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1. Apresentacao

O presente manual visa fornecer apoio para os usuarios que desempenham o papel de Atendente ou
Administrador do Sistema de Integracdo de Biblioteca — SABI — a ser acessado por navegadores de
internet no Portal de Sistemas Integrados da UFCG (Universidade Federal de Campina Grande). A
forma de acesso ao sistema e o seu funcionamento serdo descritos com detalhes nas secdes
subsequentes.

2. Descricao do Sistema

O presente SABI objetiva gerenciar as ac¢Bes e interacdes dos usuarios/leitores das bibliotecas da
instituicdo com os seus respectivos acervos. Os usuarios/leitores de biblioteca poderdo realizar
consultas, empréstimos e reservas do acervo das bibliotecas da Universidade Federal de Campina
Grande (UFCG). As pessoas autorizadas a realizarem tais acGes sdo os discentes de graduagdo e pos-
graduacdo, os docentes e servidores técnicos administrativos da instituicdo. Consultas sobre a
situacdo dos usuarios/leitores relacionadas a empréstimos ou outras a¢des, poderdo ser utilizadas
por setores da instituicdo que executam atividades de desvinculaces de pessoal, como a conclusdo
de curso e a exoneragdo de servidores, dentre outros.

Apos acessar o PSI — Portal de Sistemas Integrados, o usuario (Atendente) terd acesso as
funcionalidades no sistema SABI de:

1. Criacgdo, listagem, busca e validagdo ou bloqueio das fichas dos leitores;
2. Visualizacao, insercdo e devolugdo dos empréstimos dos leitores,

3. Abono ou quitacdo de multas de empréstimos

4. Visualizagdo e cancelamento das reservas de exemplares dos leitores.

As funcionalidades descritas no manual de usudrio do tipo leitor também estdo disponiveis para o
usuario atendente ou administrador de biblioteca.
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3. Orientacoes Gerais ao Usuario

O Usudrio do sistema devera estar consciente das implicagdes inerentes a seguranca das informacgdes
de acesso (senha) do sistema.

A senha de acesso ao sistema é pessoal, intransferivel e de inteira responsabilidade do usudrio que
deverd observar os seguintes critérios e recomendagdes:

a) Asenha deverd ser mantida sob guarda do usudrio e é indispensavel para acessar o sistema.
b) A senha devera ser composta apenas por letras e nimeros e devera conter:

- Entre 6 (seis) e 20 (vinte) caracteres,

o Pelo menos 1 (um) numero e

o Pelo menos 1 (uma) letra.

c) A recuperac¢do ou alteracdo da senha sera feita Unica e exclusivamente na opg¢do disponivel
no PSI, e serd encaminhada para o e-mail do usuario.

d) A senha de acesso deverd ser trocada periodicamente. Caso o usudrio ndo troque a senha no
periodo determinado (6 meses ou 180 dias) o sistema ird requerer a troca antes de dar
acesso ao PSI.

O usuadrio podera realizar até 5 (cinco) tentativas de acesso. Caso a sexta tentativa de acesso seja mal
sucedida, o usuario serd bloqueado. O desbloqueio do usuario é efetuado mediante solicitacdo
formal a chefia do setor de lotagdo do servidor.
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4. Funcionalidades do Sistema para Usuario Atendente

4.1. Acessar o Sistema

O sistema devera ser acessado a partir de um sistema navegador de internet (Firefox, Internet
Explorer, etc.) pelo enderego eletrénico: http://psi.ufcg.edu.br/.

Sera exibida a Tela 1.
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Tela 1 - Tela inicial do PSI

O usuario devera informar o CPF no campo Login e a senha no campo Senha e acionar o botdo Entrar,
caso ja esteja cadastrado no PSI. Caso ainda ndo tenha o cadastro, o usudrio devera clicar no botdo
Cadastrar Acesso e preencher os dados solicitados.

Ao logar no sistema exibira a Tela 2: Tela Inicial do SABI com as operag¢des que o usuario servidor tem
permissdo para realizar. Caso o usudrio possua permissdo para outras operagdes, as funcionalidades
para fungdes especificas serdo descritas no manual do usuario leitor e manual do usuario
administrador do SABI.
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Tela 2 - Tela do menu inicial do PSI apds o login

O usuario podera acessar as operacoes Empréstimos, Ficha dos leitores, Minha Ficha, Reservar
Documento e Reservas no menu vertical da esquerda da tela, as quais serdao descritas nas proximas
se¢Oes deste manual.

A operagdo de Alterar Senha e acesso aos manuais do sistema no menu Ajuda estdo descritas no
manual de usudrio do PSI (Portal de Sistemas Integrados).

Sabi_Manual_Usuario_Atendente.odt Pagina: 7/51
Servigo de Tecnologia da Informagdo - STI/SEPLAN - E-mail: sti@Qufcg.edu.br


mailto:sti@ufcg.edu.br

Universidade Federal de Campina Grande - UFCG 55
UFCG

SABI - Sistema de Integracdo de Biblioteca

4.2. Ficha dos Leitores

4.21. Listagem

Ao acessar o menu Ficha dos Leitores, o usudrio atendente terd acesso a uma lista paginada das
fichas dos leitores ja cadastrados no sistema (Ver Tela 3). A lista contém as informagdes de Nome,
Vinculo do leitor com a instituicdo (Técnico Administrativo, Professor, Aluno, etc), Data de Cadastro
da ficha do leitor no sistema, Situagdo do Cadastro da ficha do leitor (Validado, Pendente de
Validacdo e Blogueado) e Situagdo do Leitor que é a situacdao do leitor quanto aos empréstimos
realizados (Ok, Pendente - Devolugdo, Pendente - Quitacdo de Multa e Pendente - Devolucgdo

extravio).
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Tela 3 - Tela da listagem das fichas dos leitores

4.2.1.1. Paginagao

Para acessar as outras paginas da lista da ficha dos leitores, basta clicar nas op¢Ges de navegag¢do no
local informado na Tela 4 ou digitando o niumero da pagina que deseja ir do retangulo branco da

mesma Tela.
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Tela 4 - Imagem do local da paginagao da listagem da ficha dos leitores
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4.2.1.2. Ordenagao

A lista das fichas dos leitores é exibida, inicialmente, em ordem alfabética crescente dos nomes dos
leitores. Porém, é possivel ordenar de forma crescente ou decrescente por Nome, tipo de Vinculo,
Data de Cadastro, Situagao do Leitor. Para realizar a ordenacdo por algum dos campos citados, basta
clicar no cabegalho da coluna que deseja ordenar (Ver Tela 5), clicando novamente na mesma coluna
ela ordena na ordem inversa.
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Tela 5 - Imagem do cabegalho para ordenagéo da tela de listagem da ficha dos leitores

4.2.1.3. Busca

A busca na listagem da ficha dos leitores pode ser feita pelo CPF, Nome, Vinculo do leitor com a
instituicdo e/ou pela Situagdo Cadastral em que a ficha do leitor se encontra. Para realizar a busca, o
usudrio atendente deve preencher os campos de filtragem da busca da_Tela 6 e depois clicar em
Buscar.

Para realizar uma nova busca com novos campos, o usuario devera clicar em Limpar e todos os
campos de buscas anteriormente preenchidos serao apagados.

