SECRETARIA DE EDUCACAO DE PERNAMBUCO
UNIVERSIDADE CATOLICA DE PERNAMBUCO
ESCOLA LICEU DE ARTES E OFiCIOS

AUTORAS: CAROLINA CAVALCANTE, GERLAYNE SILVA,
WILMA SILVA

MANUAL DE ATIVIDADES BASICAS DO BIBLIVRE
DA BIBLIOTECA PROF. ROBERTO PIMENTEL

RECIFE
2017



SUMARIO
1 , CADASTRO DE
USUARIO.....coiiieieeeeteee ettt et e saeeesbe e seeenaeenns 3
2 CADASTRO DE FUNCIONARIO..........ooooomiiemeeeeieeeeeeeeeeeeee e, 3
3 HABILITAR FUNCIONARIO........tiiiiiieineeierieseesisesisnssse e 4
4 EMPRESTIMO ...ttt 5
SDEVOLUGAO. ...t en e, 6
6 CATALOGAGCAO. ..., 7
6.1 Campos do formuldrio para preencher............ccccoevveeeeviieeeccieeeeeiiee e, 7
6.2 IMmpressao de CtIQUELAS.........eceeviiieeiiieeeeiiee e et et e e e eire e e veee e 12

TBACKUP......ooiiii e 13






GUIA DO BIBILIVRE VERSAO 5

1 CADASTRO DE USUARIO

Clique na aba CIRCULACAO > CADASTRO DE USUARIOS > NOVO USUARIO >
ABA CADASTRO PREENCHA OS DADOS NECESSARIOS > NA PARTE TIPO DE
USUARIO SELECIONE LEITOR E SALVE.

r

2 CADASTRO DE F TIONA

Clique na aba CIRCULACAO > CADASTRO DE USUARIOS > NOVO USUARIO >
ABA CADASTRO (PREENCHA OS DADOS NECESSARIOS, NA PARTE TIPO DE
USUARIO SELECIONE FUNCIONARIO E SALVE).

Cadastro Empréstimos Reservas Multas

Nome
Matricula
Tipo de usuario

Situagdo

Foto w0 | Nenhum arquivo selecionado

Email
Género Selecione uma opgdo ¥
Celular
Telefone Residencial
Telefone Comercial
Ramal do Telefone Comercial
Identidade
CPF
_Endereco

OBS: SO CADASTRAR OS FUNCIONARIOS DA BIBLIOTECA.

OBS: O PREENCHIMENTO DO CAMPO EMAIL E OBRIGATORIO PARA AMBOS
OS CADASTROS.



Cadastro Empréstimos Reservas Multas

Nome
Matricula

Tipo de usudrio

|zabel

Funcionario ¥

Situagdo | Ativo ¥
Foto | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Email |
0 preenchimendo deste campo & obrigatério
Género | Selecione uma opgéo ¥
Celular

Telefone Residencial
Telefone Comercial
Ramal do Telefone Comercial

Identidade

HABILITAR F IONARI

Clique na aba ADMINISTRACAO > LOGINS E PERMISSOES > PERMISSOES
(FACA A PESQUISA COM O NOME OU MATRICULA DO USUARIO QUE SERA
HABILITADO) > SELECIONAR USUARIO > DADOS PARA ACESSO DO
SISTEMA (CRIAR LOGIN E SENHA) > SELECIONAR TODAS AS OPCOES QUE
SERAO DISPONIBILIZADAS PARA O FUNCIONARIO E SALVA.

OBS: ANTES DE HABILITAR DEVERA SER REALIZADO O CADASTRO DO

FUNCIONARIO OU LEITOR NO BIBILIVRE.

@ Permissoes

1ZABEL

Nome: |zabel Maria Silva Lima
Login: izabellima
Matricula: 00001
Tipo de usuario:

Campo
Nome ou Matricula

-
-

Pesqguisar

Selecionar Usudrio




Dados para acesso ao sistema

Login  izabellima
Senha |
Repetir senha

Funcionario | Funcionario v

\#| Catalogagéo —

| Salvar registro bibliografico

| Mover registro bibliografico

| Excluir registro bibliografico

| Acesso a Base Privada.

