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1. Cadastrando Biblioteca
Para iniciar o uso do médulo de biblioteca, é necessario fazer os cadastros iniciais do sistema,
tais como, cadastro de autor, editora e etc.

Os passos abaixo sdo para fazer esse cadastro inicial.

O cadastro de biblioteca foi feito para que vocé possa especificar quais unidades tem
biblioteca e se os alunos de outras unidades podem utilizar a biblioteca das outras unidades ou
nao.

Na tela inicial do sistema clique na op¢cdo TABELAS e verd a seguinte tela:

("'"i“i" & cadastros A Académico D Fi iro © mo 'V Relatérios ‘9 si @ |Unidade 1 ¥|[Todos ¥||
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Salas Feriados Negety Colaborador Professor Boatricito Decumentos Etiquetas
Turnos Series Biblioteca

a) Selecione a opgdo BIBLIOTECA;

@Inicio Tabelas £ Cadastros AAcadémico BFinanceiro @ Médulos . Relatérios 0 Siste

BIBLIOTECA - Cadastro de Bibliotecas

Nome %

| |

b) Cligue no botdo “NOVO” para cadastrar uma biblioteca;
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D inicio E Tabelas & cadastros A Académico B Financeiro. ® Méduios [ elatérios W sistema @ |Unidade 1

BIBLIOTECA - Cadastro de Bibliotecas

Biblioteca Configuracies

Nome da
biblioteca Nome da biblioteca * Enderego

EBiinoteca Unid. 1

Logradouro
Unidades de ensino que usam a biblioteca

Complemento

[
Nimero [—J
|

Unidade 2 - 200

1 | W Adiciona todos as unidades | —
= ' CcEP ]
< » Adicicna unidade(s) seiecionadatb’ —

Bairro |
Cidade '
Estado [- N

¢) Insira o nome da Biblioteca, selecione as unidades que terdo acesso a ela e clique em
“ADICIONAR UNIDADE(S) SELECIONADA(S)”.

(ﬁlnicio Tabelas £ Cadastros AAcadémico BFinanceiro @Médulos | Relatérios > Sistema @ Unidade 1

BIBLIOTECA - Cadastro de Bibliotecas

Biblioteca

Utiliza financeiro?
Conta contahil da biblioteca * [Selecione W
(D& um duplo clique na coluna da t Selecione..
Tipo Cadastro  Quantidade ex|Mensalidades - 001 —|po limite retirada (dias) Valor multa diaria (RS)
Mensalidade - 001.001
Aluno 0 0,00

Dependencia em Matematica - 001.001.002 ettt i i el
Dependencia em Portugues - 001.001.003 e e B
Ballet - 001.001.004 0,00
Capoeira - 001.001.005
Futsal - 001.001.006
Tennis - 001.001.008
Acordo - 001.001.009
Portugués e Matematica - 001.001.010
.40 -|Dependéncia Redacéo - 001.001.011

[Volev - 001001 012 ¥

Professor|

Colaborador

d) Na aba “CONFIGURAGOES” vocé podera escolher se haverad integragdo entre a
Biblioteca e o financeiro, em caso afirmativo, na opg¢ao “Conta Contabil da biblioteca”
vocé escolherd como serdo lancadas as receitas referentes as multas por atraso na
devolugdo dos livros.
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‘l‘i\micio Tabelas 2% Cadastros AAcadémico ) Financeiro Q‘,‘Mc}dulos Relatorios \9 Sistema @ Unidade 1

BIBLIOTECA - Cadastro de Bibliotecas

Biblioteca Configuracoes
Utiliza financeiro?
Conta contahil da biblioteca * [MATERIAL DIDATICO - 810 v

(D& um duplo clique na coluna da tabela que deseja editar
Tipo Cadastro Quantidade exemplares reserva (dias) Tempo limite reserva (dias) Tempo limite retirada (dias) Valor multa diria (RS)

r -l E r r

Alne |” 2 s 5 3 R e | R O
Professor T = ke 2 (3RET ol | R 00
Colaborador |~ 2|7 3|7 30 | 0,50

o ) Volar

e) Na tela acima, vocé deverd preencher com os seguintes dados:

Quantidade de exemplares reserva: Quantos livros o Aluno/Professor/Colaborador podera
reservar por vez, ou seja, ele podera reservar pela Internet o exemplar e retirar no mesmo dia
ou outro dia na biblioteca.

