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GUIA DO BIBILIVRE VERSÃO 5 

 

1 CADASTRO DE USUÁRIO  

 

Clique na aba CIRCULAÇÃO > CADASTRO DE USUÁRIOS > NOVO USUÁRIO > 
ABA CADASTRO PREENCHA OS DADOS NECESSÁRIOS > NA PARTE TIPO DE 
USUÁRIO SELECIONE LEITOR E SALVE.  

 

2 CADASTRO DE FUNCIONÁRIO 

Clique na aba CIRCULAÇÃO > CADASTRO DE USUÁRIOS > NOVO USUÁRIO > 
ABA CADASTRO (PREENCHA OS DADOS NECESSÁRIOS, NA PARTE TIPO DE 
USUÁRIO SELECIONE FUNCIONÁRIO E SALVE). 

 

 

OBS: SÓ CADASTRAR OS FUNCIONÁRIOS DA BIBLIOTECA.  

OBS: O PREENCHIMENTO DO CAMPO EMAIL É OBRIGATÓRIO PARA AMBOS 
OS CADASTROS. 



7 
 

 

 

3 HABILITAR FUNCIONÁRIO 

Clique na aba ADMINISTRAÇÃO > LOGINS E PERMISSÕES > PERMISSÕES 
(FAÇA A PESQUISA COM O NOME OU MATRICULA DO USUÁRIO QUE SERÁ 
HABILITADO) > SELECIONAR USUÁRIO > DADOS PARA ACESSO DO 
SISTEMA (CRIAR LOGIN E SENHA) > SELECIONAR TODAS AS OPÇÕES QUE 
SERÃO DISPONIBILIZADAS PARA O FUNCIONÁRIO E SALVA. 

OBS: ANTES DE HABILITAR DEVERÁ SER REALIZADO O CADASTRO DO 
FUNCIONÁRIO OU LEITOR NO BIBILIVRE. 
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4 EMPRÉSTIMOS 

 

Clique na aba CIRCULAÇÃO > EMPRÉSTIMOS E DEVOLUÇÕES > PESQUISAR 
LEITOR (nome ou matrícula no biblivre) > PESQUISAR > PESQUISAR EXEMPLAR 
> EMPRESTAR.   
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5 DEVOLUÇÃO 

 

Clique na aba CIRCULAÇÃO > EMPRÉSTIMOS E DEVOLUÇÕES > PESQUISAR 
LEITOR (nome ou matrícula no biblivre) > PESQUISAR > RENOVAR OU 
DEVOLVER.  
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6 CATALOGAÇÃO  

Clique na aba CATALOGAÇÃO > NOVO REGISTRO > PREENCHER O 
FORMULÁRIO > SALVAR. 

 

6.1 CAMPOS DO FORMULÁRIO PARA PREENCHER  

 

➢​ ISBN  

 

 

➢​ NÚMERO DE CHAMADA (de acordo com a tabela de classificação)  

➢​ CÓDIGO DO AUTOR (as 3 primeiras letras do primeiro nome do autor)  

OBSERVAÇÕES:  

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)  

OBSERVAÇÕES:  

O volume que será considerado para este campo é o volume correspondente ao livro de 

séries e não o número de livros de uma coleção.  

EX - 1: Harry Potter e a pedra filosofal. V.1 (CONSIDERAR VOLUME) 

 Harry Potter e a câmara secreta V.2 (CONSIDERAR VOLUME) 

EX - 2: Coleção A obra prima de cada autor. Essa coleção possui 

numeração/volume para cada livro, mas ESSA NUMERAÇÃO NÃO SERÁ 

CONSIDERADA. 

 

 

 

➢​ AUTOR NOME PESSOAL > FORMA DE ENTRADA (sobrenome simples ou 

composto) > SOBRENOME OU PRENOME DO AUTOR (sobrenome, nome. 

EX: Abreu, Caio Fernando)  

OBSERVAÇÕES:  
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➢​ Se o último nome do autor for relacionado a família, a entrada será pelo nome 

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

André.  

➢​ Quando o livro não tem autor e sim um organizador, compilador, editor, 

coordenador, etc, este campo não é usado, pois a entrada principal será o título e 

não o autor. 

 

 

 

➢​ AUTOR ENTIDADE COLETIVA (quando a responsabilidade pela publicação 

for de uma instituição sem autor principal) 

 

 

➢​ TÍTULO PRINCIPAL 

 

 

OBSERVAÇÕES: 
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●​ Após colocar o título principal, inserir espaço e dois pontos ( : ). Se não houver 

subtítulo inserir espaço barra após o título principal ( / ). No título principal, 

apenas a primeira letra da primeira palavra é maiúscula, exceto nomes de lugar 

ou pessoa (mesmo que a pessoa seja um personagem do livro). 