¥ Salvar registro de autoridade
| IMover registro de autoridade
¥ Excluir registro de autoridade
| Salvar registro de vocabulario
| Mover registro de vocabulario
| Excluir registro de vocabulario
| Imprimir etiguetas

CINCRCRS

N R

\#| Circulagéo -

T AOTTITTS OO

Realizar copia de seguranca da base de dados
Recuperar copia de seguranca da base de dados
Gerenciar configuracfes

Gerenciar tradugdes

Personalizacdo

Gerenciar permissdes

Gerenciar indexacdo da base de dados

Listar tipos de usuarios

Salvar registro de tipo de usuario

Excluir registro de tipe de usuario

Listar servidores 23930

Salvar registro de servidor z3950

Excluir registro de servidor 23950

Gerar Relatorios

Listar cartGes de acesso

Incluir cartdes de acesso

Excluir cartfes de acesso

b IE Y S  SE S VI N Y Y O Y Y YO Y Y

— ¥ Midia Digital

¥ Enviar midia digital

Remover Login

4 EMPRESTIMOS

Clique na aba CIRCULACAO > EMPRESTIMOS E DEVOLUCOES > PESQUISAR
LEITOR (nome ou matricula no biblivre) > PESQUISAR > PESQUISAR EXEMPLAR
> EMPRESTAR.



Retornar & pesquiza ¢ Anterior 171 Proximo »

Nome: Izabel Maria Silva Lima

Matricula: 00001 ()

11p0 e USuario: FUncicnarns
Situacao: Ativo

Exemplares emprestados: 0 -

Q Pesquisar Exemplar

24 Pesquisar »

Listar apenas exemplares emprestados
=) Limpar resultados da pesquisa
Titulo: Minidicionario Escolar da Lingua Portuguesa
Autor: Silveira, Bueno ERACS S
Ano de publicagao: 2010.

Localizagéo: REF/DIC ex. 11
ISBN: 9788536809281

5 DEVOLUCAO

Clique na aba CIRCULACAO > EMPRESTIMOS E DEVOLUCOES > PESQUISAR
LEITOR (nome ou matricula no biblivre) > PESQUISAR > RENOVAR OU
DEVOLVER.

Retornar a pesquisa ¢ Anterior . 1/2 | Proximo »

Nome: |zabel Maria Silva Lima

Matricula: 00001 '
Tipo de usuario: Funcionario

Situagao: Ativo

Exemplares emprestados: 1 -

Titulo: Minidicionario Escolar da Lingua Portuguesa
Autor: Silveira, Bueno

Ano de publicagao: 2010.

Localizagao: REF/DIC ex 11

ISBN: 9788536809251

Tombo patrimonial: Bib.2017.94
Data do empréstimo: sexta-feira, 1 de setembro de 2017 11:26
Data prevista para devolugao: segunda-feira, 3 de setembro de 2018

Renovar Devolver
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6 CATALOGACAQO

Clique na aba CATALOGACAO > NOVO REGISTRO > PREENCHER O
FORMULARIO > SALVAR.

6.1 CAMPOS DO FORMULARIO PARA PREENCHER

> [SBN

— ISBN (020) [?] .

Niamero do ISBN 8524302747 $a

> NUMERO DE CHAMADA (de acordo com a tabela de classificagdo)
> CODIGO DO AUTOR (as 3 primeiras letras do primeiro nome do autor)
OBSERVACOES:
Se o nome do autor estiver abreviado, considerar o nome que estiver por extenso. EX:
J. K. Rowling, considerar as primeiras letras do nome ROWLING [ROW]
> VOLUME (quando tiver)
OBSERVACOES:
O volume que sera considerado para este campo € o volume correspondente ao livro de
séries e nao o numero de livros de uma colecao.
EX - 1: Harry Potter e a pedra filosofal. V.1 (CONSIDERAR VOLUME)
Harry Potter e a cdmara secreta V.2 (CONSIDERAR VOLUME)
EX - 2: Colecdo A obra prima de cada autor. Essa cole¢do possui
numeragdo/volume para cada livio, mas ESSA NUMERACAO NAO SERA
CONSIDERADA.

