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1. Introducéo — Aqui pretendemos mostrar 0s primeiros passos apos a instalacdo. Al-
gumas rotinas podem ou devem ser alteradas pelo responsavel conforme o regulamento
de cada biblioteca. O PHL82 possibilita muitas op¢Oes de programacdo. Quem deseja
estudar fazendo exercicios, pode baixar o0 programa do autor www.elysio.com.br. Assim
poderd testar o programa sem prejudicar o oficialmente implantado em rede. Complete
estas instru¢cdes com o manual do proprio programa.

2. Senha
Para entrar no programa clique em [Servicos / Renovagdes / Reservas] no cabecalho da
pagina. Digite o Login [super] e senha [super].
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3. Permissoes

Login [651] super
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Clique em [Edicdo]. Descendo com a seta e clique em [Permissfes], entdo aparecera
uma tela chamada Registrol. Esta tera as seguintes opcées: [Editar e Inserir].

Clique em [editar] e substitua 0 nome super e o login super pelo seu nome e sua senha.
Clique em todos os itens que ndo estdo marcados para voceé ter todos os direitos no sis-
tema. Clique em [Inserir] e crie login (Nome) e senha para todos os funcionarios da
Biblioteca, deixando habilitadas somente funcdes referentes as atribuicdes de cada um.
Depois pec¢a a cada um para trocar a senha, que deve ser mantida em segredo. Quem
implanta o sistema em rede, faz a substituicdo do nome super e loguin super, pelo nome
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e loguin do controlador do sistema na rede e cria também o nome e o loguin para o res-
ponsavel pela biblioteca. Entrando no programa, troque a sua senha. Em seguida dé as
permissdes para cada pessoa que deve operar o sistema. Cada um devera trocar sua se-
nha clicando em [Alterar senha]. No fim, ndo se esqueca de clicar em [Salvar/Sair]. O
programa avisa caso coloque 0 mesmo nome ou senha. Deve-se alertar para a responsa-
bilidade das senhas. N&o usar senhas faceis de serem descobertas nem digitar a senha na
frente de outras pessoas. Uma pessoa de posse de uma senha pode danificar todo o pro-
grama e 0 arquivo.

4. Configuracbes — O PHL82 separa [Configuracdes (Tabelas)] de [Edicédo]. Quem
implanta o sistema em rede, deve configurar também o [Sistema], que supde certo co-
nhecimento consultando o manual. Pode treinar baixando o programa para 0 computa-
dor e fazer exercicios.

5. Bibliotecas — Clicar em [Configuracfes (Tabelas] e [Bibliotecas]. Clique em opcéo
[Editar] e preencha o formulério. Clicando no nimero de cada campo, vocé obtera as
explicacbes do manual.

Muitas bibliotecas tém as etiquetas com cddigo de barra ja padronizado para colar nos
livros. Neste caso, no campo [Sugerir n°. de tombo 612?] marque ndo. Assim obriga a
preencher o nimero de tombo do livro que estiver digitando.

[Etiqueta de Lombada 616] — O padrao para livros é: Classificacdo, Cutter, Edicdo, vo-
lume, Exemplar. A edicdo pode ser trocada pela data de publicagdo. A edicéo de etique-
tas envolve muitos ajustes, pois 0 numero de linhas depende também da largura da eti-
queta, tamanho da letra etc.

6. Calendario — E necessario configurar o Calendario todos os anos e prever alteracoes
ocasionais com antecedéncia. Procure ter um calendario da sua instituico para saber os
dias em que a biblioteca vai ficar aberta ou fechada. Sem esta previsdo pode cair uma
devolucdo em dia de feriado ou recesso. A base calendario ja esta no sistema até o ano
de 2020. Para configurar o calendario, cliqgue em [Edicdo)] e marque [Calendario]. Na
caixa de texto de expressao de busca digite a data que deseja modificar: ano, més e $.
Ex.: 20121$ (Abrird uma tela contendo todos os dias do més janeiro de 2012). Digitan-
do 2012010$ (abrird do dia 1° ao 9° dia). Digitando 2012011$ abrira os registros do dia
10 a 19. Digitando 2009012$ abrira os registros do dia 20 a 30. Assim por diante.

