SlBi

SISTEMA INTEGRADO DE BIBLIOTECAS
UNIVERSIDADE DE SAQ PAULO

Universidade de Sao Paulo

Biblioteca Digital da Producao Intelectual - BDPI

MONOGRAFIA/LIVRO

Guia do usuario do Koha

Ano de publicacao: 2017
Autores:

Schiessl, Ingrid Torres

Jesus, Jaqueline Rodrigues de
Macédo, Diego José

Shintaku, Milton

Santos, Priscila Rodrigues dos
Murakami, Tiago Rodrigo Marcal

DOI: 10.18225/978-85-7013-123-2

Download em: //bdpi.usp.br/single.php? id=002829554



https://doi.org/10.18225/978-85-7013-123-2
https://bdpi.usp.br/single.php?_id=002829554

GUIA DO
USUARIO

’/ch()ha

LIBRARY SYSTEM

Ingrid Torres Schiess|
Jaqueline Rodrigues de Jesus
Diego José Macédo
Milton Shintaku
Priscila Rodrigues dos Santos
Tiago Rodrigo Marcal Murakami







Ingrid Torres Schiess|

Jaqueline Rodrigues de Jesus
Diego José Macedo
Milton Shintaku
Priscila Rodrigues dos Santos
Tiago Rodrigo Marcal Murakami

GUIA DO
USUARIO

achoaha

LIBRARY SYSTEM

Brasilia



S ibict

Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e Tecnologia (Ibict)

Diretoria
Cecilia Leite Oliveira

Coordenacdo-Geral de Pesquisa e Desenvolvimento de Novos Produtos
(CGPD)
Arthur Fernando Costa

Coordenacao- Geral de Pesquisa e Manutencao de Produtos Consolidados
(CGPM)
Lillian Alvares

Coordenacao-Geral de Tecnologias de Informacdo e Informatica
(CGTI)
Leonardo Lazarte

Coordenacdo de Ensino e Pesquisa, Ciéncia e Tecnologia da Informacao
(COEP)
Lena Vania Ribeiro Pinheiro

Coordenacao de Editoragao
(COED)
Ramén Martins Sodomada Fonseca

Coordenacao de Desenvolvimento de Sistema
(CODE)
Marcos Pereira Novais

Coordenacao de Articulagao, Geragao e Aplicagao de Tecnologia
(COAT)
Milton Shintaku



Ingrid Torres Schiessl
Jaqueline Rodrigues de Jesus
Diego José Macedo
Milton Shintaku
Priscila Rodrigues dos Santos
Tiago Rodrigo Marcal Murakami

GUIA DO
USUARIO

alfgoha

LIBRARY SYSTEM

Ibict
Brasilia
2017



GUIA DO

USUARIO

Gchooha

2017 Ibict
Esta obra é licenciada sob Atribuicao CC BY 4.0, sendo permitida
a reproducdo parcial ou total desde que mencionada a fonte.

Editor Executivo
Ramén Martins Sodoma da Fonseca

Assistentes de Editoracao
Davilene Ramos Chaves
Gislaine Russo de Moraes Brito

Revisao de Conteudo
Milton Shintaku

Revisdo Gramatical Capa
Margaret de Palermo Silva Andrea Maria de Castro S. Fleury Curado

Design Grafico, Diagramacao e llustragdes
Walter Mota

Normalizacao, Catalogacéo e Classificacao
Ingrid Schiessl (CRB 1/3084)
Jaqueline Rodrigues de Jesus

Dados Internacionais de Catalogacao-na-Publicacao (CIP)
G943
Guia do usuario do Koha / Ingrid Torres Schiessl...[et al]. — Brasilia:
Ibict, 2017.
180 p.: il. color.
ISBN: 978-85-7013-124-9
http://dx.doi.org/10.18225/978-85-7013-123-2

1. Sistema Integrado de Gestéo de Bibliotecas. 2. Open Source. 3. Software
livre para bibliotecas. 4. Automacao de bibliotecas. |. Schiessl, Ingrid Torres.
Il. Jesus, Jaqueline Rodrigues de. lll. Macedo, Diego José. IV. Shintaku,
Milton. V. Santos, Priscila Rodrigues dos. VI. Murakami, Tiago Rodrigo

il WL L, CDU: 004.4:027(083.131)

7 ibict

IBICT - Brasilia
Setor de Autarquias Sul (SAUS) Quadra 05 Lote 06, Bloco H — 5° andar Cep:70.070-
912 — Brasilia, DF Telefones: 55 (61) 3217-6360/55 /(61)3217-6350

