BIBLIOTECA UNIVERSITARIA
DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

BOAS PRATICAS PARA UTILIZAGAO DO PERGAMUM

1 OBJETIVO
Divulgar boas praticas para as atividades mais executadas pelos operadores do pergamum
que atendem aos usuarios das bibliotecas.

2 MODULOS
-> Circulacao de materiais = empréstimo, devolugdo, atualizagcdo de débitos,
afastamento, consulta, reserva, entrada/saida e coleta de dados.
- Usuarios/Unidade Organizacional (UO) = cadastro e unificar usuario.

3 ATIVIDADES E RECOMENDACOES
3.1 Circulagao de Materiais

Empréstimo:

-> Sempre pesquisar o usuario pelo nome, pois 0 mesmo pode ter mais de um vinculo
com a instituicdo ou pode ter sido inserido no sistema com o numero do CPF, devido
ao choque entre matriculas;

- Quando o usuario digitar a matricula para execugao de empréstimo, apés o <TAB>,
confirmar com o usuario se 0 nome exibido realmente é o dele. Essa agao evita que
empréstimos indevidos sejam realizados no nome de terceiros, 0 que demanda a
troca de senha;

- Quando o empréstimo for realizado, confirmar se os cddigos dos exemplares
exibidos na tela correspondem aos materiais que estdo sendo levados pelo usuario;

-> Atencdo a tela de confirmagiao de empréstimo que é exibida logo apds a
conclusao da operagao:

Figura 1 - Tela de confirmagao de empréstimo em Circulagdo de Materiais

Confirmacdo do empréstimo n

Exemplar Titulo Devolugdo prevista Situacdo do empréstimo

13904047 Internet : guia para profissionais de saude / 2004 26/07/2018 Empréstimo realizado com sucesso!
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Fonte: Pergamum web
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= Ao usar a leitora de cédigo de barras, verificar se o codigo do exemplar lido
corresponde ao cdodigo exibido na etiqueta do material. Pois algumas leitoras sao
muito sensiveis e podem gerar um codigo completamente diferente do cédigo real;
-> Para que a leitura seja realizada a contento, o leitor deve ser focado sobre o codigo
de barra e o feixe de laser deve cobrir todo o cédigo:
Figura 2 - Uso da leitora de codigo de barras

. Leitor deve ser focado sobre 0 cddigo de barra e o
feixe de laser deve cobrir todo o codigo, somente
assim a leitura sera feita.
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_Posicionamento correto do laser de leitura
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Fonte: Manual da Leitora de cddigo de barras-Multilaser

Devolugao:

=> A devolucdo de materiais pode ser realizada pela tela de empréstimo; isso
economiza tempo na troca de telas. Para tanto, utilizar o campo “ler exemplar’ e
concluir a operagao de devolucao;

- Quando a devolugdo for realizada, confirmar na tela de empréstimo se os
exemplares corretos realmente foram devolvidos;

- Atencgao a tela de confirmagao de devolugao que € exibida logo apds a conclusédo
da operacéao:
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Figura 3 - Tela de confirmacao de devolugdo em Circulagdo de Materiais

Confirmagdo de devolugdo

Exemplar Titulo Situagdo da devalugdo

13904047 Internet : guia para profissionais de salde / 2004 Devolvido

Fonte: Pergamum web

-> Ao usar a leitora de cédigo de barras verificar se o codigo de exemplar lido
corresponde ao codigo exibido na etiqueta do material. Pois algumas leitoras sao
muito sensiveis e podem gerar um codigo completamente diferente do cédigo real;

= Para que a leitura seja realizada a contento, o leitor deve ser focado sobre o cddigo
de barra e o feixe de laser deve cobrir todo o cédigo;

- Ao devolver um material que tenha multa, antes de marcar a opgao para confirmar
pagamento, inquirir o usuario se ele pagara o débito naquele momento. Essa agéo
evita que estornos sejam realizados, pois nem todos os operadores tém a permissao
para esse recurso;

-> Caso seja preciso realizar descontos, utilizar a orientagdo enviada pela DTI/BU para
as bibliotecas, com a terminologia mais adequada para descrever o motivo do
desconto. Ver e-mail intitulado: “Descontos em multas de bibliotecas e seus
motivos”, que foi enviado para todos os servidores do sistema de bibliotecas;

-> Ao realizar a devolucdo de um material, verificar se existe reserva para o mesmo
direcionando-o para a estante adequada; isso facilita sua localizacdo dentro da
biblioteca;

- Ao devolver um material que tenha reserva, antes de clicar em “devolver”, inquirir o
usuario se ele realmente vai querer efetivar a devolugdo. O usuario € quem decide
se vai devolver ou ndo o material.

Atualizacao de débitos:
-> A partir da tela de empréstimo é possivel acessar a tela de atualizagao de débitos;
-> A visualizacao da informacdo de débito s6 sera possivel caso o operador nio
marque a op¢ao: pagar multa?, quando da devolugao de material em atraso;
=> A atualizacdo de débitos € usada para regularizar multas pendentes dos usuarios.