Tempo limite reserva: Quantidade de dias que o livro estard reservado, aguardando retirada.
Se a pessoa nao retirar o livro nesse periodo, ele ira perder a reserva e o livro podera ser
retirado por outra pessoa.

Tempo limite retirada: Tempo maximo que a pessoa podera ficar com o(s) livro(s) em seu
poder. Caso fique mais tempo com o livro serd cobrado multa.

Valor multa diaria: Valor a ser pago por dia de atraso na devolugao do(s) livro(s).

f) Depois de inserir todos os dados clique no botdo “Incluir” e sua Biblioteca ja estara
cadastrada.

2. Cadastros Auxiliares
Depois de cadastrar a(s) biblioteca(s) vocé precisara realizar os cadastros auxiliares que
inclui:

e Tipo de Material (Livro, Revista, Artigo, Jornal, DVD, etc.)
e Editoras com as quais vocé vai trabalhar

e Idioma

e Autores

e Classificagdes dos Livros

e Localizacao fisica dos materiais dentro da Biblioteca

Esses cadastros sao chamados de auxiliares porque serdao pouco modificados depois
que implantar o mddulo de biblioteca. Sdo cadastros que terdo que ser feito
normalmente uma so vez.
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r & [ [
¥ Financeiro éz‘médulos | Relatérios % Sistema @ {Unidade 1 ¥ | Todos N
& Biblioteca » |4, Consultadoacervo
Controle Patrimonial » E—| Operacional
\) Cadastro do Acervo /

Auxiliares » 2 Tipo de material

Sugestao de compras @ Editora
& Idioma
5 Autor
[ Classificagdo CDD
&5 Localizagéo

a) Natela acima, clicando em “TIPO DE MATERIAL” vocé sera direcionado a uma tela
onde devera clicar em “NOVO” conforme imagem abaixo:

fi\lnicio Tabelas & Cadastros AAcadémico ¥ Financeiro @ Modulos / Relatérios 9 Sistema

BIBLIOTECA - Cadastro de Tipo de Material

Descrigao #
=
|

¢ Inicio Tabelas 5’ Cadastros AAcadémico 9 Financeiro @ Modulos | Relatérios @ Sistema @
BIBLIOTECA - Cadastro de Tipo de Material
Descricao *

[Livrol

(([incluir ) Vottar

b) Insira o tipo de material e em seguida clique no botdo “INCLUIR”. Faca 0 mesmo para
cadastrar Editoras, Idiomas, Autores e Classifica¢ao.
No sistema ja deixamos cadastrada a classificacdo CDD (ver detalhes no site
abaixo):
http://pt.wikipedia.org/wiki/Classifica%C3%A7%C3%A30_decimal de Dewey
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D inicio B tabelas & os: B Académicol ID s iro ® Modulos | ) Relatérios D sistema @) |Unidade 1

@ Biblioteca » ("S Consulta do acervo
Controle Patrimonial LA f

BIBLIOTECA - Cadastro de Localizacdes

Operacional

\\ Cadastro do Acervo

¥ |[Todos %

Escolha a biblioteca: fsierlercioneﬂ v‘ Auxiliares » i} Til?O de material
Descrigég, local ¢ : Biblioteca ¢ Inativo? ¢ | eeT e g ::::
. Autor
: =] Classificagéo
&4 Localizagao

c) Para cadastro de Localizacdo, o procedimento é basicamente o mesmo que o dos
outros Cadastros Auxiliares. Clique no botdo “NOVO”;

‘fi‘lnicio Tabelas 2 cadastros AAcadémico ¥ Financeiro &: Médulos ’ Relatérios % Sistema

BIBLIOTECA - Cadastro de Classificagao

Descricio da localizacdo » 800 ESP3 1

Biblioteca * fiBibliotecgUnid 1 v

Inativo? O
(ncluic )| Vottar |

S—

CDA;/

d) Insira alocalizagdo (Numero de estante, ou prateleira) do material na, selecione qual é

a Biblioteca em que ele se encontra e depois cliqgue em “INCLUIR”.