No campo de busca CPF, basta digitar somente os nimeros do CPF, sem pontuacdo. O campo de
busca Nome é de autocompletar, ou seja, deve-se digitar ao menos as 4 primeiras letras do nome do
leitor e assim serd exibida uma listagem com leitores com essas letras iniciais. Entdo, deve-se
selecionar qual o leitor que esta se buscando na listagem exibida (Ver Tela 7). No campo de busca
Vinculo o usudrio deve clicar na seta indicada na Tela 8 que lista todos os vinculos existentes para
selecionar um deles. Da mesma forma para Situagao Cadastral.
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ela 6 - Imagem do local de busca da tela de listagem da ficha dos leitores
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Tela 8 - Campo de busca por vinculo do leitor
4.2.1.4. Visualizar

Para visualizar a ficha do leitor da lista o usudrio atendente deve clicar duas vezes no registro do leitor
listado ou seleciona-lo com um clique e depois clicar no icone de informacgdo, conforme mostrado na
Tela 9. Apds isso serd exibida a tela de Ficha do Leitor, a qual serd detalhada em 4.2.3 Ficha do Leitor.
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Tela 9 - Imagem de icone para detalhamento da ficha do leitor

4.2.2.

Inserir Nova Ficha do Leitor

Ao acessar o menu Ficha dos Leitores, para criar uma nova ficha para um novo leitor, o usuario
atendente deve clicar no icone de + exibido na tela (Ver Tela 10). Apds clicar no icone, sera exibida a

Tela 11 na qual o usudrio devera seguir os seguintes passos:

Passo 1: O usudrio devera inserir o CPF do leitor. Serd aceito o cpf de discentes com Vinculo
ativo na instituicdo de Estudante graduacdo ou Estudante Pés-Graduagdo. Para docentes ou
técnicos Administrativos, serdo aceitos os leitores com vinculo ativo ou inativo.

Passo 2: Inserir/Alterar o e-mail pessoal.
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Passo 3: Descer a barra de rolagem e inserir o vinculo, caso tenha mais de um.

Passo 4: Inserir um arquivo de foto com tamanho minimo de 10 KB e o maximo de 200 KB e
do tipo JPG.

Passo 5: Inserir uma senha numérica com 6 digitos e depois inseri-la novamente na
confirmacdo de senha. Nao sera aceita a senha composta por data de nascimento do leitor,
numeros sequenciais ou nimeros com mais de dois numeros iguais consecutivos.

Passo 6: Clicar no botdo Salvar.

Apds realizado os passos, 0 usudrio é encaminhado para a tela de listagem na qual a nova ficha de
leitor ja estd inserida. Caso deseje buscar a ficha seguir os passos da secdo 4.2.2.3 Busca e caso
deseje visualizara ficha seguir os passos da sec¢do 4.2.2.3 Visualizar.
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Tela 10 - Imagem de icone para insercdo de uma nova ficha do leitor

e
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Tela 11 - Tela de insergéao de uma nova ficha do leitor

4.2.3. Ficha do Leitor

Ao clicar duas vezes no registro do leitor na lista de leitores ou seleciond-lo com um clique e depois

7

clicar no icone de informacdo, conforme mostrado na Tela 9, é a Tela 12 exibida contendo as
seguintes informacgdes:

Situag¢ao do cadastro do leitor (pendente de validacdo, validado ou bloqueado);

Situacdo do leitor quanto a pendéncias (ok, pendente - devolugdo, pendente - quitagtio de
multa ou pendente - devolug¢do de extravio);

Dados do Leitor: CPF, Nome, NUumero da Identidade, Vinculo, Data Inicio do Vinculo, Data
Final do Vinculo e Foto;

Dados do Vinculo: Matricula, Curso e Campus (para vinculo Discente de Graduag¢do ou
Discente de Pds-graduagdo) ou Matricula (SIAPE), Cargo e Setor de Lotagdo (para vinculo
Técnico Administrativo ou Professor Efetivo Superior ou Professor Substituto Superior ou
Professor Bdsico/Técnico);

Empréstimos Ativos: Titulo do exemplar; Biblioteca a qual o exemplar pertence; Data
Empréstimo, Data Devolug¢do, Multa, Data Pagamento, Situagao (mais detalhes sobre esses
campos, ver se¢do Visualizar Empréstimo). Os empréstimos ativos sdo aqueles com situagdo
Devolvido ou Extraviado-Devolvido ou Extraviado e com multa ndo paga ou Emprestado ou
Extraviado-Pendente;

Reservas Ativas: Titulo do documento em reserva; 'Biblioteca' a qual o exemplar pertence,
Data Reserva, Posicdo, Situacdo da Reserva. As reservas ativas sdo aquelas com situagdo
Aguardando Empréstimo ou Pendente.
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Tela 12 - Tela Ficha do Leitor

4.2.3.1. Validar

Caso a situagdo do cadastro do leitor seja Pendente de Validagdo ou Bloqueado, serd possivel validar
seu cadastro por meio do botdo Validar exibido na Tela 12, uma vez que tenha sido comprovada a
validade do cadastro por meio de procedimentos administrativos da biblioteca e na presenca do
leitor associado ao cadastro.

Para validar o cadastro do leitor, o usuario atendente deve proceder os seguintes passos:
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Passo 1: Clicar no botdo Validar, conforme mostrado na Tela 13. Serd exibida a mensagem de
confirmacdo “O cadastro do leitor serd validado liberando o leitor para realizar empréstimos
e reservas. Deseja realmente validar o cadastro do leitor?” conforme mostrado na Tela 14.

Bt s |t d by

N i -

i

Tela 13 - Tela Ficha do Leitor com botao Validar
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Tela

14 - Mensagem de confirmagdo da acdo do botao Validar da Tela Ficha do Leitor.

Passo 2: Clicar em Sim na mensagem de confirma¢do mostrada na Tela 14. O sistema
solicitard a digitacdo da senha numérica com a seguinte mensagem “Para efetivar a
4

valida¢do do cadastro solicite do leitor a digita¢cdo da senha de identificagcdo. Senha:”,
conforme mostrado na Tela 15.
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Tela 15 - Mensagem com solicitagdo da senha da acdo do botdo Validar da Tela Ficha do

Leitor.

Passo 3: Para a efetivacdo da validagdo o usuario atendente solicita ao leitor que digite a
senha numérica com 6 digitos que ele informou no procedimento de inser¢do do seu
cadastro.

Passo 4: O leitor deverd digitar sua senha de identificagdo e clicar em ok. Caso a senha
digitada seja invadlida ou incorreta o sistema exibe a mensagem “Senha invdlida!”. Informada
a senha correta o sistema:

e Atualiza a situagdo da ficha do leitor para Validada,
e Atribui a data do cadastro para a data atual,
e Registra no Histdrico do Cadastro o evento “Valida¢Go do Cadastro” com o usudrio
logado que realizou a operagdo (ver Historico Cadastro),
e Exibe a mensagem de “Ficha validada com sucesso” e permanece na tela Visualizar
Ficha de Leitor com os dados atualizados, conforme mostrado na Tela 16.
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Tela 16 - Mensagem de sucesso da agéo de validacdo do cadastro do botédo Validar da Tela

Ficha do Leitor.

Observe que:

Essa senha de identificacdo é de posse do leitor e ndo do atendente.
A senha de identificagdo é diferente da senha de acesso ao PSI.

