Instrucoes para Cadastro de Visitantes e Empréstimo de Chaves de Armario
aos Visitantes

1. Cada biblioteca devera fazer o cadastro do crachd de visitantes. Para isso faga o
seguinte:

V' No Pergamum> Circulacio de Materiais > Visitantes

* C(Clique na aba Cadastro de Visitantes .

= Informe o cédigo (ver padrdo abaixo)

=  Marque o campo Validade.

= No campo Liberacao, escolha a op¢do Liberado .

Click no botdao INSERIR .

=  Faca este procedimento para todas os visitantes que desejar inserir.

PADRAO CODIGO VISITANTE: Para melhor identificacio dos
Visitantes e para que o nimero ndo coincida com nimero de usudrios
crie o nimero do visitante com os primeiros digitos 999 seguido do
codigo da biblioteca.

Por exemplo: Biblioteca Universitiria no Pergamum é nimero 2, entio
o visitante 1 seria  9992001.

= Solicite a Automacdo a impressdo das etiquetas com os cédigos de
visitantes cadastrados.
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Para registrar a entrada do visitante na biblioteca

= Acesse a aba Visitante.

=  No campo Nimero da carteira, informe o nimero do crachd de visitante.
= Digite o nome do visitante.

= No campo de Observacdo, digite o nimero de documento do visitante.

= Click no botao Entrada
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O sistema informara que o visitante foi registrado.
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Como Emprestar Chave de Armario para Visitantes
Ap0s cadastrar a entrada do visitante, acesse a aba Armarios.

= Digite o niimero da chave que sera emprestada.

* Digite o numero do cracha do Visitante. Automaticamente serd exibido o
nome do visitante o qual foi dada a entrada para o cracha.

= Se necessario, coloque outras informacdes no campo de Observacio

=  (Click no botao Emprestar
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Para visualizar a tela de Pendentes, Click no botdo Pendentes no lado direito da
tela. O sistema informara ao lado do nome que o usudrio é um visitante.

# Chaves Pendentes

28/04/2008 20:00:35 | emprestimo de chave para visitantes

>

Ap6s a devolugdo da chave pelo Visitante, deverd ser registrada a Saida do visitante.
Para isso faga o seguinte:
= Acesse a aba Visitante
= Digite o cédigo do Visitante. Aparecerd informagdes referentes ao visitante
= (Clique no botdo Saida
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Serd exibida a mensagem de Saida executada



# Biblioteca - Usudrio: jackie V. 6.0.0.0

&2 Pergamum ero NIy
i — Pergammum

# Visitantes / Armdrios N _' z Il:llﬂ

Wigitantes | Cadastro de \-"isitantesl Armériosl Cadastra de Eha\-’esl

Nimero da Carteira 339001

) Mome doVigitante lMaria de Oliveira =1 | Histdrico

N —

Observagio |M.5. 456,67 o Entada

% Saida

Jil

Information |z|

& Saida Executada |
1

[7/05/2008 18:43:26

[| Sair |

[ Limpar

Sistema Integrado de Bibliotecas

s Iniciar

Para visualizar o historico de visitantes .

Na aba Visitantes, click no botdo Histérico. Abrird a seguinte tela.
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Vocé podera visualizar o histérico utilizando as seguintes opgdes : pendente, por
data ou por cédigo. Selecione a opgdo desejada e click no botdo Mostrar.
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Caso o visitante ultrapasse o limite de utilizagdo do escaninho € gerada uma multa
para o mesmo. O visitante poderd pagar a multa no ato da devolugio.
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Caso o Visitante ndo pague a multa, ao tentar registrar nova entrada para o visitante
com o cartdo em debito serd exibido a seguinte tela:
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Para Liberar o cartio de visitante que est4 afastado.



Acesse a aba Cadastro de Visitante

Informe o cédigo do Visitante

No campo liberacdo altera para a opc¢do 0- Liberado
Clique no botdo Alterar
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