3. Cadastro do Acervo
O acervo é todo o cadastro de livro, revista, CDs, DVDs e etc.

Para cada livro, CD, DVD e etc vocé precisard criar um cadastro de material, e cada
material possui um ou mais exemplares. Por exemplo:

s

O Livro “Os Lusiadas” é o material do tipo “Livro” e se vocé possuir 6 cépias desse livro,
vocé ird cadastrar o material somente uma vez, mas informando a qtd 6 de exemplares.

Assim cada exemplar ird ter um nimero de tombo diferente para que possa ter o histérico

do exemplar, ou seja, “quem foi a ultima pessoa que retirou o exemplar?”, “quem esta
atualmente com esse exemplar?” e etc.

G\In’lcio Tabelas £ Cadastros AAcadémico ¥ Financeiro @:‘Médu!os Relatérios 0 Sistema @ y[ﬂdj{jﬁj .

@;) Biblioteca » |4 Consulta do acervo
Controle Patrimonial e

BIBLIOTECA - Cadastro de Localizagoes
@ Registro incluido com sucesso!
Auxiliares »
Escolha a hiblioteca: iVBi'in’otéca'Unid 1 > %] Sugestiodecompras
Descrigdo local ¢ e _Biblioteca ¢ £ Inativo? ¢
\ | ‘
(O | 800E8P2 Biblioteca Unid. 1 Nao
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- ~ ; & oy
R inicio = Tabelas & cadastros M Académico 19 Financeiro & Modulos | Relatorios 9 sistema @ |Unidac

BIBLIOTECA - Cadastro de Materiais

Titulo # 2 Editora ¢ Classificagdo +
] Desc. Fisica Identificador \ ‘ Inativo?

a) Ao clicar em “CADASTRO DE ACERVO”, abrira uma tela conforme a imagem acima, onde
vocé deverad clicar no botdo “NOVO” para cadastrar um material;

a & A > () Ep o ‘;@ (?) iTodos vHTodos V[;l E:;

Inicio Tabelas Cadastros Académico Financeiro Moédulos Rel ios

BIBLIOTECA - Cadastro de Material

Titulo

[ . Autor(es) da obra
b |Os Lusiadas ‘
Desc. [ LUIS VAZ DE CAMOES
Fisica |Brochura. 288 pgs ‘
Ex: 200 paginas, capa grossa
Identificado !8572323430 ‘ITISBN:‘ISSN/
r AN
) EAN) 4 Remove todos autores
Classificac (300 _ Literatura v‘
do* L
Edicdo §1
Ano Grra
publicacio 4%95]_2_—| Exemplares

Com centro na narrativa da viagem [1 + | Novo

de Vasco da Gama até as Indias,

Sinopse Camdes conta nesta epopéia a = Agbe | Bibliot nr. . ) Transf.
nistdéria do povo portugués, o o oo Situagao * Tipo do material *+ Localizagao = Bibliot
utilizando-se da estrutura b =

; ——aal Bibliote [ T
3 | 7 g < s

Ediioe: - [Magin Clsret iy RD cavne. [t | [Ativo v| | [Livro T

Idioma * 1Portugues v :

Inativo (|

Imagem

ok Anexar

Apagar imagem

b) Vocé devera preencher os dados do material, note que os campos com o * sdo de
preenchimento obrigatério.

¢) No campo “EXEMPLARES” vocé devera colocar a quantidade que vocé possui do mesmo
material para que o sistema gere um nimero de tombo (que é o cédigo do exemplar). Por
esse codigo que vocé podera agilizar a retirada e devolugdo do exemplares.

d) Note que vocé tem também a opcdo de incluir uma foto do material.

e) Ao finalizar o preenchimento, basta clicar em “INCLUIR”.
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4. Como enviar sugestao de compra

A sugestdo de compra sé pode ser enviada por colaboradores da biblioteca ou outros que
tenham acesso ao sistema administrativo do Ultramax Gestao Escolar. Os alunos ndao poderdo
enviar sugestdes de compra.