IBICT - Rio de Janeiro

Rua Lauro Muller, 455 - 4° andar — Botafogo, RJ Cep: 22.290 -160 — Rio de Janeiro,
RJ Telefone:55(21)2275-0321 Fax:55(21)2275-3590
http:/Avww.ibict.br/capacitacao-e-ensino/pos-graduacao-em-ciencia-da-informacao
http:/Avww.ppgci.ufrj.br

www.ibict.br



GUIA DO
USUARIO

achooha

“No meio da dificuldade
encontra-se a oportunidade”
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PREFACIO

A Secretaria Nacional de Juventude (SNJ) e o Instituto Brasileiro
de Informacao em Ciéncia e Tecnologia (Ibict) desenvolvem um pro-
jeto voltado a implantacao e integracao de sistemas de informacao.
Tem por objetivo propor um modelo de sistema de informacao in-
tegrado, que garanta a 6rgaos publicos uma gestao mais eficaz da
informacao.

O projeto visa o atendimento das necessidades informacionais
da secretaria, na medida em que requer-se, cada vez mais, de sis-
temas que apoiem seu funcionamento, pois a secretaria transcende
as funcoes de gestao, sendo um ponto de divulgacdo e dissemina-
cao de informacoes relevantes sobre juventude e politicas publicas.

Como apoio as atividades da SNJ tem-se o Centro de Documen-
tacdo em Politicas Publicas de Juventude (CeDocPPJ), com acervo
bibliografico voltado aos temas tratados pela secretaria. Para a ges-
tao desse centro, no que condiz ao acervo, foi selecionado o Koha,
Sistema Integrado de Gerenciamento de Bibliotecas (SIGB), desen-
volvido pela Biblioteca Horowhenua Library Trust da Nova Zelandia,
e atualmente mantido por extensa comunidade internacional.

Procurou-se modernizar o CeDocPPJ implantando um SIGB atual
e internacionalmente aceito. Um software livre que apresenta eco-
nomia a secretaria, alinhando-se as orientacées governamentais.
Ou seja, ofertar servicos de biblioteca a comunidade em um modelo
que pode ser repassado a outros 6rgaos governamentais ou nao.

Com esse procedimento, a SNJ torna-se um centro disseminador
de tecnologias, servindo como modelo de implementacao de siste-
mas informatizados reutilizaveis. Assim, é possivel contribuir com
a gestao da informacao, principalmente, no ambito do poder pu-
blico, visto que o momento atual requer colaboracao entre os di-
versos érgaos do governo.

Francisco de Assis Costa Filho
Secretario Nacional de Juventude
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COM O ADVENTO DA ESCRITA, na Mesopotamia (5 séculos
a.C), e o consequente registro ideografico ou pictografico em su-
porte fisico, surge também a necessidade de preservacao, orga-
nizacao e gerenciamento dos documentos armazenados. Nasce
assim a “biblioteca”, expressao composta por "biblion do grego
BLBAlov, livro” mais “theca do grego 91kn, lugar de guarda”,
e utilizada, desde sua origem, como o “espaco fisico” de preser-
vacao de todo tipo de documento, desde os papiros, no antigo
Egito e na China, os pergaminhos na Grécia, e os incunabulos,
na Italia Renascentista, até os e-books, em nossa época.

Observa-se, portanto, que a biblioteca deve sua existéncia a
necessidade de preservacao de registro, resultando da revolucao
desencadeada pela invencao da escrita. O surgimento da escrita
- em suportes diversos, como vegetais, animais e minerais (MAR-
TINS, 1998), é considerado, portanto, o ponto primordial do sur-
gimento das bibliotecas (PINHO; MACHADO, 2007).

Nao se pode falar de bibliotecas na Idade Antiga sem men-
cionar a Biblioteca de Alexandria e a Biblioteca do Templo de
Edfu, no Alto Egito, sendo que a Ultima possuia um catalogo ru-
dimentar, incrustado nas paredes.

De fato, a primeira evidéncia da existéncia de uma biblioteca,
lato sensu, no mundo antigo, é a Biblioteca da Arcadia, estabe-
lecida pelo Regente Sargédo |, em 3.800 a.C, para armazenar re-
gistros em tabletes de argila cozida, conforme relato de Sharma
(1997). Pari passu outras bibliotecas, no Oriente, tiveram acervo
formado por registros em pele, seda e outros suportes. Com isso,
revela-se que as bibliotecas no mundo antigo possuiam larga di-
versidade de suportes.