4.2.3.2. Bloquear

Caso a

situagdo do cadastro do leitor seja Pendente de ValidagGo ou Validado, é permitido ao

atendente de biblioteca bloquear o cadastro do leitor por meio do botdo Bloquear disposto na ficha

do leitor (ver Tela 12). Esses casos ocorrem por motivos definidos no procedimento administrativo da

biblioteca, como por exemplo, em caso de exonera¢do do cargo, conclusdo de curso, dentre outros

motivos.

Para bloquear um cadastro, o usudrio atendente devera proceder:

Passo 1: Clicar no botdo Bloquear, conforme mostrado na Tela 17. Sera exibida a mensagem
de confirmagdao “O cadastro do leitor serd bloqueado impedindo que o leitor realize
empréstimos ou reservas. Deseja realmente bloquear o cadastro do leitor?” conforme
mostrado na_Tela 18.
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Tela 17 - Tela Ficha do Leitor com botéao Bloquear
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Tela 18 - Mensagem de confirmacdo da a¢ao do botao Bloquear da Tela Ficha do Leitor.

Passo 2: Clicar em Sim na mensagem de confirma¢do mostrada na Tela 18. O sistema exibe
entdo a tela Bloqueio de Cadastro de Leitor com os seguintes campos e botdes (ver Tela 19):
e Nome do Leitor (preenchido com o nome do leitor e ndo editavel);
e Observagdo Bloqueio de Cadastro (selecionavel e obrigatdrio);
e Outras Observagoes (editavel e obrigatério se for selecionada a opg¢do Outro(s)
motivo(s) em Observac¢do Bloqueio de Cadastro).
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Tela 19 - Tela de Bloqueio de Cadastro pela a¢gdo do botdo Bloquear da Tela Ficha do Leitor.

Passo 3: Escolher obrigatoriamente um tipo de observac¢do na lista de opg¢des disponiveis no
campo Observagdo Bloqueio de Cadastro, conforme mostrado na Tela 20. Caso tenha
selecionado Outro(s) motivo(s) devera digitar um texto no campo Outras Observagées
descrevendo o motivo.
Passo 4: Clicar no botdo Bloquear.
Caso todos os dados tenham sido digitados corretamente, o sistema:
® Atualiza a situagdo da ficha do leitor para Blogueada e
® Registra a observacdo do bloqueio no cadastro do leitor,
® Registra no Histdrico do Cadastro o evento “Bloqueio do Cadastro” com o usudrio
logado que realizou a operagdo (ver Historico Cadastro),
e Exibe a mensagem de “Ficha bloqueada com sucesso” e permanece na tela Visualizar
Ficha de Leitor com os situacdo do cadastro atualizada para Bloqueado, conforme
mostrado na Tela 21.
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Tela 20 - Expansao da lista de opgBes do campo Observagdo Bloqueio de Cadastro da Tela de

Bloqueio de Cadastro.

e Nl

i

S B da Cadaniten: Elocquenida
Sibus b de [mprdsbeme: Ol

o EELEELEE

i g EETARCEE [=1
s e AR

M [ESEETEEY Sater ¥ Lotscher | ERXERCERTE

il Esbarmn:a Cada Empervp Bpagla i

_ -

Tela 21 - Mensagem de sucesso da acao de bloqueio do cadastro do botdo Bloquear da Tela Ficha do
Leitor.
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4.2.3.3. Buscar Ficha

Para facilitar ao usudrio atende o acesso a ficha do proximo leitor a ser atendido, é possivel buscar
uma nova ficha a partir da Tela Ficha de Leitor.

Para isso, o usuario devera:

Passo 1: Clicar no botdo Buscar Ficha, conforme mostrado na Tela 22. E exibida a mesma tela
de Ficha do Leitor, porém com todos os campos vazios e apenas o campo CPF habilitado para
edicdo, conforme mostrado na Tela 23.

Passo 2: Digitar o CPF do novo leitor a ser buscado (ou atendido). Inserir somente os
numeros;

Passo 3: Clicar fora do campo CPF. Fazendo isso, a ficha do leitor associado ao CPF informado

serd carregada na tela, como mostrado anteriormente na Tela 12.

Hisdres Medd

Tela 22 - Tela Ficha do Leitor com o botdo Buscar Ficha
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Tela 23- Tela Buscar Ficha

Caso o CPF digitado seja invalido, ou ndo exista na base de dados do PSI ou exista na base de dados
mas nao tenha ficha cadastrada no SABI, serd exibida uma mensagem de erro e a tela permanece
conforme mostrado na Tela 23.

4.2.3.4. Historico Empréstimos

O histdrico dos empréstimos que ja foram realizados pelo usudrio leitor e ndo estdo mais ativos é
exibido apds clicar no botdo Histdérico de Empréstimos da tela Ficha do Leitor, conforme mostrado na
Tela 24.
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Tela 24 - Tela Ficha do Leitor com o botdo Histérico de Empréstimos

Ao clicar no botdo Histérico de Empréstimos, é apresentada a Tela 24 com a lista paginada de
histéricos. Em cada linha sdo apresentadas as informagGes sobre o titulo do volume que foi
emprestado, a biblioteca em que foi feito o empréstimo, datas de empréstimo e devolugdo, a multa e
o valor pago em caso de atraso e a situagdo do empréstimo (devolvido, extraviado, etc.).

Para acessar histéricos mais antigos, basta passar a pagina clicando no local informado pela seta
vermelha da Tela 25 ou digitando o numero da pagina que deseja ir. Para fechar a tela com o
histérico dos empréstimos é sé clicar no botao voltar da tela.
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Tela 25 - Tela de Histdrico de Empréstimos Inativos

4.2.3.5. Historico Reservas

O histdrico das reservas que ja foram realizadas pelo usuario leitor e ndo estdo mais ativas é exibido
apos clicar no botdo Histdrico de Reservas da tela Ficha do Leitor, conforme mostrado na Tela 26.

Tela 26 - Tela Ficha do Leitor com o botdo Histoérico de Reservas

Ao Clicar no botdo Histdrico de Reservas é exibida a Tela 27 com a lista paginada de reservas. Em
cada linha é exibida informacgdo sobre o titulo do volume que foi reservado, a biblioteca em que foi
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feita a reserva, data da reserva, a posicdo em que o leitor estd na fila de reserva daquele volume e a
situacdo da reserva, se expirada, empréstimo realizado, cancelada etc.

Para acessar histéricos mais antigos, basta passar a pagina clicando no local informado pela seta

vermelha da Tela 27 ou digitando o nimero da pagina que deseja ir. Para fechar a tela com o histérico
das reservas é so clicar no botao voltar da tela.
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Tela 27 - Tela do Historico de Reservas

4.2.3.6. Dados do Contato

O detalhamento dos dados de contato do usudrio leitor é exibido apés clicar no botdo Dados do
Contato da tela Ficha do Leitor, conforme mostrado na Tela 28.

Tela 28 - Tela Ficha do Leitor com o botdo Dados do Contato

Ao Clicar no botdao Dados do Contato é exibida a Tela 29. Nesta tela sdo apresentadas as seguintes
informacgGes do leitor: CPF, Nome, E-mail Institucional, E-mail Pessoal, Nimero da Identidade,

Logradouro, Complemento, Numero, Bairro, UF, Municipio, CEP, Telefone e Celular. Para fechar a tela
com os dados do contato é so clicar no botdo voltar da tela.
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Tela 29 - Tela de Dados do Contato

4.2.3.7. Historico do Cadastro

O detalhamento do histérico do cadastro do leitor é exibido ap6s clicar no botdo Histérico Cadastro
da tela Ficha do Leitor, conforme mostrado na Tela 30.