Vocé poderd enviar sugestGes para compra de materiais para o acervo da Biblioteca, para
isso, basta seguir as seguintes instrucdes:

@Inicio Tabelas @Cadastros AAcadérnico ﬂFinanceiro @’Médulos Ep Relatorios %Sistema Todos

[ Biblioteca

i S \Q Consulta do acervo
Ultramax Gestédo Escolar T —

* [ operacional

., E preciso fazer um backup, pois nunca foi feitc backup do sistema ou o dltima foi feite a mais de 3 dias. \\\ Cadastro do Acervo

@ Existem sugestées de compras de livios em aberto, verifique o sistema de biblioteca i
Auxiliares »

E Sugestdo de compras /

/4, Selecione a unidade de ensinc e o pericdo letive| ;.

Colaboradores online

Colaboradores offline »

Histdrico do chat

>

ULIKAI

SITSTEAR

D Inicio Tabelas &P Cadastros AAcadémico I Financeiro @' Médulos | Relatérios
BIBLIOTECA - Sugestao de compras
(Tow ))

Tipos de sugestdes [] Cancelada [] Comprada Pendente *

[ Recarregar Lista ]

Nome % Quem sugeriu # Situagao

| I I
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G'\_ Inicio Tabelas 8"} Cadastros AAcadémico [ Financeiro @ Modulos B Relatérios
BIBLIOTECA - Cadastro de Sugestao de compras

MNome da ohra *=

if\.uto da Barca do Inferno ’
Autor(es)

;Gil Vicente |
Detalhe de quem sugeriu

| |

Editora

L ¥

Biblioteca

1- v!

Situacdo da sugestio =

}Penc‘iente \_'J

PN
(l Incluir ) Voltar ]

N———

a) Clique em “BIBLIOTECA” > “SUGESTAO DE COMPRA” na préxima tela, clique no botdo
“NOVO”, preencha os dados e cliqgue em “INCLUIR”. Consulta ou alteragdo da situagao
de uma sugestdo, também é em “BIBLIOTECA” > “SUGESTAO DE COMPRA”.

5. Como consultar o acervo

Na consulta de acervo vocé podera consultar todos os exemplares e a situa¢do de cada um.

Essa consulta é a mesma que os alunos e professores irdo utilizar para consultar e reservar
materiais.

(J" Inicio Tabelas 5} Cadastros AAcadémico i» Financeiro @ Modulos B Relatérios (‘é Sistema @ Unidade 1 ~
% @ Biblioteca » ‘(:Q Consulta do acervo
Ultramax Gestédo Escolar Controle Patrimonial > = gperaciona

.\, E preciso fazer um backup, pois nunca foi feite backup do sistema ou o Ultimo foi feitc a mais de 3 dias. \\\ Cadastro do Acervo

Auxiliares »

Colaboradores online « /2 Selecione a unidade de ensinc e o periodo letive

7 Sugestdo de compras

Colaboradores offline » 9
Histdrico do chat

-4

UL I KAI

SISTEN

a) Na telainicial, vd em Moddulos > Biblioteca > Consulta do Acervo;
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—

‘.5 Biblioteca - teste ) pagina inicial da biblioteca uLTRAMAX [0 Fechar

Busca de exemplares Exemplares reservados

Digite o nome do exemplar ,!05 ([[ Busca D Titulo Biblioteca Reservado até Ja disponivel?
| |

= Exemplares em seu poder (Retirados)

Titulo biblioteca Data devolugdo

—
ULIKAMAA

SISTEMAS

b) Insira o nome ou parte do nome do material que deseja procurar e clique no botdo
“BUSCAR”.

—

9 Biblioteca - teste 3 pagina inicial da biblioteca uetraMAX [ echar
MAA

Busca de exemplares

Digite 0 nome do exemplar *| 0s I[ Busca ] [ Voltar ]

Os Lusiadas [Livro] - Edigédo 1

Qtd disponivel: 1

Autores: LUIS VAZ DE CAMOES - Martin Claret (2002) - ISBN-10: 857232343-0
Com centro na narrativa da viagem de Vasco da Gama até as indias, Camdes conta nesta Localizacio:
epopéia a historia do povo portugués, utilizando-se da estrutura classica do poema epico. "Os Biblioteca Unid. 1
Lusiadas" €, acima de... mais » i
6. Como reservar um material
Ol Biblioteca - teste 13 Pagina inicial da biblioteca uetramax [ pechar
Busca de exemplares