Afastamento:

-> O afastamento em circulagao de materiais pode ser usado para inserir mensagens
de débitos, acordos entre biblioteca e usuarios e outras notificagbes que se fizerem
necessarias;

= O operador deve lembrar de retirar do afastamento os usuarios cujos acordos ja
foram quitados, bem como os servidores (docentes e técnicos-administrativos) que
solicitaram a declaragdo de nada consta, pois estes, mesmo aposentados, terao
direito a usufruir do servigo de empréstimo;
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- Ao colocar alguma mensagem de débito no afastamento, informar o valor do débito,
o codigo do exemplar, seguido da sigla da biblioteca e do nome do operador;

- Evitar colocar informagdes do tipo: deve livro, deve multa, acordo ver pasta, sem
nenhuma descricao significativa que permita a outros operadores identificarem a
procedéncia da mensagem;

-> Lembre-se! Afastamento # consulta afastamento # afastado;

-> Afastamento é onde sédo inseridos os débitos do usuario;

- Consulta afastamento é onde fica guardado o histérico de afastamentos de um
usuario;

=> Afastado, em usuario-cadastro, pode ser a situagcdo do usuario na instituicdo ou na
unidade de informacao.

Consulta:

- Entrada/saida: tem como finalidade controlar os usuarios que estdo entrando e
saindo da biblioteca com livros j& emprestados. E possivel gerar relatérios de
acompanhamento selecionando em "Tipo de pesquisa" uma das opcdes: Geral ou
Pendente. Os dados sdo inseridos em circulacdo de materiais/entrada/saida;

-> Exemplar: possibilita ao operador visualizar o histérico de empréstimo e devolugao;

= Liberagao: utilizado pelas bibliotecas para confirmar se os materiais realmente
foram emprestados. Atividade executada, geralmente, pelo pessoal que trabalha na
portaria da biblioteca;

-> Usuario: onde ¢é possivel verificar o histérico de empréstimos do usuario,
pendéncias e reservas liberadas, atendidas e excluidas; realizar estorno de multas
(para aqueles operadores que possuem tal permissao); confirmar alertas enviados
para o e-mail do usuario, com a possibilidade de imprimir a 22 via dos comprovantes;
emitir declaragao de nada consta;

-> Afastamento: verifica os afastamentos realizados em circulagdo de
materiais>afastamentos;

-> Reserva: verifica as reservas liberadas, atendidas e excluidas;

Reserva:

-> O material que esta em reserva deve ser organizado em local apropriado e de facil
localizacao;

=> A reserva pode ser liberada mediante devolugéao realizada no balcido de empréstimo;

- A reserva também é liberada pelo préprio sistema, caso o material nao esteja em
circulacao;

-> A reserva, preferencialmente, deve ser realizada pelo proprio interessado, no
catalogo online;

=> Areserva é realizada pelo codigo de acervo e nao pelo cédigo de exemplar;

Entrada/Saida:

-> Permite controlar a entrada e saida de materiais emprestados e que serao utilizados
no interior da biblioteca

- Ao cadastrar o material na entrada do usuario, ndo esquecer de dar saida;

Atualizacdo 08/05/2020



-> Caso a saida nao seja dada, o sistema nao realizara a devolucao efetiva do material
na tela de empréstimo/devolugao.

Coleta de dados:
-> Ultilizada para coletar os exemplares que foram consultados dentro da biblioteca;
-> Caso essa coleta ndo seja realizada, sera impossivel emitir o relatério 136
(Estatistica => consultas => internas no acervo).

3.2 USUARIOS/UNIDADE ORGANIZACIONAL (UO)

Cadastro:

-> Os dados pessoais dos usuarios devem ser preenchidos integralmente, pois sao

necessarios para a cobranga de pendéncias;

-> O e-mail deve ser informado e a opgao receber e-mail marcada, ou o usuario nao

recebera as notificacbes com os alertas;

- O campo “Unidade de Informagéo” s6 devera ser assinalado em caso de restringir
um usuario a uma biblioteca especifica, por exemplo: BCCE para alunos das Casas
de Cultura, BFEAAC para alunos do CETREDE;

Mensagens de aviso sao visualizadas pelo usuario e pelo operador;

Informacdes restritas sao visualizadas somente pelo operador;

O histérico exibe a data, o nome do operador e a quantidade de movimentagbes
realizadas no cadastro do usuério. Porém, ndo especifica qual movimentagao foi
realizada. Na coluna “operador efetuou movimento” podemos encontrar os seguintes
operadores: bibinternet (acesso do usuario ao Meu Pergamum); syspergamum (o
processamento diario do pergamum ou as cargas realizadas); o nome de
operadores que tenham permissao para trabalhar na circulagao.

2R 7

Unificar usuario:

- Esse recurso € utilizado, principalmente, para unificar cddigos duplicados de um
Mmesmo usuario;

-> De preferéncia, realizar a unificacdo na presenca do usuario, pois ele pode ter
materiais emprestados e ao unificar os cbédigos a senha ¢€é excluida
impossibilitando-o de acessar o Meu Pergamum;

- E necessario refazer, imediatamente, a senha;

- Fazer print dos dados pessoais do usuario antes de unificar, pois estes podem nao
passar para o novo cadastro.
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