2| .
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Tela 30 - Tela Ficha do Leitor com o botdo Histérico Cadastro

Ao Clicar no botdo Histérico Cadastro é exibida a Tela 31. Nesta tela sdo apresentadas as seguintes
informagdes do histdrico do cadastro: Data/Hora, Evento, Realizado por e Observagdes. Para acessar
histéricos mais antigos, basta passar a pagina clicando no local informado pela seta vermelha da Tela
31 ou digitando o nimero da pagina que deseja ir. Para fechar a tela com o histdrico das reservas é sé
clicar no botdo voltar da tela.
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Tela 31 - Tela de Dados do Contato

4.2.3.8. Carregar Foto

Caso a ficha do leitor esteja na situagao 'Pendente de Validagdo' o usudrio leitor podera carregar nova
foto para sua ficha de leitor. Para isso deve clicar no botdo Carregar Foto da tela Ficha do Leitor,
conforme mostrado na Tela 61.

Hidtirhed Epitatemed | Hdbirkos edefeid || Dadod o Coflkia

Tela 61 - Tela Ficha do Leitor com o botdo Carregar Foto
Ao Clicar no botdo Carregar Foto é exibida a Tela 62. O usuario deve proceder os seguintes passos:

Passo 1: Inserir um arquivo de foto com tamanho minimo de 10 KB e o maximo de 200 KB e
do tipo JPG.

Passo 2: Clicar no botdo Carregar para visualizar a nova foto.
Passo 3: Clicar no botdo Salvar para enviar a nova foto para a ficha do leitor.

Observe que essa funcgdo esta disponivel apenas quando a ficha do leitor esta na situagdo 'Pendente
de Validagdo' e o usuario logado é o préprio leitor.

Sabi_Manual_Usuario_Atendente.odt Pdgina: 24/51
Servigo de Tecnologia da Informagdo - STI/SEPLAN - E-mail: sti@Qufcg.edu.br


mailto:sti@ufcg.edu.br

Universidade Federal de Campina Grande - UFCG

SABI - Sistema de Integracdo de Biblioteca

L]
II.'I"'.'.I

4.2.3.9.

Tty an Jn ¥ e

gy a4 Topay. i | REY ==

asampalis T

] | |

Tela 62 - Tela de Carregar Foto do Leitor

Empréstimos

As acbOes de Visualizar, Inserir, Renovar e Devolver empréstimos sdao realizadas na darea de

Empréstimos Ativos da tela de Ficha do Leitor e estdo descritas nas se¢des seguintes.

4.2.3.9.1. Visualizar Empréstimo

Para visualizar com mais detalhes os dados de um empréstimo ativo de um leitor, o usuario
atendente deve selecionar um empréstimo na lista de Empréstimos Ativos e clicar no botdo
Visualizar, conforme mostrado na Tela 32. Para selecionar o empréstimo vocé deve clicar com o
mouse em cima da linha dos dados do empréstimo. Esta linha ficara marcada em amarelo ao ser

selecionada (ver Tela 32).
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Tela 32 - Tela Ficha do Leitor com o empréstimo ativo selecionado e indicagdo do botdo

Ao clica

Visualizar.

r no botdo Visualizar da lista de empréstimos ativos, é exibida a Tela 33 (caso o botdo seja

pressionado sem que nenhum empréstimo seja selecionado é apresentada a mensagem “Selecione
um empréstimo para ser visualizado.”). Nesta tela sdo apresentadas as seguintes informacgées do
empréstimo:

e Situagdo: a situacdo do empréstimo (Emprestado, Devolvido, Extraviado, Extraviado-
Devolvido, Cancelado ou Extraviado-Pendente);

e Caddigo do Exemplar: o cddigo do exemplar emprestado no empréstimo;

e Titulo: o titulo do documento do exemplar emprestado;

e Biblioteca: nome da biblioteca associada ao exemplar emprestado;

e Data Empréstimo: a data de realizacdo do empréstimo;

e Devolugdo Marcada Para: data prevista para a devolugdo do empréstimo Esta data é
calculada da seguinte forma: data atual (+) dias corridos do prazo de entrega da biblioteca
associada ao usuario logado. No caso da data cair em final de semana, feriado ou em dia em
que a biblioteca estd fechada, esta data serd o préoximo dia util;

e Data de Devolugdo: a data de devolugdo do empréstimo;

e Numero de Renovagoes: o nimero de renovagées do empréstimo;

e Multa: o valor da multa, caso haja multa registrada;
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e Data de Pagamento Multa: a data de pagamento da multa, caso haja multa registrada e paga;
e Dias de Abono de Multa: dias de abono da multa, caso haja multa registrada e tenha tipo

abono de multa;

e Tipo de Abono de Multa: tipo de abono da multa, caso caso haja multa registrada e tenha

tipo abono de multa;

e Abono do Tipo Outros: descricao do tipo de abono, caso o Tipo de Abono de Multa seja

‘Outros’;

e Data Comunica¢do Extravio: data de comunicacdo de extravio, caso tenha sido comunicado

extravio do exemplar emprestado;

e Data Prevista Reposi¢ao de Extravio: data prevista para a reposi¢ao do extravio. Esta data é
calculada da seguinte forma: data atual (+) prazo, em dias corridos, para reposicio de
exemplar extraviado a partir da comunicacdo do extravio. No caso da data cair em final de
semana, feriado ou em dia em que a biblioteca estd fechada, esta data serd o préximo dia

atil;
e Data Reposicao Extravio: a data de reposicdo do exemplar extraviado.

Além disso, sdo disponibilizadas as seguintes funcionalidades: Gerar GRU, Extravio, Quitar multa,
Abonar Multa e Histérico Empréstimo que serdo descritas a seguir. Observacao: a funcionalidade de
visualizar empréstimo também pode ser acessada pela tela de Histérico de Empréstimos, clicando no

botdo Visualizar da lista de empréstimos inativos.

Viusltzsr Fmprésbime w

Situacho: Empresindo
Codigs Exempla OB
Tihsda Caboniky & QeEoiTeing analisca/
Btz Bibiptec:s Coesndral LIPS
Data Emprdetims: 24002007
Drrvediocha Marcsds pan JWOAOAT
Datn de Devolsiio:
o Far ol ]
MUl A0 00

Data da Pagamenio Mulx

Diss da Abono da Mults

Tig=o i Abona de Mulin:

Abor do Theo Outros:

Dals Comunicadho Extrmio:

Data Previsia Reposicho da Extravio:

Data Repodscio Extravie -

) e I

Tela 33 - Tela de Visualizar Empréstimo.
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4.2.3.9.1.1 Gerar Gru

O usuario atendente poderd gerar uma guia de recolhimento da unido (GRU) para o pagamento de
multa por atraso na devolugdo de empréstimo ou de reposicdo de extravio. Isso é feito no botdo
Gerar GRU da tela de visualizacdo de empréstimo (ver Tela 33).

Uma GRU pode ser gerada se:

e A data prevista de devolucdo do empréstimo for menor que ( <) a data de devolugédo (efetiva)
ou

e A data prevista de reposicdo do extravio de exemplar emprestado for menor que ( <) data de
reposicdo do extravio ou

e Existe multa ndo paga (e datas anteriores n3o vazias)).