Os dias de domingo e feriados nacionais fixos ja estdo automaticamente com status de
Fechada. E assim volte ao menu [Calendario], na caixa de texto e digite a data referen-
te ao proximo més, ex: 201202$. Deixe configurado o calendario para o ano todo. Se a
biblioteca ndo funcionar aos sabados, 0os mesmos deverdo ser definidos com status de
fechada. O importante haver coeréncia na programacdo entre a configuracdo de Calen-
dario e a configuracdo de prazos e multas. Ndo pode haver data de devolucdo de um
livro no dia em que a biblioteca esta fechada, criando problemas de cobranca de multas.

7. Tipo de usuario

Clicar em [Configuracdes] e [Tipo de usuario] e clique em [Editar]. As categorias de
usudrios estabelecidas na base sdo: Académico, Professor, Funcionario, Especial, e Ou-
tro. S&o cinco tipos de usuarios. Evite aumentar os tipos de usuarios com privilégios e
diferengas. Estabelecer um padrdo da quantidade e dos prazos o mais possivel igual para
todos facilita para os usuarios aprenderem as normas da biblioteca. Evite mudar as
normas sem real necessidade. Estude bem as demais op¢Ges da planilha.



8. Prazos e quantidades
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O sistema vem com Académico. Primeiramente estude bem as opdes e ajuste conforme
normas de sua biblioteca. A Base [Tipo de usuario] ja tem 5 tipos definidos. Nesta, de
[Prazos e quantidades], sé tem o académico. Precisa, portanto, criar a base clicando em
[Inserir] para cada tipo de Usuario [671 e para tipo de Objeto [672]. Para cada tipo de
usuario e tipo de objeto vai gerar um registro. Os tipos de objetos [672] estdo definidos
na base [Tipo de objetos]: sdo ao todo 24 vezes 5 tipos de usuarios teriamos 120 regis-
tros. Criar somente 0s tipos que a a biblioteca possui e ter normas gerais para todas as
pessoas e objetos. Nas bibliotecas escolares ndo ha motivos para estabelecer diferencas
ou privilégios. Assim fica mais facil divulgar as normas da biblioteca. Para a biblioteca
que ndo funciona aos sabados e aos domingos e com prazo de empréstimo de uma se-
mana devera ser estabelecido o prazo de 5 dias, com forma de calculo selecionando “di-
as uteis”.

9. Relatdrios Personalizados — Para modificar os relatdrios precisaria de conhecimen-
tos especiais. Sdo 61 tipos de relatdrios, com as opc¢des: Editar, deletar, inserir, copiar e
executar. Se houver necessidade de algum relatério novo, solicite ao responsavel pela
manutencdo do sistema ou recorra a alguém que possa ajuda-lo. Para compreender me-
Ihor, veja a apostila Como pesquisar no PHL82.

10. Formulérios — O sistema permite acrescentar ou excluir campos de um formulério
ou planilha. E preciso definir os campos a serem preenchidos para que se mantenha na
biblioteca um padrdo. Exemplo: Clicar em [Configuracgdes (Tabelas)] [Formulario do
Catélogo]. Ha 13 tipos de formularios conforme o tipo de documento (Livro, Video,
Periddicos etc.). Ir ao formuléario [6 Livros em geral] e habilitar os campos (clicar no
quadrado): 011, 015, 017, 021, 038, 061, 078, 086. O mesmo pode ser feito com os de-
mais formularios. Ha possibilidade de ativar um ndmero livre, dando-lhe um nome.
Procure manter um padréo de catalogacdo em sua biblioteca.