A partir da Idade Média, época conhecida como Idade das
Trevas (pelo fato de o conhecimento do mundo antigo ter sido
relegado ao ostracismo), surgem as bibliotecas nos monastérios
catdlicos, onde se copiava e preservava todo tipo de manuscrito.
A primeira biblioteca monastica data de 529 d.C, em Monte Cas-
sino, na atual Italia. O acervo formou-se, em sua maior parte, a
partir de manuscritos religiosos, mas também de textos classicos,
gue conseguiram ser preservados e chegar aos dias atuais.

A invencao da prensa de tipos méveis por Johannes Gutem-
berg em 1552, na Alemanha, alterou a producao de livros e pe-
riédicos, que migraram do suporte e da técnica manuscrita para
a impressa. Para as bibliotecas, esse fato - a prensa - toma uma

16 - GUIA DO USUARIO DO KOHA




proporcao maior. Araujo e Oliveira (2005) relatam que houve pro-
fundas modificacdes na producdo, no armazenamento e na di-
fusdo do conhecimento, com a quebra do monopdlio do
conhecimento pela Igreja.

A partir da reproducao e da popularizacao do conhecimento
impresso, torna-se mais acessivel 0 acesso a documentacdo man-
tida nas bibliotecas. As primeiras universidades sao criadas na Eu-
ropa e, com elas, nascem as primeiras as bibliotecas universitarias.
Na esteira desse processo, o livro transforma-se num “bem sim-
bolico” muito mais acessivel e “popular” (o que acabou fixando,
definitivamente, o livro como a “unidade” da biblioteca”).

O recrudescimento macico da producao de livros teve im-
pacto direto na “légica” das bibliotecas, que precisaram adotar
ou aperfeicoar seus processos de “organizacao” e “gerencia-
mento” do acervo, criando formas de classificacdo e processos
para facilitar a manipulacdo do catalogo. Se, no inicio, o cata-
logo era, relativamente, apenas uma espécie de indice dos do-
cumentos existentes, com o tempo, ele passou a se tornar uma
peca-chave para consultas e pesquisas. Para Mey (1995), o ca-
talogo constitui

um canal de comunicacao estruturado, que veicula
mensagens contidas nos itens, e sobre os itens, de
um ou varios acervos, apresentando-as sob forma
codificada e organizada, agrupadas por semelhan-
cas, aos usuarios desse(s) acervos(s) (MEY, 1995).

As fichas bibliograficas e os catalogos manuais, criados por
Paul Otlet (Bruxelas, 23 de agosto de 1868 — 10 de novembro
de 1944) revolucionaram a forma de organizar o processo de ca-
talogacao do conhecimento, possibilitando ao usuario, a partir
de entao, identificar e encontrar com extrema facilidade a obra
desejada, fendmeno que ampliou a importancia e a utilizacao
das bibliotecas, dando maior independéncia aos leitores.

Desde essa época, os catalogos manuais perderam significado
e relevancia e comecam rapidamente a desaparecer, ja que, com
acervos de livros cada vez maiores, tornou-se quase impossivel
manipular dados manualmente. A partir do século XX, com a in-
formatizacao de dados, informacoes e documentos, a tecnologia
revolucionou o acesso aos documentos contidos nos acervos das
bibliotecas. Os catalogos disponiveis para acesso online impac-
taram a “alma” das bibliotecas, possibilitando, a partir do acesso
digital, que os usudrios busquem, localizem e verifiquem a dis-
ponibilidade de livros nas bibliotecas.

INTRODUCAO - 17
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1.1 O catalogo online

O catalogo online (termo originario do inglés online public ac-
cess catalog - OPAC) é primordialmente uma base de dados re-
ferenciais de material bibliografico acessivel na rede, de maneira
automatica. Essa base de dados compde-se de registros de livros
e de todos tipos de documentos mantidos por uma biblioteca.
O maior objetivo de um OPAC é facilitar o acesso aos materiais
disponibilizados.

Evidentemente um OPAC é desenhada para as necessidades
dos usuarios, sendo, portanto, “intuitiva” para qualquer pessoa.
Entretanto, como relata Wells (2007), o uso de todo o potencial
do OPAC depende da competéncia informacional de seus usuarios
e da capacidade de simplificacdo do modelo, a forma de melhorar
0s processos, principalmente da recuperacao da informacao.