Caso alguma dessas condi¢Ges seja satisfeita, ao clicar no botdo Gerar GRU o sistema exibe a
mensagem de confirmacdo “A GRU - Guia de Recolhimento da UniGo serd gerada para a multa do
empréstimo. Deseja realmente gerar a GRU do empréstimo?”, conforme mostrado na Tela 34 .

Caso nenhuma dessas condi¢Ges anteriores sejam satisfeitas o sistema exibird a mensagem “GRU ndo
pode ser gerada para esse empréstimo.”

Stuacio: Desvobvido
Cddwgo Exemplr: 0307615
Thuba: Algebra near & suas apbaes |
Biblloteca: Bibkoteca Central UFCG
Data Emprdstimo: 1300172017
Dewvolsgio Marcada para:
Data de Disvoliglo:
o A GRU - Gui de Becohiments da Uniia
Homare de Renovacies: “-—“..-"'I sard gerada para 3 muka do
e erprdstime. Desefa realmente gerar a GRU do
R BIrpdIG?
Data de Pagaments Muka: ———
- U
D@z de Abono de Multa:
Tipo de Abono de Mulka;
Abono do Tipe Ouiros: L
Data Comunicacha Extravin:
Data Prevista Reposicio da Extravio:
Data Reposicdn Extravio: "

Tela 34 - Mensagem de confirmacdo da agao do botado Gerar GRU da Tela de Visualizar
Empréstimo.

Ao clicar em Sim na mensagem de confirmagao “A GRU - Guia de Recolhimento da UniGo serd gerada
para a multa do empréstimo. Deseja realmente gerar a GRU do empréstimo?” mostrada na Tela 34, o
sistema gera um arquivo PDF com a GRU para pagamento de multa com os dados necessarios
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referentes ao empréstimo, conforme mostrado na Tela 35. O valor calculado considera a taxa de
multa didria para a biblioteca na época da geracao da GRU.
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Tela 35 - Guia de recolhimento da unido (GRU) para pagamento de multa.

4.2.3.9.1.2 Quitar Multa

Caso o empréstimo tenha sido devolvido ou extraviado e contenha multa a ser paga, o usuario
atendente podera quitar a multa do empréstimo do usudrio leitor. Nesses casos, o usudrio atendente
tem que estar associado a biblioteca do exemplar do empréstimo.

Para efetivar a quitacdo da multa o atendente deve seguir os procedimentos administrativos de
verificacdo do pagamento da multa. Uma vez que a quitagdo foi considerada vélida, o atendente pode

realizar a operacgdo de quitagdo no sistema.
Para quitar a multa o usuario atendente devera:

Passo 1: Clicar no botdao Quitar Multa da tela de Visualizar Empréstimo (Ver Tela 36). Sera
entdo aberta uma janela (Ver Tela 37 );

Passo 2: Preencher os campos de valor pago e a observagdo do motivo da quitagéo da multa.
Passo 3: Clicar no botdo Quitar.

Caso todos os dados tenham sido digitados corretamente, o sistema:

Atualiza o campo a Multa sera quitada

Registra o dia atual como a data de pagamento da multa.

Envia para o leitor um e-mail de confirmacgdo da quitagao de sua multa.

Na tela de Visualizar Empréstimo exibird as novas informacdes sobre o empréstimo
com a multa quitada.

Se o usuario optar por clicar em Cancelar a multa permanece ndo quitada na tela de Visualizar

Empréstimo.
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Wisualizar Empréstimo L 4
Silusgho Devolvido .
Cadigo Exemplar O30TEMS
Tihsac Algeben Bnedr @ SUns DpECHCies |

a Bitslislncn Bitlicteca Cenfral UFCG
Dt Empréstima: 10127
Devolucho Marcads par 231y
Dt o Dorvoducia: 242017
Nimeso de Renovagdes 2
MuEa: R31.00
Data de Pagamento Multa: (

3| Dass che ARond de Mol

Tipo de Abono de Muita:

M| Abono do Tipo Cuiros:

Dty Comunicagia Extravia:

] Dt Previsin Reposicho de Exirngs:
Data Feposicho Extravio:

T e e e e

Tela 36 - Tela de Visualizar Empréstimo para empréstimo com multa

Tela 37 - Tela de quitar multa do empréstimo

4.2.3.9.1.3 Abonar Multa

Caso o empréstimo tenha sido devolvido ou extraviado e contenha multa a ser paga, o usuario
Administrador de Biblioteca podera abonar a multa do empréstimo do usuario leitor. Porém, o
usudrio administrador tem que estar associado a biblioteca do exemplar do empréstimo. Os usudrios
com papel de atendente de biblioteca ndo poderao realizar essa operagao.

Para abonar a multa o usuario devera:

Passo 1: Clicar no botdo Abonar Multa da tela de Visualizar Empréstimo (Ver Tela 36).
Realizando essa ac¢do, serd aberta uma janela (Ver_Tela 38). Na janela sdo exibidos o Valor da
multa antes de ser abonada e a quantidade de dias de atraso que gerou a multa.
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Passo 2: Preencher os campos Dias de abono de multa, com a quantidade de dias que serao
abonados, o Tipo de abono de multa (Catdstrofes Naturais, Doenca, Falecimento em familia,
Furto, Motivos de forca maior e Outros) e a Observagao do motivo de abonar a multa.

Passo 3: Clicar no botao Abonar.

Caso todos os campos tenham sido informados corretamente, o sistema:

® Registra o abono na multa para os dias que foram informados.

e Um novo valor de multa sera estabelecido para os dias remanescentes e

e A Tela de Visualizar Empréstimo é exibida com as novas informagdes sobre o
empréstimo.

Ao clicar em Cancelar a multa continua ndo abonada e volta para a tela de Visualizar Empréstimo.

Abanar Mulla Empréstime w

Walor da Mully
Dias de abrasa
Dias de abona:
Tipo de Abono: =

Observagiio:

Tela 38 - Janela de Abono de Multa

4.2.3.9.1.4 Histérico Empréstimo

Para visualizar o histérico dos eventos do empréstimo em visualizacdo, o usudrio atendente devera
clicar no botdo Histérico Empréstimo da tela de Visualizar Empréstimo (Ver Tela 36). Sera exibida
Tela 39 contendo em cada registro o Evento que foi realizado para o exemplar, a Data em que o
evento ocorreu, o Usuario Responsavel que realizou o evento e a Observagdo por ele adicionada. A
tela é paginada e ordenada do evento mais novo para o mais antigo.

Caso tenha mais de uma pdgina basta usar as opg¢des de navegacdo da area indicada na seta
vermelha ou digitar a pagina desejada no retdngulo branco.

Sabi_Manual_Usuario_Atendente.odt Pagina: 31/51
Servigo de Tecnologia da Informagdo - STI/SEPLAN - E-mail: sti@Qufcg.edu.br


mailto:sti@ufcg.edu.br

Universidade Federal de Campina Grande - UFCG -
Burcn

SABI - Sistema de Integracdo de Biblioteca

ez [+ L a2 R o bb ! ARt ks
ExTRmsanS P nTE F LT ] ATERGENTT 1t
M SRR TS A TEMDENTE

Tela 39 - Tela de Historico do empréstimo de um exemplar por um leitor

4.2.3.9.1.5 Comunicar Extravio

Caso o exemplar Emprestado tenha sido extraviado, o usudrio leitor do empréstimo deve comunicar
o extravio do exemplar na biblioteca em que fez o empréstimo. O usudrio atendente registra o
comunicado do extravio ao clicar no botdo Extravio da tela de Visualizar Empréstimo (Ver Tela 40).
Porém, o usudrio atendente tem que estar associado a biblioteca do exemplar do empréstimo.