— Nimero de chamada - Localizagdo (090) [ 7]

Classificagdo | SLE $a
Cddigo do autor | TIM b
Edigdo - volume  |V.3 Sc

> AUTOR NOME PESSOAL > FORMA DE ENTRADA (sobrenome simples ou
composto) > SOBRENOME OU PRENOME DO AUTOR (sobrenome, nome.
EX: Abreu, Caio Fernando)
OBSERVACOES:
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> Se o ultimo nome do autor for relacionado a familia, a entrada sera pelo nome

anterior a este. EX: José Rezende Filho. A entrada correta sera Rezende Filho,

André.

> Quando o livro ndo tem autor e sim um organizador, compilador, editor,

coordenador, etc, este campo ndo ¢ usado, pois a entrada principal serd o titulo e

nao o autor.

= Autor - Nome pessoal (100) [ 7]

Forma de entrada sobrenome simples ou composto I

ISubrenume elou prenome do aumrl LaHaye. Tim

MNumeragao que segue o prenome

Titulo € outras palavras associadas ao
nome

Datas associadas ao nome

Forma completa do nome

$a
$b
$c [ Repetir]

$d
$q

> AUTOR ENTIDADE COLETIVA (quando a responsabilidade pela publica¢ao

for de uma institui¢do sem autor principal)

= Autor - Entidade coletiva {(110) [ 7]

Unidades subordinadas
Local de realizagdo do evento
Data da realizagdo do evento
Lingua do texto

Nimero da parte - se¢do da obra - ordem
do evento

> TITULO PRINCIPAL

= Titulo principal (245) [ 7]

desprezados na alfabeta

Indicagdo de responsabilidade da obra

Nimero da parte - segdo da obra

e
Forma de entrada | nome na ordem dirsta v #
Nome da entidade ou do lugar | Univarsidade Catdlica de Parnambuco | $a
$b [ Repetir]
Sc
$d [ Repetir]
$1
$n [ Repetir]
_—
Gera entrada secundaria na ficha Gera entrada para o titulo v #1
Mamero de caracteres a serem Menhum caractere a desprezar v #2
I
Profanacio : $a
0 anticristo apodera-se do trono / $b
|Tim LaHaye $c [Repetir]
Meio $h
$n [ Repetir ]
$p [ Repetir]

Nome da parte - se¢do da obra

OBSERVACOES:
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® Apds colocar o titulo principal, inserir espaco e dois pontos ( : ). Se nao houver
subtitulo inserir espaco barra apés o titulo principal (/). No titulo principal,
apenas a primeira letra da primeira palavra ¢ maiuscula, exceto nomes de lugar
ou pessoa (mesmo que a pessoa seja um personagem do livro).

EX: Harry Potter e a ordem da fénix /

e Titulos paralelos (subtitulo) apds digitar, inserir espaco e barra ( / ). No
subtitulo, a primeira letra ¢ mintiscula assim como toda a continuagdo, exceto
nomes de lugar ou pessoa (mesmo que a pessoa seja um personagem do livro).

e Indicagdo de responsabilidade: colocar o nome do autor da obra de forma direta,
depois do autor colocar os outros responsaveis pela obra referente a ilustragao,
tradu¢do, adaptacdo, coordenagdo, organizacdo, etc. Responsabilidades iguais,
separacao por espago, virgula, espaco ( , ), para responsabilidades diferentes a
separagdo entre elas serd espago, ponto e virgula, espaco ( ;) e apds a indicagdo
de responsabilidade inserir espago, ponto, espago, travessao (hifen) ( . -)

EX: J. K. Rowling ; ilustragdo de Mary Grandpré ; traducao de Lia Wyler. -

> PUBLICACAO, EDICAO ETC.

— Publicagdo, edigio. Etc. (260) [?] [ Repetir] =
Local de publicagao, distribuigao, etc. | |S50 Paulo $a [ Repetir]
UP, $b [ Repeti]
Data de publicagéo, distribuigdo, ete. | 12002, $c [ Repetir ]
Nome do impressor Se
Informagoes adicionais §f
Data de impressio g
OBSERVACOES:

Ap6s colocar o nome do local, inserir espaco e dois pontos. ( :)
Ao colocar o nome do editor, inserir espago e virgula.