Em bibliotecas universitarias, por exemplo, os catalogos sao
grandes e compostos de documentos de varias disciplinas, temas
e idiomas, apresentando desafios linguisticos ao tratamento e a
recuperacao da informacao.

Ramesh e O'Brien (2000), ao avaliarem os OPACs, destacaram al-

gumas funcionalidades que esses sistemas devem ofertar, tais como:

a) interface grafica: operacao por sistemas desenvolvidos

graficamente e nao por linhas de comandos;

b) funcionalidades gerais: servicos de gestao do acervo,

tais como ferramentas de busca, circulacdo, recuperacao

por metadados etc;

¢) navegabilidade: facilidade de navegar pelos metadados

dos registros bibliograficos;

d) emulacdao: mecanismo que ‘linka’ os servicos aos mo-

tores de busca mais comuns;

e) biblioteca virtual: possibilidade de gerenciar links aos

textos integrais sempre que possivel;

f) gestao de documentos multimidia: capacidade de gerir re-

gistros de grande diversidade de tipos e formatos de objetos.

O OPAC esta voltada para a oferta de servicos das bibliotecas ba-
seados nos registros bibliogréficos gerados e mantidos pelo processo
técnico, como as ferramentas de busca. Além disso, ha a agregacao
de outros servicos, como na circulacdo, o que permite que os usua-
rios interajam com o sistema de modo simples e remoto.

Husain et al. (2006) descrevem o OPAC como um meio de
acesso a informacao bibliografica, uma oportunidade moderna e
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flexivel de ofertar servicos baseados no catalogo, por meio do com-
putador. Destacam a valorizacao da interface, voltada ao acesso e
a oferta de servicos. Um OPAC torna-se, assim, uma ferramenta de
acesso ao acervo da biblioteca de maneira informatizada.

Atualmente, o OPAC evoluiu para o modelo do “Sistema In-
tegrado de Gestao de Bibliotecas” (SIGB), que agrega a interacao
com os usuarios e informatiza as tarefas executadas pela equipe
de biblioteca. O OPAC torna-se assim um modulo dentro do
SIGB, responsavel por dar acesso ao catalogo aos usuarios finais.

1.2 Os Sistemas Integrados
de Gestao de Bibliotecas

O SIGB é um sistema informatizado complexo, composto por
varios médulos, que tem o objetivo de apoiar todas as atividades
das bibliotecas. Possui assim a especializacao e a flexibilidade ne-
cessarias para os mais variados tipos de bibliotecas existentes.
Mesmo que cada biblioteca seja uma unidade de informacéao
impar, com sua singularidade, o SIGB tem capacidade e poder
de se ajustar e de se adaptar a todas as espécies de necessidades,
caracteristicas e funcionalidades.

O desenvolvimento dos SIGBs tem raizes na prépria automa-
cdo das bibliotecas, como relata Goldstein (1983), reportando ini-
ciativas proximas ao inicio do uso de computadores nas empresas,
como o da Universidade de Chicago, em 1965.A evolucao do sis-
tema deve-se ao florescimento de redes, como a Online Compu-
ter Library Center (OCLC), e a adocao do padrao Marc, apoiado
pela Biblioteca do Congresso Americano (Library of Congress).

Um aspecto marcante do SIGB é a sua capacidade de gerar
informacdes sobre as tarefas informatizadas (HAWK, 1998). Esta
caracteristica o habilita como um instrumento que apoia ativida-
des e que, além disso, pode ser usado como ferramenta de ges-
tao e controle, na medida em que oferta informacoes sobre a
execucao das atividades por meio de relatérios dinamicos.

Afinal de contas, para que uma biblioteca opere de maneira
adequada, o gestor necessita de informacdes relevantes sobre as
operacoes que a caracterizam.

Com o proposito de apoiar a implantacao de SIGB, Hossein
(1999) levantou algumas recomendacoes, resumidas, de maneira
pratica, como segue:

a) Planejamento: estabelecimento cuidadoso de todas as
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etapas, inclusive dos treinamentos e migracdes de dados;
b) Questdes tecnolégicas: possibilidade de o sistema ser fle-
xivel em relacdo aos servicos informatizados e de ser “es-
calavel” tanto tecnologicamente quanto para o cresci-
mento do acervo gerenciado;

¢) Uso do SIGB: natureza “intuitiva” do sistema para ser
uma base bem estruturada de instituicbes que o utilizam;
d) Outros: questdes politicas e financeiras, a fim de aumen-
tar o prestigio da biblioteca e viabilizar recursos.