Para comunicar o extravio de um exemplar emprestado, o usudrio devera:

Passo 1: Clicar no botdo Extravio da Tela 40. Serd exibida a Tela 41.

Passo 2: Preencher a Observagao do Extravio;

Passo 3: Solicitar que o leitor digite a Senha do Leitor, que é a senha de identificacdo
numeérica de 6 digitos da ficha do leitor.

Passo 4: Clicar no botdo Comunicar Extravio. Sera exibida a mensagem de confirmacdo “O
exemplar do empréstimo serd considerado extraviado e serd exigida sua reposi¢Go. Deseja
realmente registrar o extravio do exemplar do empréstimo?”.

Passo 5: Clicar no botdo Sim.

Caso todos os campos tenham sido informados corretamente, o sistema:

Registra no empréstimo a situacao “extraviado - pendente”.

Registra no empréstimo a Data Prevista para Reposi¢do de Extravio com base em

periodo definido nos procedimentos da biblioteca e

® Envia um e-mail para o leitor informando que o exemplar agora estd marcado como
extraviado.

e A Tela de Visualizar Empréstimo é exibida com as novas informagdes sobre o

empréstimo agora extraviado.

Ao clicar em Cancelar a tela de comunicar extravio é fechada e volta para a tela de Visualizar
Empréstimo que ndo apresenta nenhuma modifica¢do.

Sabi_Manual_Usuario_Atendente.odt Pagina: 32/51
Servigo de Tecnologia da Informagdo - STI/SEPLAN - E-mail: sti@Qufcg.edu.br


mailto:sti@ufcg.edu.br

Universidade Federal de Campina Grande - UFCG ssl
Burcn

SABI - Sistema de Integracdo de Biblioteca

Apds comunicar o extravio, o usuario Leitor deverd repor o exemplar extraviado no prazo
estabelecido para evitar a incidéncia de multas.

_

Skl Eopramisio
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Aot 4o Tpo Dutrsd:

Durts Comunicacks Extranic:

Dot Prarvss Repodicls b Extraras:

Clrts Risascls Extrinee: G =

Hetbees e Etrma

Tela 40 - Tela de Visualizar empréstimo com botdo de Extravio

| = e

Tela 41 - Tela de comunicacéo de extravio

4.2.3.9.1.6 Reposic¢ao de Extravio

Apds comunicar o extravio (Ver se¢do Comunicar Extravio), o usuario Leitor deverd comparecer na

biblioteca com um novo exemplar para proceder a reposicao do que fora extraviado. Uma vez
confirmada a validade do novo exemplar com base nos procedimentos administrativos da biblioteca,
o atendente podera informar a reposi¢dao no sistema.

Para comunicar a reposigdo extravio de um exemplar emprestado, o usuario devera:
Passo 1: Clicar no botdo Reposi¢do Extravio da tela de Visualizar Empréstimo (Ver Tela 42)

porém o usudrio atendente tem que estar associado a biblioteca do exemplar do
empréstimo. Serd exibida a Tela 43,
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Passo 2: Selecionar o Tipo de Reposicdo (Exemplar ldéntico ou Outro Exemplar) e as
Observagées da Reposicdo do Extravio. Utilizar procedimentos administrativos para definir
qgual o Tipo de Reposicao.

Passo 3: Clicar em Repor Extravio. Serd exibida a mensagem de confirmacdo “O exemplar
extraviado no empréstimo serd considerado devolvido, retirando assim a pendéncia do leitor.
Deseja realmente repor o exemplar extraviado no empréstimo”.

Passo 3: Clicar no botdo Sim.

Caso todos os campos tenham sido informados corretamente, o sistema:

e Se o tipo de exemplar reposto for Exemplar Idéntico (exemplo: com a mesma edigdo
e etc), registra a situacdo do empréstimo como “Extraviado-Devolvido”.
® Se o tipo de reposicdo for Outro Exemplar (exemplo: de outra versdo por exemplo),
registra a situagao do empréstimo como “Extraviado”.
e Caso tenha ocorrido umas das condi¢cdes anteriores, mas a reposicao do extravio
tenha ocorrido com atraso:
O Registra a multa devida e
O Registra a situa¢cdo do empréstimo como “Pendente Quita¢Go de Multa”.
e Registra a data de reposi¢do do extravio e
® Envia para o leitor um e-mail informando a reposi¢ao do exemplar.
e Retorna para a tela de visualizar empréstimo com os novos dados do empréstimo.
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Tela 42 - Tela de Visualizar Empréstimo com Reposi¢ao de extravio
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Tela 43 - Tela de Reposi¢do de extravio

Ao clicar em Cancelar, o sistema volta para a tela de Visualizar Empréstimo sem nenhuma agdo de
reposigao.

4.2.3.9.2. Inserir Empréstimo

Um leitor poderd realizar empréstimos de exemplares nas diversas bibliotecas da intituicdo. Para

tanto, o leitor ndo poderd ter nenhuma pendéncia na sua ficha.

Um exemplar podera ser emprestado ao leitor em questao se:

1.

O exemplar pertence ao acervo da (ou estd emprestado internamente para a) biblioteca

associada ao usuario logado que esta realizando o empréstimo,

A situacdo do exemplar é Permite Empréstimo,

Nao existe empréstimo com situagcdo Emprestado ou Extraviado ou Extraviado Pendente para
o exemplar,

Ndo existe empréstimo de outro exemplar do mesmo documento (titulo) para o leitor com
situacdo Emprestado ou Extraviado ou Extraviado Pendente e

Ndo existe reserva com situagdo Pendente para o documento associado ao exemplar e

associada a outro leitor,

Caso algum exemplar informado ndo esteja em condi¢Ges de ser emprestado ao leitor o sistema

exibird uma das seguintes mensagens:

“O exemplar com o cédigo informado ndo foi encontrado.”;

“O exemplar ndo pode ser emprestado. Pertence ao acervo da biblioteca
%NOME_BIBLIOTECA EXEMPLAR%“;

“O exemplar ndo tem permiss@o para ser emprestado”;

“O exemplar ja estd emprestado a outro leitor” ou “O exemplar ndo pode ser emprestado.
Estd marcado como extraviado” ;

“Leitor possui empréstimo ativo de outro exemplar do mesmo titulo” ;

“O exemplar nGo pode ser emprestado. O documento estd reservado para empréstimo a
outro leitor”;

“Leitor possui empréstimo ativo de outro exemplar do mesmo titulo”

Para realizar um empréstimo para um leitor, o usuario atendente deve clicar no botao Inserir da lista

de Empréstimos Ativos da tela Ficha do Leitor, conforme mostrado na Tela 44.
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Tela 44 - Tela Ficha do Leitor com botdo Inserir Empréstimo

r no botdo Inserir na Tela 44, é exibida a tela de inserir empréstimo (ver_Tela 45) com os

seguintes campos:

® CPF (preenchido com o CPF do leitor e ndo editavel);

e Nome (preenchido com o nome do leitor e ndo editavel);

e Empréstimos Permitidos (preenchido com o calculo da quantidade de empréstimos
permitidos para o leitor e ndo editavel);

e (Caddigo do Exemplar para Empréstimo (editavel enquanto o limite de empréstimos do leitor
for maior que zero);

e Empréstimos - Lista de exemplares dos empréstimos que se deseja inserir com as colunas
Titulo e Biblioteca (atualizada por meio dos botdes Limpar Lista de Empréstimos e Adicionar
Exemplar descritos a seguir);

e Senha de Identificacdo (editavel).
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Howo Empréstimo W

CPF:

Haome do Lsudng Lekor:

Empréstimas Parmitidos: 5

Cddiga do Exemplar para | |

Empadstime:
Limpar Lists 3= Empréstimos | Adicionsr Exemplar

Emipire-sbinsns

Senha de Identificacho:

Tela 45 - Tela Inserir Empréstimo

Para adicionar um exemplar, ou mais de um, na lista de empréstimos da Tela 46, o usudrio devera
seguir os seguintes passos:

Passo 1: Digitar um valor aceitavel para o campo Cédigo Exemplar para Empréstimo [1] - ver
Tela 46.

Passo 2: Clicar no botdo Adicionar Exemplares [2]. O sistema subtrai um (-1) do campo de
Empréstimos Permitidos [3]. O sistema insere o titulo do exemplar na lista de Empréstimos
[4] - ver Tela 46.
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Tela 46 - Tela Inserir Empréstimo com exemplar inserido na lista de empréstimos
Passo 3: Caso o usudrio deseje inserir outro(s) exemplar(es) para empréstimo, basta repetir
0s passos 1 para cada novo exemplar dentro do limite de empréstimos permitidos (até zerar
o0 campo Empréstimos Permitidos).
Passo 4: Para remover algum exemplar da lista de empréstimos, basta clicar no registro do
exemplar na lista e depois clicar no botdo Remover. Caso o usudrio deseje remover todos os
registros da lista de empréstimos de uma sé vez basta clicar em Limpar Lista de
Empréstimos.
Passo 5: Finalizada a quantidade de empréstimos, o usuario deve solicitar ao leitor a
insercdo da senha de identificacdo. O leitor digita a Senha de Identificacao.
Passo 6: O usuario clica no botdo Salvar conforme mostrado na Tela 47.
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Tela 47 - Tela Inserir Empréstimo com indica¢do do botdo Salvar.

Caso todas as verificagdes sejam satisfeitas para o(s) empréstimo(s), o sistema realiza as seguintes
acdes:

e Para cada exemplar emprestado:
O Registra o(s) empréstimo(s) do(s) exemplar(es) para o leitor e para cada um deles
registra a situagao como Emprestado,
O Calcula e registra a Data Prevista para Devolugdo,
e C(Caso exista reserva do leitor para o documento, registra a situacdo da reserva para
Empréstimo Realizado e associa o empréstimo realizado,
® Envia e-mail para o Leitor contendo informacdo do(s) empréstimo(s) realizado(s) em
biblioteca da instituicdo e exibe mensagem “Empréstimos realizados com sucesso”, conforme
mostrado na Tela 48.
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Tela 48 - Tela Ficha do Leitor com empréstimos inseridos com sucesso.

Caso o usuario queira sair da tela Inserir Empréstimo sem que nenhum empréstimo seja inserido é so
clicar no botdo Cancelar da Tela 45.

Caso o leitor informe uma senha seja invalida o sistema exibe a mensagem “Senha de identifica¢éo
invdlida.” Caso a senha esteja correta e a lista de exemplares esteja vazia o sistema exibe a mensagem
“Adicione ao menos um exemplar na lista de empréstimos.” Além dessas verificagcbes, o sistema
verifica a situacdo do leitor quanto a empréstimos e quanto ao cadastro e exibe as seguintes
mensagens:

® “O leitor ndo pode realizar empréstimo. Seu vinculo com a instituicdo estd inativo” (caso o
leitor esteja com vinculo inativo);
® “O leitor ndo pode realizar empréstimo. Seu cadastro com a biblioteca ndo estd validado.”

(caso o cadastro do leitor com situacdo diferente de Validado);
® “O leitor ndo pode realizar empréstimo. O leitor possui pendéncia(s) de empréstimo(s)” (caso
a situacdo do leitor quanto a empréstimos diferentes de Ok).

Caso o nimero maximo de empréstimos tenha sido alcangado, ao clicar em Adicionar Exemplar o
sistema exibe a mensagem “O numero de empréstimos permitidos foi excedido” e ndo permite
adicionar mais nenhum exemplar na lista de empréstimos, conforme mostrado na Tela 49.
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Tela 49 - Tela Inserir Empréstimo com nimero mdaximo de exemplares permitidos na lista de
empréstimos

4.2.3.9.3. Devolver Empréstimo

Sé sera permitido realizar a devolugdo de um exemplar, se ele estiver com situacdo Emprestado e o
usudrio atendente for associado a biblioteca do exemplar do empréstimo.

Para realizar uma devolucao de empréstimo, o usudrio atendente devera:

Passo 1: Selecionar o empréstimo na lista de Empréstimos Ativos da Ficha do Leitor, de
forma que a linha do registro do empréstimo fique amarela (Ver_Tela 50);
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Tela 50 - Tela de Ficha do Leitor com selegcdo de um empréstimo para devolugao

Passo 2: Clicar no botdo Devolver. Serd aberta a Tela 51 na qual o Cédigo do Exemplar para
Devolugdo ja estard preenchido com o cddigo do exemplar na biblioteca. Caso o usudrio
cligue no botdo sem selecionar o empréstimo o sistema exibe a mensagem “Selecione um
empréstimo para ser devolvido.”;
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Tela 51 - Tela de devolugao de exemplares

Passo 3: Clicar em Adicionar Exemplar para adicionar o exemplar na lista de Exemplares para

Devolugéo.
Passo 4: Caso o usuario deseje inserir mais de um exemplar para devolugao de uma so vez,

basta digitar o préximo cédigo do exemplar no campo Cddigo do Exemplar para Devolu¢éo e
clicar em Adicionar Exemplar, e assim sucessivamente. O cddigo do exemplar digitado precisa

estar emprestado ao usuario leitor em foco.
Passo 5: Apods adicionar os exemplares para devolucdo na lista de Exemplares para

Devolugdo, o atendente devera clicar no botdo Devolver.
Caso todas as verificacOes sejam satisfeitas para a(s) devolucdo(Ges), o sistema realiza as

seguintes acdes para cada exemplar presente na lista de Exemplares para Devolugao:
o O empréstimo do exemplar passa para a situagao Devolvido,
O O usuario leitor receberd um e-mail informando a devolu¢do do exemplar,
O Se houver reserva(s) para o exemplar, cada usudrio da lista de reserva do exemplar, é

notificado por e-mail com a sua nova posicado na lista de reserva,
O Se houver atraso na devolugdo, é calculada a multa e atualizada nos dados do

empréstimo.
Passo 6: O sistema exibe a tela de Ficha do Leitor com os dados atualizados dos empréstimos
que ficaram com multa (devolvido com atraso), ou sem o(s) empréstimo(s) devolvido(s) em
dia. Os empréstimos devolvidos em dia podem ser acessados no botdo Histérico
Empréstimos (Ver se¢do Historico Empréstimos).