Apos a data, inserir ponto.

> DESCRICAO FiSICA

Inserir numeracdo de paginas e se o material contém ilustragdes.



13

— Descrigdo fisica (300) [7] o—
Nimero de volumes e/ou paginagao | |410p. - $a [ Repetir]
m |
Dimensdes . . $c [ Repetir]
Material adicional Se
OBSERVACOES:

Se o livro se dividir em algarismo romano e numeros arabicos colocar primeiro a
numerag¢do em romano e apos o arabico separando por virgula. Ex: xvi, 410p.

Ao colocar a quantidade de paginas, inserir p.

Se o material contiver ilustragdes, inserir apds o p. inserir espaco ¢ dois pontos, no

campo material ilustrativo inserir a sigla il.

> INDICACAO DE SERIE (titulo da série, ‘quando tiver’)

— Indicagdo de série (490) [ 7] [ Repetir] . -
Politica de desdobramento de série | Titulo nao desdobrado v #
Deixados para tras $a
v | sv

sequencial da série

> ASSUNTO TOPICO

= Assunto - Tépico (650) [?] [ Repetir] =l
Assunto topico | Literatura inglesa. $a
Subdivisdo geral  Ficcdo $x [ Repetir ]
Subdivisdo cronologico $y [Repstir]
Subdivisdo geografico $z [Repetir]
OBSERVACOES:

e Assuntos topicos usados na biblioteca:

Literatura estrangeira / Literatura brasileira

nt trangeir nto brasileir
Poesia estrangeira / Poesia brasileira
Infantil / Quadrinho / Biografia

e Subdivisdes gerais usadas na biblioteca:

Ficcdo / Romance / Ficcao cientifica
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> ENTRADA SECUNDARIA
Colocar os outros autores quando tiver mais de um. Tradutor, ilustrador e

organizadores também se encaixam na entrada secunddria.

= Entrada secundaria - Nome pesscal (700) [ 7] | Repetir] - =

sobrename simples ou composio v #1
Tipo de entrada secundaria | nenhuma informacio fornecida v #2
I Scbrenome e-ou prenome do autor I Jenkins, Jerry B. $a
Numeragio que segue o prenome $b

Titulo e outras palavras associadas ao $c [ Repetir]

nome

Datas associadas ao nome $d

IReIagEo com o documentol autor $e [ Repetir]
Lingua do texto $1
Forma completa do nome $q
Titulo da obra junto & entrada $t

OBSERVACOES:

Deve ser preenchido a relagdo que a pessoa tem com o documento. No caso de tradutor,
ilustrador, organizador e coordenador, colocar abreviado. Ex: (trad.) , (ilust) , (org.) ,

(coord.)

Quando tiver mais de uma entrada secundaria o campo deve ser repetido.

> NUMERO DE EXEMPLARES

— Exemplares Automaticos
Niamero de Exemplares 1

Numero do Volume

Quantidade de volumes da Obra

Biblioteca Depositaria

Tipo de Aquisigio . Doacgaq

Salvar Cancelar

Quando houver mais de um exemplar do mesmo titulo, basta colocar a quantidade e
salvar. A catalogacdo, registro, tombo e o numero dos exemplares serdo gerados
automaticamente.

> INSERIR NOVO EXEMPLAR

Clique na aba CATALOGACAO > BIBLIOGRAFICA > DIGITAR O TIiTULO DO
LIVRO > LISTAR > ABRIR REGISTRO > EXEMPLARES > NOVO EXEMPLAR >
PREENCHER FORMULARIO.
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Catalogagdo > Bibliografica

Base de dados selecionada:
Registros nesta base: 107

Pesquisa Simplificada
Trocar para Pesquisa Avancada

08 LUSIADAS |

Total (1) | Titulo (1)

Principal =

Titulo: Lusiadas, Os /

Autor: Camdes, Luis de.
Ano de publicagdo: 2000.
Localizagao: SPE LUI

ISBN: 8572322663 (broch.)
Assunto: Poesia portuguesa.

