ROTINA PARA CADASTRO E EMPRESTIMO DE CHAVES ARMARIOS

1. Cada biblioteca devera fazer o cadastro de suas chaves de Armario. Para isso
faca o seguinte:

V' No Pergamum> Circulacio de Materiais > Visitantes , selecione a aba
Cadastro de Chaves . Coloque o nimero da chave, escolha a situagéo e
selecione a sua biblioteca. Click no botdo INSERIR . Faga este procedimento
para todas as chaves que desejar inserir.

Para melhor identificac@o das chaves € melhor criar o nimero da chave
com os primeiros digitos sendo o cédigo da biblioteca. Por exemplo:
Biblioteca Universitaria no Pergamum é nimero 2, entdo o numero da 3%.
chave seria 2003.
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Para Realizar Empréstimos das Chaves Armario

V' No Pergamum> Circulagdo de Materiais > Visitantes , selecione a aba
Armadrios
= No campo “Numero da chave” digitar o nimero da chave que
deseja emprestar.
= Colocar o cédigo do usudrio
= Se desejar pode colocar informacao no campo “Observacdo”
= No campo “Data Entrada” ja aparece a data atual
= Depois click no botio “Emprestar”

IMPORTANTE: cada biblioteca podera solicitar a parametrizacdo do periodo de
empréstimo das chaves(dia/hora) dos armdrios e valor da multa. Solicitar ao Setor de
Automacao.
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V' Ainda na tela de empréstimos de chaves, no botdo “Pendentes” podera ser
visualizado as chaves que estdo emprestadas e que ainda nao foram
devolvidas.
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Para realizar a devolucao da chave do armario, faca o seguinte:
V' No Pergamum> Circulagdo de Materiais > Visitantes , selecione a aba Armérios

=  No campo “Numero da chave” digitar o nimero da chave que deseja
emprestar.

= Serd exibido a data de entrada e a data de saida

= (Caso o usudrio tenha multa serd apresentado no campo”Valor da Multa” e
no campo “no. dias atraso” a quantidade de dias ou hora de atraso.

=  Depois click no botdo “Devolver”
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Os usuarios que NAO devolverem a chave no periodo definido, serd incluido um
afastamento e multa em sua ficha.
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Na devolucao de chaves com atraso, aparecerd mensagem perguntando se deseja

pagar a multa. Clique no botdo “Yes” para registrar pagamento.
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Para os usudrios que possuirem multas por ndo devolverem as chaves no periodo

estabelecido e/ou ndo efetuaram pagamento no ato da devolugdo, ao entrar em sua tela
de empréstimo serd apresentada a seguinte mensagem na tela .



Information
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Para visualizar a multa de Armadrios, click na aba “débitos”. No campo “Tipo de débito”
selecione a op¢do “Armarios “. (S6 € exibido se estiver parametrizado no login do
operador)

Sera exibido o valor da multa devida:
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Cod. Pessoa | 120001143883 [acqueline Pawlawski Oliveira =1 =
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Para efetuar o pagamento, utilize o procedimento normal de pagamento de multa. Apds
o pagamento, o operador devera também excluir o afastamento gerado pelo atraso da
devolug@o na chave. Para isso, clique na aba “Afastamento”, selecione a linha do
afastamento e clique no botdo “Excluir”.

Historico de Chave de Armario

Para visualizar o histérico de chave de Armério, va em Circulagcdo de Materiais >
Consultas > selecione a aba Armarios. Informa a data de referéncia e clique no botio
“Mostrar”. (Esta op¢do de histdrico de armario também aparece se estiver
parametrizado no login do operador)
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Relatorio de Multas de Armario

Para gerar relatério de multas de Armaério, acesse Relatérios > Circulagdo de Materiais
> Multas > Armarios.
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Selecione a Biblioteca, informe a data e escolha uma das opg¢des: pagas ou pendentes.
Click botao Imprimir.
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RELATORIO DE MULTASDE ARMARIO PAGAS

Periodo : 01/11/2006 a 16/11/2006
Situagio: multas pagas

Codigo do ala  Nome do aluno Daiaenirada  Daia raida

Data do pagamenio
Biblioteca Central
19552 Jacgueline Pawlowski Oliveira 1311/2006 L411/2006 1441112006
19552 Tacgueline Pawlowski Oliveira 18/11/2008 16/11/2006 16/11/20086
TOTAL: 54,00
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Pig. 1
1611112006
18.07:14

Valorda mubia  Dercomie  Valor

52,00 52,00
2,00 0,00
52,00 2,00