Digite 0 nome do exemplar :| 0s [ Busca ] [ Votar |
Os Lusiadas [Livro] - Edi¢édo 1 Qtd disponver
Autores: LUIS VAZ DE CAMOES - Martin Claret (2002) - ISBN-10: 857232343-0
Com centro na narrativa da viagem de Vasco da Gama até as indias, Camdes conta nesta Localizacio:
epopéia a histdria do povo portugués, utilizando-se da estrutura classica do poema épico. "Os Biblioteca Unid. 1

Lusiadas" é, acima de... mais »

a) Apods localizar o material que deseja, basta clicar no botdo “RESERVAR”;

Ultramax Sistemas
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Situagdo do material

= ‘ S P m—
= Biblioteca - teste Clique no betéo ac lado para efetuar a reser-,“

Busca de exemplares
e cicaaml
. Os Lusiadas [L =Nyl
Com centro na narrat conta nesta (
epopéia a historia dc 2ma épico. "Os

Lusiadas" €, acima ¢

b) Para confirmar a reserva, clique novamente em “RESERVAR”;

Q Biblioteca - teste 1) pagina inicial da biblioteca uetRamAX [ rechar

Busca de exemplares

Digite 0 nome do exemplar *|0S ‘[ Busca ] [ Voltar ]

Os Lusiadas [Livro] - Edigao 1
Autores: LUIS VAZ DE CAMOES - Martin Claret (2002) - ISBN-10: 857232343-0
Com centro na narrativa da viagem de Vasco da Gama até as indias, Camdes conta nesta

Lusiadas" é, acima de... mais »

ituacéc

2 R NN i A Localizacao:
epopéia a histdria do povo portugués, utilizando-se da estrutura classica do poema épico. "Os Biblioteca Unid. 1

yonivel
)

c) Apds a confirmacgdo da reserva o material constard como “INDISPONIVEL” porque
vocé ja o reservou. Caso o material que vocé procura ja esteja indisponivel, clicando no

botdo “SITUAGAO” vocé consegue visualizar a data em que ele voltard para a

Biblioteca e também no botdo “SITUAGAO”, vocé pode cancelar uma reserva caso

tenha desistido do material.

Nessa tela vocé também ird ver até qual dia o material ird estar reservado para vocé.

Situagdo do material

© Biblioteca - teste @ Ja reservado para vocé até o dia 03/09/2011

Busca de exemplares Cancelar reserva
Digite-0 nome do exemplar *|0S
9 Fechar
— e

Os Lusiadas [L

N

| Com centro na narra Licio
r?l“ff.fﬁ,_,..s-‘ epopéia a histdria dc 2ma épico. "Os

Lusiadas" €. acima ¢

Ultramax Sistemas
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7. Como registrar a retirada ou a devolu¢ido de um material

RETIRADA DE MATERIAL

@Inicio Tabelas @ Cadastros A“ démi BF‘ iro @Médulos Ep Relatorios €%Sistema @ Todos

B /& Biblioteca » |C4, Consulta do acervo
Ultramax Gestéo Escolar Controle Patrimonial » 'D

Operacional 4~ \

/i, E preciso fazer um backup, pois nunca foi feito backup do sistema ou o lltimo foi feito a mais de 3 dias. \)\ Cadastro do Acervo

@ Existem sugestdes de compras de livios em aberto, verifique ¢ sistema de biblioteca i
Auxiliares 4

el « /A Selecione a unidade de ensino e o periodo letive . Sugestéo de compras

Colaboradores offline »

Histdrico do chat

ﬁlnicio Tabelas @Cadastros AAcadémico BFinanceiro @Médulos Ep Relatérios %Sistema @ Todos

Gestdo Escolar - Biblioteca

Retirada/Reserva Devolugao

Tipo de pessoa [Todos Ndmero de tombe |0 | [ Detathe ]