Logo, pode-se sintetizar que o SIGB é uma necessidade as bi-
bliotecas, ndo apenas por ofertar servicos aos usuarios e a equipe
da biblioteca, mas como instrumento de gestao e a administra-
¢ao, amparando a governanca.

1.3 Sobre o Koha

O Koha Integrated Library Management System, ou simples-
mente Koha, é um sistema de gerenciamento digital de bibliote-
cas totalmente operado via internet, considerado o primeiro
sistema completo de gestao de bibliotecas e centros de docu-
mentacdo em formato de software livre e aberto.

Desenvolvido originalmente para a Biblioteca Horowhenua,
da Nova Zelandia, pela Katipo Communications Ltd em 1999, o
sistema foi lancado oficialmente em janeiro de 2000, e desde
entdo, tem recebido contribuicoes de desenvolvedores, profissio-
nais da informacao e usuarios, que participam ativamente de seu
aperfeicoamento.

Atualmente, o software tem sido mantido e desenvolvido por
diferentes iniciativas, com o apoio de empresas e organizacoes
de varios paises.

O braco mais proficuo de desenvolvimento é mantido pela Koha
Community, um grupo de entusiastas formado por desenvolvedo-
res, bibliotecarios e por todos os interessados no uso de sistemas
de informacao em bibliotecas e centros de documentacao.

Essa “comunidade” lanca periodicamente atualizacbes para
o software com solucoes para problemas de desenvolvimento ou
inclusao de novas ferramentas ou funcionalidades.

Isso é possivel gracas ao fato de o software ser distribuido sob
licenca GPL2 (General Public Licence), o que permite sua distri-

buicdo e modificacao livremente.
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O Koha é caracterizado por ser nao apenas um software de busca
para acervos informacionais, mas sim um pacote completo de ge-
renciamento, com modulos responsaveis pela circulacao de materiais,
catalogacao, aquisicoes, periddicos e controle dos usuarios.

Ao longo de sua “trajetéria” de desenvolvimento, diversas
empresas vém procurando criar derivacdes do cédigo original
para atender aos seus interesses especificos.

A versao do Koha utilizada pela Secao de Biblioteca Escolar é
a distribuida pela Koha Community (versao 3.6, lancada em ou-
tubro de 2011). Com o passar do tempo, o sistema extrapolou
as fronteiras da Nova Zelandia e ganhou espaco em diversos pai-
ses, e em milhares de bibliotecas e centros de informacao.

Ao comparar alguns OPACs atuais, Yang e Hoffmann (2010)
revelaram que o Koha atende a maior parte das caracteristicas
para a proxima geracao de catalogos, com uma interface web
apropriada ao momento tecnolégico. O Koha oferta diversos moé-
dulos, como sintetizado na figura 1.1, sendo a ferramenta livre
gue mais atende a informatizacdo das bibliotecas, tornando-se
uma opcao viavel técnica, tecnoldgica e financeira.

/ Gestio de usuirios, ° Gestio do catlogo @  Permiteainclussoe 0 Conjunto de ferramentas \
registro de novos ] da biblioteca, (1] gestio de dad, 3 pecificas para atender
g usuarios, consulta e [V} adiciona novos registos - e.g autores, editores, = e idades do
o edigho das ] bibliogrificos o] ASCURIOE. SRe: o bibliotecs.
= informagdes dos o (nos formatos MARCZ1 - ecario.
b usuirios existentes. o ou UNIMARC), importa k= E
a 0% nsudrios ainda s registos a partir de bases =] E
e | possuem sua interface, de dados externas, ‘5 =
uma OPAC, para busca m elimina itens ou < [7]
N0 ACErVO & outras o altera o seu status. LS
.q funcionalidades. ' 9 \
Define orcamentos Permite gerir assinaturas Disponibiliza um vaste © Dispée de centenas
para as varias § de forma centralizada g conjunto de relatérios ls‘ de opgoes que The
::i!l::;:fdl; B L ::ulmnlﬁxad.l. T de gestio que podem m permitem ativar ou
— pecificar a data inicial ser exportados para - desativar funcionalidades
,! de aquisigio E @ final de aquisicio » 3 Microsoft Excel. ﬁ e definir diversos
- de novos titulos, g = definir periodos para N ‘E parimetros de configuragio
g fasciculos de E atualizacio automatica g -E do sistema.
periadicos, do catilogo,
faturas e
g= fornecedores, "' E

Figura 1.1 - Mddulos do Koha

Cabe destacar que, por ser um software livre, o Koha torna-
se uma ferramenta ideal para bibliotecas mantidas por érgaos
publicos do governo brasileiro, visto que, segundo a Instrucao
Normativa 04 de 2010 (INO4) deve-se, na medida do possivel,
utilizar ferramentas gratuitas.