11. Catélogo — Veja a apostila como Catalogar no phl82 2012

12. Tombamento — Veja a apostila como Catalogar no phl82 2012



Se precisar acrescentar algum campo ao formulario, cliqgue em [Configuracdes] e em
[Formulario de tombo]. Repare que o sistema ndo apresenta a opcéo volume, e conside-
ra como mais um exemplar. E uma limitacdo do sistema. Para editar um ndmero de
tombo, clique no modo [Edicao] da base [Catalogo], faca a pesquisa e clique sobre o
numero de tombo ou clique em [edi¢do] da base [tombo], faz a pesquisa digitando o
namero ou também usando o prefixo tbo= e 0 nimero e [editar]. Exemplo: 000020 ou
tbo=000020. H& necessidade de ter muita atencdo para ndo criar diferenca entre a base
tombo e catélogo: as duas bases ttm em comum [ld. do titulo] que € um nimero gerado
automaticamente. E bom fazer o diagndstico periodicamente.

13. Usuarios — Procurar fazer a importacdo diretamente da secretaria do estabelecimen-
to para evitar ter que digitar e controlar os usuérios para saber quem é da instituicdo e
guem a deixou. O nimero de matricula deve ser unico, com o qual se faz a carteirinha
com codigo de barras. O mesmo deve-se fazer com a importacdo dos dados dos profes-
sores e funcionarios. O setor de informatica sabera fazer isto. No inicio do ano seguinte
se repete 0 processo. Antes fazer a lista dos livros daqueles que tem livros emprestados
e dos devedores, para inclui-los novamente na nova base de usuarios. A biblioteca s
cadastrara os alunos que entraram ap6s a importacdo dos dados da secretaria. O histori-
co ndo serd perdido porque o nimero de matricula ou a chapa de funcionarios e profes-
sores sao mantidos fixos.

Devem ser divulgar para 0s usuarios os servicos disponiveis para eles. Digite em
Servigos renovacao/Reservas. Aparece o loguin e senha.

Na ISJB, inicialmente, para loguin e senha é colocado 0 mesmo ndmero de ma-
tricula para os alunos ou 0 mesmo n° de chapa do sistema administrativo para os profes-
sores e funcionarios. Compete ao usuario mudar a senha clicando em Alteracédo de Se-
nha de Acesso. Ali o usuério devidamente cadastrado tera todos os servigos disponiveis,
que o sistema oferece atualmente.
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14. Kardex — Precisa primeiramente catalogar o Periddico (revista, boletim jornal etc.)
como um todo, isto &, a colecdo. SO depois catalogar os fasciculos e finalmente os arti-
gos. Fazer o levantamento dos periédicos como um todo no Kardex. Fazendo assim,
evita-se muito tempo de digitacdo e o sistema funciona coerentemente. Precisa conhecer
bem o sistema de pesquisa para poder acessar o titulo do periddico com seguranca, pois
hé titulos iguais ou semelhantes que podem confundir um digitador apressado, ou des-
cuidado.

15. Carteirinha — O programa possibilita a edi¢do de carteirinhas, mas é melhor conse-
guir que a instituicdo tenha uma carteira padronizada com o nimero de matricula e o
codigo de barra e que sirva para todas as finalidades da Instituigéo.

16. Impressoras — Para configurar a impressora de 40 colunas no Windows 95/98, sele-
cionar a impressora [Genérica/Somente Texto]. Impressora Sigtron/Daruma: deve ser
usado o navegador Firefox, disponivel em www.mozilla.org. Apés a instalagdo, devem



http://www.mozilla.org/

ser configurados os seguintes itens: Clique em [arquivo], [configuracdo de pagina] e
desmarque a opcdo: [diminuir para caber na largura da pagina]. Ir a [configuracgdes de
impressora], [propriedades], [origem do papel] e selecione [continuo sem quebra de

pagina].

18. Conclusédo — Para uma compreensdo maior do sistema deve-se estudar o manual do
programa gque vem no PHL. Veja as demais apostilas Catalogacdo no PHL82 e Pesqui-
sa no PHL82. Para um aprofundamento é necessério conhecer as ferramentas do