Exemplares: 1 - Disponiveis: 1 Emprestados: 0 Reservas: 0

Tipo de material
Todos

Novo registro

Pesquisar 3

Ordenar por: Titulo 2

Selecionar registros desta pagina

Abrir registro

Selecionar

Excluir

Base de dados selecionada:
Registros nesta base: 107

Retornar & pesquisa

Titulo: Lusiadas, Os /
Autor: Camdes, Luis de.
Ano de publicagao: 2000.
Localizagéo: SPE LUI
ISBN: 8572322663 (broch.)

N*® do registro: 44

Exemplares: 1
Disponiveis: 1
Emprestados: 0
Reservas: 0

Principal &

Exemplares

¢ Anterior

Novo registro

171 Proximo »

Editar

Excluir

Nowo exemplar
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> FORMULARIO NOVO EXEMPLAR

Deve-se preencher a classificagdo, o codigo do autor e inserir a numeragdo que o
exemplar serd e salvar.

Formulario MARC

Disponibilidade | Disponivel

— Nimero de chamada / Localizagio (090) [ 7]

assificacio | |BPE $a
LUI s
Edigdo ( velume $c

I Niimero doexemEIarI [ex.2) | sa

OBSERVACAO:

Os dados dos exemplares devem ser IGUALIS, com exce¢do do numero do exemplar.

6.2 IMPRESSAO DE ETIQUETAS — A4 21 etiquetas (38.1 mm X 63.5 mm)

Clique na aba CATALOGACAO > IMPRESSAO DE ETIQUETAS > DIGITAR
TITULO DO LIVRO > PESQUISAR > SELECIONAR EXEMPLAR > IMPRIMIR
ETIQUETAS > SELECIONAR/CONFERIR TAMANHO DA ETIQUETA >
SELECIONAR ETIQUETA QUE DESEJA INICIAR A IMPRESSAO.

Pesquisa Simplificada
Trocar para Pesquisa Avancada 20
Tipo de material

JOGOS VORAZES 12 Todos

L]

Pesquisar b

= 1 exempiar selecionado

o Bib 2017 336 - Em chamas /

V1] Imprimir etiquetas

Total (7) | Titulo (7) | Série (5) Ordenar por:  Titulo &

Selecionar exemplares desta pagina

Tombo patrimonial: Bib 2017 336
Localizagao: 8LE SUZ V.2

Titulo: Em chamas /

Autor: Collins, Suzanne. D'Elia, Alexandra.
Ano de publicagao: 2011

Localizagao: 8LE SUZW2

ISBN: 9788579800641 (broch.)

32 Selecionar exemplar
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Fechar

Formato das etiquetas

Ad 21 etiquetas (381 mm x 63.5 mm) ¥

Selecione em qual etiqueta deseja iniciar a impressao

OBSERVACOES:

Ao gerar o PDF com as etiquetas e colocar para imprimir, conferir se a escala estd em
100. IMPRIMIR > MAIS DEFINICOES > ESCALA: 100 > IMPRIMIR.

Imprimir Imprimir
Total: 2 folhas de papel Total: 2 folhas de papel
Imprimir Cancelar Imprimir Cancelar

LDestino e i

Destino [ HP Deskjet 1000 J110 s...
Alterar...
Alterar...

Paginas 8 Tudo

Paginas 8 Tudo
por exemplo, 1-5, 8, 11-1
por exempleo, 1-5, § 11-13

Copias 1
Copias 1

Colondo Preto e branco =
Colorido Preto e branco -

Tamanho do Ad =
Opgdes Ajustar & pagina pape

I Escala 100 I

4 Mais definigdes I

Opgdes Ajustar & pagina

[mprimir utilizandeo caixa de didlogo de sistema...

(Ctrl+Shift+P) = Menos configuragdes

Imprimir utilizande caixa de didlogo de
sisterna... (Cirl+5hift+P)
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7 BACKUP

Clique na aba ADMINISTRACAO > MANUTENCAO > GERAR BACKUP
COMPLETO.

v O arquivo que for baixado automaticamente deve ser salvo no drive na pasta de
backup do email de backup da biblioteca;
v' O backup deve ser realizado semanalmente.

Email: bibliotecaliceubiblivre@gmail.com

Senha: bliceul23


mailto:bibliotecaliceubiblivre@gmail.com