Procurar I
] (ot

Nome

Ntmero de tomH Colaborador

Consulta de acervo
Nimere de tombo |0 | [ Procurar |
Ntimero de identificacéo | | [ Procurar |
(ISBN/ISSN/EAN13)
Titulo | H Procurar ]

a) Selecione o TIPO DE PESSOA para facilitar a sua busca;
b) Insira o nome da pessoa e clique no botdao “PROCURAR”. Se for um aluno vocé podera
digitar o RM do aluno;
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ﬁlnicio B vabelas £’ cadastros AAcadémico I Financeiro @Médulos " Relatorios 9 Sistema @ ‘TUdDS

Gestdo Escolar - Biblioteca

Retirada/Reserva Devolugdo
Tipo de pessoa |Todos v Numero de tombo |0 Detalhe
[
Nome [UItramax "
———

ULTRAMAX Tipo: COLABORADOR Detalhe

e e
Nimero de tombo |1 ( Detalhe J

Titulo: Os Lusiad Biblioteca: Bihlioteca Unid. 1
" e
i)

Consulta de acervo

Namero de tombo ’0 H Procurar ]

Nimero de identiﬁcagéoi ‘[ Procurar ]
(ISBNASSN/EAN13)

Titulo ’ ‘ [ Procurar ]

c) Insira o numero de tombo do material e clique em “DETALHE”;

d) Clique no botdo “RETIRAR”.

e) Caso alguma pessoa precise que vocé reserve o material para ela, vocé pode clicar no
botdo “Reservar”, assim o material ira ficar reservado para a pessoa retirar mais tarde ou
outro dia (o prazo foi configurado no cadastro da Biblioteca).

DEVOLUGAO DE MATERIAL

@In’lcio Tabelas &3 Cadastros AAcadémico BFinanceiro @‘Médulos B Relatorios %Sistema @ Todos

r@: Biblioteca ~ » ‘ C\ Consulta do acervo
Controle Patrimonial  » = operacional / i

Ultramax Gestao Escolar

/i, E preciso fazer um backup, pois nunca foi feito backup de sistema ou o Gltimo foi feito a mais de 3 dias. U

3 o : < 3 e Cadastro do Acervo
@ Existem sugestdes de compras de livios em aberto, verifique o sistema de biblioteca

Auxiliares >
Colaboradores online « /4 Selecione a unidade de ensino e o periode letive 5. Sugestdo de compras
Colaboradores offline »
Histérico do chat
p—
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N

5! Inicio Tabelas £ Cadastros AAcadémico BFinanceiro @Médulos ! Relatorios % Sistema @ iTUdUS

Gestdo Escolar - Biblioteca

Retirada/Reserva Devolugao
_— e —

Tipo de pessoa H’odos M Nuamero de tombo 1 i ( Detalhe )
Nome | ) Titulo: Os Lusiadas

- ; Bihlioteca:  Biblioteca Unid. 1
Numerc de tombo ‘0 | Detalhe Devolver até: 02/10/2011

Em poder de: ULTRAMAX

Consulta de acervo

Outra data: [] %k

e
A - . (L Devolver J
Numero de tombo {0 Procurar —
Nimero de identificacao | | Procurar

a) Entre com o niumero do tombo do livro a ser devolvido e clique em “DETALHE”;
b) Confira o livro e clique no botdo “DEVOLVER”.

* Acima do botdo “DEVOLVER” tem a opc¢ao “OUTRA DATA”. Utilize esse campo para
guando a pessoa devolveu o livro, mas vocé ndo deu baixa no sistema no mesmo dia.
Entdo no dia seguinte vocé pode efetuar a devolugdo e marcar a opgdo “Outra data” e

informar a data que o livro realmente foi devolvido. Assim o sistema ndo ird cobrar multa
desnecessaria.

Na devolucao, caso o material tenha sido devolvido com atraso, o sistema calculara o valor

da multa a ser cobrada do aluno segundo os parametros configurados na Configuragdo do
cadastro da Biblioteca, conforme vimos no “Item 1, C".

Devolugao
Nimero de tombo [1 | [ Detalhe
Titulo: Os Lusiadas
Biblioteca: Bihlioteca Unid. 1
Devolver até: 02/10/2011
Em poder de: ULTRAMAX
Valor previsto da muita: R$ 3,50

Em atraso

Outra data:
Devolver em: HZ‘ 10/11 1

Devolver
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