;* PRIMA InformArica

Qualidade e Tecnologia em Software

SophiA Biblioteca

MODULO INVENTARIO

Treinamento

O Moédulo Inventéario do SophiA Biblioteca € uma ferramenta com o objetivo de auxiliar o
gerenciamento de acervos de pequeno, médio e grande porte. 0 médulo possui a vantagem de
integracdo com o Médulo Gerente e Multi-biblioteca, ou seja, € possivel gerar um inventario para

cada biblioteca da rede, além da opc¢ao de gerar um relatério geral.

0 impacto de um inventario pode observado em diversos processos de uma Biblioteca/

Unidade de Informacao:

> Aquisi¢cdo e Controle Patrimonial: através de resultados obtidos pelo inventario é possivel
verificar a quantidade de perdas e qual a parte do acervo foi mais afetada com estas,
permitindo uma avaliacao da necessidade de recuperacao, através da aquisicao, das

areas mais prejudicadas.

» Processamento Técnico: a partir da leitura e analise dos relatérios gerados pelo SophiA
Biblioteca, as Bibliotecas/ Unidades de Informacao terao condicoes de saber o tamanho
real de seus acervos, os registros que possivelmente “desapareceram” nas diversas
migracoes sofridas por causa de troca de softwares, a falta de elo entre registros

bibliograficos e seus itens, além de livros com localizacao errada.

> Circulagao: o inventario oferece uma possibilidade de um controle maior dos processos de
circulacdo, detectando os livros devolvidos e localizados nas estantes, mas que ainda
constam no cadastro do usuario e os livros pertencentes a outras bibliotecas/ Unidades de

Informacao (no caso de Multi - bibliotecas).



VISAO GERAL DAS FUNCIONALIDADES DO MODULO INVENTARIO

0 Moédulo Inventario funciona dentro do Modulo Gerente, para acessa-lo entre no menu:
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Exemplares cadastrados e ndo encontrados na biblioteca:
Emprestados: 3643
| Desaparecidos 4b03b =
L |F|egistros encontrados: 1 |
| 4
Lrata | 15[ Ao | Situagao Lod. Antiga |
: Dizponivel
cod de vol. | Ne x| Biblisteca | -
|E:-cs: |
j[j'lniciarl I@ SophiA Biblioteca | <« 8 02:43
S.air

Sair do Modulo Inventario

[rzlar . . .
Incluir um novo inventario

i

E scluir . . ..
Excluir um inventario

=

Fielatarios ..
Relatorios

| mpoartar ~ . . ~ . .
Essa opcao permite a importacao do arquivo com os itens coletados no acervo



(&

Zerar baze

EBase

Processamento ~ . L.
Essa opcao permite zerar a base ou os dados ja processados

Alterar - .
Alterar opcao de exemplar lido

i)

Excluir Ex. .
Excluir exemplar

¥

Proceszar . ..
Processar inventario

| | nventario

[rwventano 2008

| rventano 2007

Inventarios existentes

Descrgio (lnventério 2007

Nome do inventario
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Biblioteca, é possivel
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Americano
Cruzeiro da Sul de cada uma das
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IPA . de Informacéo da rede
Festinga
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RESUMO Dados lidos e dados
Euemplares Lidos: 48 processados

Exemplares Lidoz & Mo Processados: ()

Exemplares Processados: A8 F26

Exemplarez encontrados na biblioteca e ndo cadaztados: ()

Exemplares cadastradoz & ndo encontrados na biblioteca:

Emprestados: 3643
Dezaparecidos 4D 035



COMO REALIZAR UM INVENTARIO

e Incluindo um novo inventario

Para incluir um novo inventario clique na funcao Incluir. O Software ira trazer a seguinte

mensagem:

Confirme a opcao e va até a funcao Descri¢ao.
;:(J Confirma a incluséo de um nova inventario? Preencha o nome do inventario, de acordo
com o padrao da Biblioteca/ Unidade de

Simn EL | Informacao.

e Importando dados coletados

Apods a Biblioteca/ Unidade de Informacao coletar os dados do acervo e salva-los num
arquivo ( txt. ou cds.), o mesmo devera ser importado para o Médulo Inventario. Para efetuar essa
operacao va até a funcao Importar, localize o arquivo onde estdo os dados coletados. Apés a

localizagao do arquivo o Sistema ira trazer a seguinte mensagem:

&% Importagio - inventario -10| x| No caso de sistemas que
possuem o Moédulo Multi -

.- . . Biblioteca, selecionar a
0z codigos do arquivo a zer importado se referem a:

biblioteca quais os dados a

Bibliateca  [IPA j serem  importados  se

Localizagan j referem, além da

localizacao de onde os

dados foram coletados.