Para remover algum exemplar da lista de Exemplares para Devolugao da Tela 51, clicar no registro do
exemplar na lista e depois clicar no botdo Remover.
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Caso o atendente deseje retirar todos os registros da lista de Exemplares para Devolugao basta clicar
em Limpar Lista de Devolugdes.

4.2.3.10. Reservas

O atendente pode cancelar uma reserva_na sua ficha selecionando a reserva a ser cancelada (basta
clicar sob a linha da reserva, mudando sua cor para amarela) na area de Reservas Ativas da tela de
Ficha do Leitor e depois clicando no botdo Cancelar (Ver Tela 52).

Ao clicar em cancelar é exibida a mensagem solicitando confirmacgdo o cancelamento da Reserva (ver
Tela 53), ao clicar em Sim a reserva é cancelada e pode ser vista no Histérico de Reservas. Ao clicar

em ndo a reserva n3o é cancelada.

Sé serd permitido o cancelamento de reservas com as situacdo 'Pendente’ ou ‘Aguardando
Empréstimo'. Observe que o atendente nao tem permissdo para cancelar reservas de outros leitores.
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Tela 52 - Tela da area de Reservas Ativas da Tela Minha Ficha

1 9 Areserva send canceladn iberando o
&/ tiulo reservado para cutras reservis do
mesma litulo. Deseja reslimente cancelar
a reserva’T

Tela 53 - Alerta de confirmacdo de cancelamento de reserva.
4.3. Minha Ficha

4.3.1. Usuario atendente sem ficha

Quando o usudrio atendente ainda ndo tem ficha de leitor, ao acessar o menu Minha Ficha a Tela 11 é
exibida para que ele realize seu cadastro informando os demais campos obrigatérios da tela. Para
usudrio leitor com ficha seguir os mesmo passos da Secao Inserir Nova Ficha do Leitor.

4.3.2. Usuario atendente com ficha

Quando o usuario atendente ja tem ficha de leitor, ao acessar o menu Minha Ficha é exibida a Tela 12
descrita na Secdo Ficha do Leitor.

4.4. Reservar Documento

O usuario atendente ndo pode fazer a reserva de um volume para um usudrio leitor. Porém, como o
usuario atendente também é um usudrio leitor ele pode reservar um volume para si préprio. Para
informacdes sobre esta funcionalidade acessar o Manual do Leitor.

4.5. Reservas

4.51. Listagem

Ao acessar o menu Reservas, o usudrio atendente terd acesso a uma lista paginada das reservas de
documentos registradas no sistema (Ver Tela 54). A lista contém as informa¢bes de Cddigo do
Documento, Titulo do Documento e Biblioteca, do documento reservado por um leitor, Nome do
Leitor que efetuou a reserva, Data da Reserva, Data Limite Empréstimo e Situagao que é a situagdo
da reserva (Cancelada, Pendente, Aguardando Empréstimo, Empréstimo Realizado e Expirada).
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Tela 54 — Tela de listagem de reservas.

4.5.1.1. Paginacéao

Para acessar as outras paginas da lista de reservas, basta clicar nas op¢des de navegacao no local
informado na Tela 55 ou digitando o numero da pagina que deseja ir do retangulo branco da mesma

Tela.
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Tela 55 - Imagem do local da paginagéo da listagem de reservas.

4.5.1.2. Ordenacgao

A lista das reservas é exibida, inicialmente, em ordem crescente de situacdo e data da reserva.
Porém, é possivel ordenar de forma crescente ou decrescente por Cédigo Documento, Biblioteca,
Nome do Leitor, Data Reserva, Data Limite Empréstimo e Situagdo. Para realizar a ordenagdo por
algum dos campos citados, basta clicar no cabecalho da coluna que deseja ordenar (Ver Tela 56),
clicando novamente na mesma coluna ela ordena na ordem inversa.
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Tela 56 - Imagem do cabecalho para ordenagéo da tela de listagem de reservas.

4.5.1.3. Busca

A busca na listagem de reservas pode ser feita por Biblioteca, Cédigo Documento, Nome do Leitor,
Data Reserva, Data Limite Empréstimo e Situagao. Para realizar a busca, o usudrio deve preencher os
campos de filtragem da busca da_Tela 54 e depois clicar em Buscar.

Para realizar uma nova busca com novos campos, o usudrio devera clicar em Limpar e todos os
campos de buscas anteriormente preenchidos serao apagados.

4.6. Empréstimos

4.6.1. Listagem

Ao acessar o menu Empréstimos, o usudrio atendente terd acesso a uma lista paginada dos
empréstimos dos leitores ja realizados no sistema (Ver Tela 57). A lista contém as informacgdes de
Cadigo do Exemplar do empréstimo, Titulo do documento do empréstimo, Biblioteca em que foi
realizado o empréstimo, Nome do Leitor que realizou o empréstimo do exemplar, Data Empréstimo e
Data devolugdo do empréstimo, valor da Multa e Data Pagamento da multa caso exista e a Situagao
atual deste empréstimo, se Emprestado, Devolvido, Extraviado, Devolvido apds extravio, Extraviado
Pendente ou Cancelado.
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Tela 57 — Tela de Listagem de Empréstimos

4.6.1.1. Paginagao

Para acessar as outras paginas da lista de empréstimos, basta clicar nas opgdes de navegagao
no local informado na Tela 58 ou digitando o nimero da pdagina que deseja ir do retangulo
branco da mesma Tela.
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Tela 58 — Tela Paginagao da Listagem de Empréstimos

4.6.1.2. Ordenacéao

A lista de empréstimos é exibida, inicialmente, em ordem decrescente da data dos
empréstimos, ou seja, do mais atual para o mais antigo. Porém, é possivel re-ordenar de
forma crescente ou decrescente por Cédigo do Exemplar, Biblioteca, Data Empréstimo, Data
devolugdo, Multa, Data Pagamento e Situagao. Para realizar a ordenacdo por algum dos
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campos citados, basta clicar no cabecalho da coluna que deseja ordenar (Ver Tela 59),
clicando novamente na mesma coluna ela ordena na ordem inversa.
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Tela 59 - Imagem do cabecgalho para ordenacgao da tela de listagem de reservas.

4.6.1.3. Busca

A busca na listagem de empréstimos pode ser feita por Biblioteca, Codigo Exemplar, Nome
do Leitor, Data Empréstimo, Data Devolu¢dao, Multa, Data Pagamento Multa e Situagdo.
Para realizar a busca, o usuario deve preencher os campos de filtragem da busca da_Tela 60 e
depois clicar em Buscar.
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Tela 60 — Tela de busca por dados do empréstimo.

4.7. Alterar Senha da Ficha

O usuario leitor podera alterar a sua senha de identificagdo de seis digitos. Para tanto devera acionar
o item de menu Alterar Senha da Ficha na Tela 61.
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Tela 61 — Item de Menu de Alterar Senha da Ficha

Sera exibida a tela Tela 62 onde o usudrio deverd informar a Senha Numérica de Identificagdao Atual,

e a nova senha nos campos Nova Senha Numérica de Identificagao e Confirmagdo da Nova Senha.
Em seguida devera clicar no botdo Salvar. O sistema exibird a mensagem disposta na Tela 63.
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Tela 62 — Alterar Senha da Ficha
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Tela 63 — Alterar Senha da Ficha
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