Clicar em Configurar meus favoritos;

* Marcar as opgBes que desejar registrar como favoritos;
e Pararetornar a tela principal clicar no botao inicio.

ApOs este procedimento, sempre que clicar no icone Favoritos aparecera a relagéo de atividades que
foram selecionadas para esta funcéo.
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12.2 BOTAO PESQUISA

O botéo Pesquisa possibilita recuperagéo das atividades relacionadas ao modulo Usuarios.

. Sejs Bemn Vindo[a), Marelis Usuario de T ﬁ; PECLGITILIT  Sisterma Integrado de Bibliotecas O Sair
Seu Logotipo
AGQUI
Q Q Inicio == € N & 1zae:
p pesquisa | 4 =]
L3

identificacdo

== Usudrios

Figura: Pesquisa

Procedimentos:
e Selecionar a op¢éo Pesquisa;
» Descrever a op¢éo que deseja recuperar;

¢ Clicar em Enter.

Para retornar as atividades principais de Usudérios clicar em Opcdes: @2 Opcoes

IMPORTANTE

Pesquisar as palavras, preferencialmente, com caracteres e acentuacoes
corretas. Ex: Identificagdo do usuario.
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13 INDICE REMISSIVO

Cadastrar de novo operador 2

Configurar guias no Explorer 3.1
Cadastrar novo usuario 4.1

Criar senha de empréstimo 4.1.1

Criar validade de acesso ao empréstimo 4.1.2
Unificar usuério 5

Unificar U.O. — Unidade Organizacional 6
Etiqueta usuario 7

Vincular responsavel 8

Vincular U.O. — Unidade Organizacional 9
Criar Unidade Organizacional 10

Criptografar 11
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