+ Corfimar | 2% Cancelar

0 campo Localizagao refere-se ao Campo Opcional nos Exemplares (Modulo Gerente). Para
o seu pleno funcionamento na realizacao do inventario, o mesmo devera estar configurado e
preenchido ( configuracao do campo opcional pode ser realizada no menu Manutengao/
Configuragao do Sistema/ Configuracao Geral/ Campos Opcionais/ Tabelas Editaveis) .

O aparecimento do campo Localizagdo no Médulo Inventario podera ser configurado em
Configuracoes Gerais (Modulo Gerente), a orientacao para como realizar essa configuracao esta
descrita no final desse manual.

Confirme a op¢ao e aguarde a operacao, o sistema trard entao a confirmacao da

importacao, como mostra o exemplo abaixo:



cophia Biblioteca x|

Arquiva imparkada com sucessaol

Resultado da importagdo do arquivo C:iDocuments and
SettingstamilauskasiDeskiop) Teste - Inventario - IPA - arquivio ExEIPS, Exk:
- Registros Importados: 0

- Reqistros Duplicados: 5

- Reqistros Invalidos: O

A importacao pode ser
realizada sempre que a coleta
de dados do acervo for
avancando. Por exemplo:
Importacao - Biblioteca IPA
Dia 11 - Importacdao dos
dados coletados no 1° andar
Dia 12 - Importacao dos

dados coletados no 2° andar

Apos a importacao dos dados, no campo Resumo aparecera a quantidade de Exemplares

Lidos e a quantidade de Exemplares Lidos e Nao Processados.

e Processando um inventario

Para a realizacdao do processamento dos dados (dados coletados importados X acervo

cadastrado), selecione o Inventario, clique na funcao Processar, o sistema trara entao a seguinte

mensagem:

‘?I“j Confirma o processamento do inventario selecionado?

Sim ] 7]

Apods a confirmacao, o sistema abrira uma nova janela. No caso de sistemas que possuam o

Médulo Multi - Biblioteca, selecionar a Biblioteca e a Localizag@o a ser processada:

Selecione alz] bibliotecalz] que dezeja processar o inventario:

Biblioteca ITl:n:IaS az bibliotecas

Localizagao ITans[as]

1( Coanfirmar

i

: X Cancelar :

Apods a confirmacdo, o sistema ira processar o inventario (dependendo do tamanho do

acervo, esse processo pode levar alguns minutos).



& Processando inventario... 10| x|

Proceszzando exemplares cadastrados: 36127 .
== [

Quando o sistema finalizar o processamento dos dados, ira aparecer a seguinte mensagem:

x

Invenkario processadal

Ao confirmar sera possivel visualizar na tela principal os dados processados.

Descrigdo |Inventrio 2007

Selecdo
|7Eiibli-:|teu:a P4, |

RESUMOD
Exemplares Lidos: 12

Exemplares Lidos e Mo Processados: ()

Exemplares Processados: 466716
Exemplarez encontrados na biblioteca e ndo cadastrados:

Esemplares cadastrados & ndo encontrados na biblioteca:

Ermprestados: 3630
Desaparecidos 42974

° Alterando a Situacao de um exemplar

Ao processar um inventario, dependendo do resultado, o exemplar fica com uma
determinada Situacao que pode ser: Desaparecido; Emprestado; Encontrado; Encontrado, mas em
Localizagao diferente; Encontrado, mas nao cadastrado no sistema; N&o processado. Essa
Situacao fica visivel em Exemplares, na Aba Inventario (Médulo gerente).

Para alterar essa Situacao, clique na funcao Alterar e digite o codigo do exemplar, confirme,
o sistema trara automaticamente a Situacao desse exemplar assim como as opcoes de mudanca

da mesma.



&5 Alterar situacdo do exemplar -10| x|

Exemplar  |15114

Encontrado
Alterar zituacdo do exemplar para:;
Emprestado j
 Corfirmar | 2% Cancelar

Apds a confirmacao, aparecera a seguinte mensagem:

Sophi Biblioteca x|

Situacdo do exemplar alterada com sucesso

e Excluindo um exemplar

Para a exclusao de exemplares, clique na funcao Excluir Ex., inclua o nimero do exemplar e

confirme, aparecera na tela a seguinte mensagem:

Sophia Biblioteca

e Zerando a base

A funcao Zerar base divide-se em: Base e Processamento.