EX: Harry Potter e a ordem da fênix /   

●​  Títulos paralelos (subtítulo) após digitar, inserir espaço e barra ( / ).  No 

subtítulo, a primeira letra é minúscula assim como toda a continuação, exceto 

nomes de lugar ou pessoa (mesmo que a pessoa seja um personagem do livro). 

●​  Indicação de responsabilidade: colocar o nome do autor da obra de forma direta, 

depois do autor colocar os outros responsáveis pela obra referente a ilustração, 

tradução, adaptação, coordenação, organização, etc. Responsabilidades iguais, 

separação por espaço, vírgula, espaço ( , ), para responsabilidades diferentes a 

separação entre elas será espaço, ponto e vírgula, espaço ( ; ) e após a indicação 

de responsabilidade inserir espaço, ponto, espaço, travessão (hífen) ( . - ) 

EX: J. K. Rowling ; ilustração de Mary Grandpré ; tradução de Lia Wyler. - 

 

➢​ PUBLICAÇÃO, EDIÇÃO ETC.  

 

 

 

OBSERVAÇÕES:  

Após colocar o nome do local, inserir espaço e dois pontos. ( : ) 

Ao colocar o nome do editor, inserir espaço e vírgula.  

Após a data, inserir ponto. 

 

➢​ DESCRIÇÃO FÍSICA  

Inserir numeração de páginas e se o material contém ilustrações. 
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OBSERVAÇÕES: 

Se o livro se dividir em algarismo romano e números arábicos colocar primeiro a 

numeração em romano e após o arábico separando por vírgula. Ex: xvi, 410p. 

Ao colocar a quantidade de páginas, inserir p.  

Se o material contiver ilustrações, inserir após o p. inserir espaço e dois pontos, no 

campo material ilustrativo inserir a sigla il. 

 

➢​ INDICAÇÃO DE SÉRIE (título da série, ‘quando tiver’) 

 

 

 

➢​ ASSUNTO TÓPICO 

 OBSERVAÇÕES:  

●​ Assuntos tópicos usados na biblioteca:  

Literatura estrangeira / Literatura brasileira 

Conto estrangeiro / Conto brasileiro 

Poesia estrangeira / Poesia brasileira 

Infantil  / Quadrinho / Biografia  

●​ Subdivisões gerais usadas na biblioteca: 

Ficção / Romance / Ficção científica  

 



14 
 

➢​ ENTRADA SECUNDÁRIA  

Colocar os outros autores quando tiver mais de um. Tradutor, ilustrador e 

organizadores também se encaixam na entrada secundária. 

 

 

OBSERVAÇÕES: 

Deve ser preenchido a relação 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 secundária o campo deve ser repetido. 

 

➢​ NÚMERO DE EXEMPLARES  

 

Quando houver mais de um exemplar do mesmo título, basta colocar a quantidade e 
salvar. A catalogação, registro, tombo e o número dos exemplares serão gerados 
automaticamente. 

 

➢​ INSERIR NOVO EXEMPLAR  
Clique na aba CATALOGAÇÃO > BIBLIOGRÁFICA > DIGITAR O TÍTULO DO 
LIVRO > LISTAR > ABRIR REGISTRO > EXEMPLARES > NOVO EXEMPLAR > 
PREENCHER FORMULÁRIO. 
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➢​ FORMULÁRIO NOVO EXEMPLAR 
 

Deve-se preencher a classificação, o código do autor e inserir a numeração que o 
exemplar será e salvar.  

 

OBSERVAÇÃO:  

Os dados dos exemplares devem ser IGUAIS, com exceção do número do exemplar.  

 

6.2 IMPRESSÃO DE ETIQUETAS –   A4 21 etiquetas (38.1 mm X 63.5 mm) 

Clique na aba CATALOGAÇÃO > IMPRESSÃO DE ETIQUETAS > DIGITAR 
TÍTULO DO LIVRO > PESQUISAR > SELECIONAR EXEMPLAR > IMPRIMIR 
ETIQUETAS > SELECIONAR/CONFERIR TAMANHO DA ETIQUETA > 
SELECIONAR ETIQUETA QUE DESEJA INICIAR A IMPRESSÃO. 
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OBSERVAÇÕES:  

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

Clique na aba ADMINISTRAÇÃO > MANUTENÇÃO > GERAR BACKUP 
COMPLETO. 

✓​ O arquivo que for baixado automaticamente deve ser salvo no drive na pasta de 
backup do email de backup da biblioteca; 

✓​ O backup deve ser realizado semanalmente. 
 

Email: bibliotecaliceubiblivre@gmail.com 

Senha: bliceu123 

 

mailto:bibliotecaliceubiblivre@gmail.com