Base: permite que todo o contelido do inventario alimentado e processado seja zerado, também é

possivel zerar por Biblioteca/ Unidades de Informacao especifica, quando o sistema possui o
Médulo Multi-Biblioteca.
Para zerar uma base, clique em Zerar base, selecionando a op¢cao Base. Aparecera na tela a

seguinte mensagem:
=

:‘?r) Deseja zerar a base do inventario 7

Simn Mo |




Apoés a confirmacao, ira aparecer uma nova janela onde a Biblioteca e a Localizagdo a ser

zerada sera selecionada.

& selecdo x|

Selecione a[z] ibliotecalz] que dezeja zerar a base:

Biblicteca  [IPA

ERQER

Localizagao

+ Confimar | 2% Cancelar

Apods a confirmacao, as informacoes serao zeradas na sua totalidade no Médulo Inventario,

sendo que aparecera a seguinte mensagem:

sophia Biblioteca x|

Inventario apagado com sucessol

Processamento: permite que todo o contelddo do inventario processado seja zerado, também é
possivel zerar por Biblioteca/ Unidades de Informacao especifica, quando o sistema possui o
Médulo Multi-Biblioteca.

Para zerar um processamento, clique em Zerar base, selecionando a op¢ao Processamento.

Aparecera na tela a seguinte mensagem:

Atencao: ﬁl

\‘;:/ Deseja 2erar bodo o processamento executado?

Sim 3o

Ap6s a confirmacao, ira aparecer uma nova janela onde a Biblioteca e a Localizagdo a ser

zerada sera selecionada.

Selecione a[z] bibliotecalz] que deseja zerar o processamento:

Biblicteca ITu:u:Ias as bibliotecas -

Localizagao IT odozaz) j

" Corfimar |i % Cancelar



Apdés a confirmacao, as informacgoes processadas serao zeradas no Maodulo Inventario,

sendo que aparecera a seguinte mensagem:

Sophia Biblioteca x|

Processamento excluido com sucessal

e Excluindo um inventario

Selecione um inventario no campo Inventario, como mostra o exemplo abaixo:

| reventario

i Confirme a opcao.

‘?J/J Confirma a exclusdn do inventario selecionado? ATENCAO: Ao excluir um inventario, o
contelido do mesmo sera excluido

Sir MEo também.

e Relatérios

O Sistema permite gerar quatro tipos de relatorios, para a geracdao dos mesmos, clique na

funcao Relatérios.
- Tipos de Relatorios

Exemplares encontrados na biblioteca e ndo cadastrados

Descricao dos exemplares encontrados no acervo, mas que nao estao cadastrados no Sistema

(Madulo Gerente). Ordenado por codigo de barras, pode ser filtrado por Biblioteca e Localizagao.

Exemplares cadastrados e nao encontrados na biblioteca
Descricao dos exemplares cadastrados no Sistema (Moédulo Gerente)) mas que estao

desaparecidos ou emprestados. Ordenado por codigo de barras, pode ser filtrado por tipo de

Material, Biblioteca e Localizagao.

Relatdrio estatistico

Descricao das informacoes estatisticas das bibliotecas em relacao aos exemplares lidos,
exemplares lidos e nao processados, exemplares encontrados na biblioteca e nao cadastrados,
exemplares cadastrados e nao encontrados na biblioteca (desaparecidos e emprestados), podera

ser filtrado por Biblioteca e Localizagao.



Segiiéncia de leitura
Esse relatério aponta erro na localizacao de exemplares (Nimero de chamada).

&5 Relatérios do Inventario x|

Inventano zelecionado: Inventano 2008

Relatdrio
f+ Exemplares encontrados na biblioteca e ndo cadastrados
" Exemplares cadastrados e ndo encontrados na biblioteca
{1 Belatario Estatiztice [T otalizagSa]

) Sequéncia de leitura

Filtro
Bibliteca | =l
Localizagao I j

Titula da relatdria IInventériD - Exemplares encontrados na hiblioteca e ndo cada

ﬂ Configurar

Wizualizar | Irriprirnir Fechar |

e Configuracao

Para realizar a configuracao do inventario, vd ao menu Manuten¢ao/ Configuracao do

Sistema/ Configuracéao Geral/ Inventario.

A opcao permite a escolha do tipo

Tipo de arguivo a zer importad
’7,:- cds &t U—‘ de arquivo a ser gerado com a

coleta dos dados do acervo.

v Separar inventano por Localizagao

v Exigir zelecio de Localizagao ao importar um arquivo

| Permite a configuracao do aparecimento da opcao Localizacdo no Médulo Inventario.

Exige a selecao da Localizagao na hora de importar um registro.