O Koha também contém potencial para informatizar outros tipos
de bibliotecas, por ser simples e operar integralmente via web, aten-
dendo padroes internacionais, sendo mantido por uma comunidade
entusiasta e consistente, oriunda de todas as partes do mundo.
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QUASE TODOS OS SOFTWARES sao parametrizaveis, em que
pode-se adequar a ferramenta as caracteristicas da instituicao.
Assim, a administracdo em sistemas informatizados é a area em
que o sistema é adequado as necessidades dos usuarios, sendo a
parte de maior responsabilidade e, por isso, requerendo permissdes
especiais. No mesmo modulo se gerencia o sistema, podendo-se
adicionar, alterar ou excluir parametros que afetam seu funciona-
mento. Este capitulo trata do médulo de administracdo do Koha.

2.1 Administracao de Sistema Integrado
de Gestao de Bibliotecas (SIGB)

A informatizacdo de sistemas e processos vem gerando ins-
trumentos especializados em atender as necessidades dos usua-
rios da informacao. Nesta dinamica, o SIGB foi criado como
interface ideal para responder as demandas dos individuos diante
do processo de informatizacao das bibliotecas.

O SIGB atende a todo tipo de exigéncias e finalidades e serve
como ferramenta Util e pratica tanto em bibliotecas publicas
como em privadas, assim como em organizacoes gerais ou es-
pecializadas. Flexivel, o sistema é capaz de adaptar-se e ajustar-
se a uma variedade infinita de funcionalidades, tornando-se
eficaz em modelar-se as mais variadas caracteristicas encontradas
em cada tipo de biblioteca.

A capacidade de adaptacao do SIGB torna-o atrativo e eco-
némico tanto para organizacdes publicas como privadas, ja que
0 mesmo sistema pode ser utilizado nos mais variados ramos de
atividade das bibliotecas, possibilitando ainda treinamentos mais
abrangentes para gestores ou bibliotecarios.O Koha é um soft-
ware livre e adaptavel a diversos tipos de bibliotecas, exatamente
pela possibilidade de ser “flexivel” em suas configuracoes.

Além disso, esse caracteristica - a capacidade de ser flexivel e
ajustavel - qualifica o uso do Koha como uma ferramenta extre-
mamente Util, pratica e dinamica para as organizacoes, na me-
dida em que a sua adocdo e a sua implantacao permitem a
implementacao simples e facil do sistema digital.

2.2 0 Mddulo de Administracao do Koha

O modulo de Administracao do Koha realiza a configuracao
do sistema. Isto possibilita ativar as funcionalidades para atender
as necessidades de cada biblioteca, visto que nem tudo o que o
Koha oferta precisa ser necessariamente utilizado. Igualmente,

24 - GUIADO USUARIO DO KOHA




GUIA DO

USUARIO

Gchooha

pode-se definir dezenas de parametros de configuracdo do sis-
tema para adequar o sistema a dinamica da biblioteca.

O acesso a administracao é restrito a usuarios denominados
“superbibliotecarios” (superlibrarian), que possuem permissao
total de acesso. A restricao se explica porque nem todo usuario
pode ter acesso a configuracao, alterando o sistema. Deve-se,
no entanto, ter mais de um usuario com essa permissao, como
medida de seguranca. Um superbibliotecario pode dar a permis-
sao a outro usuario, ou retira-la.

Este médulo possibilita configurar o acesso pelos usudarios,
prazos para devolucdo, numero de empréstimos simultaneos,
multas por atraso etc. Além disso, também podem ser configu-
rados aspectos mais diretamente ligados aos sistemas internos.
O Koha também possibilita ao bibliotecério definir, por exemplo,
quais telas serao visiveis na interface de usudarios, quais funcio-
nalidades estarao disponiveis via internet, como funcionara a in-
dexacao da base de dados etc.

O moédulo de administracdo oferece muitas opgdes, que
podem ser alteradas dinamicamente pela pagina. A figura 2.1
apresenta um detalhe da pagina de administracao, com as op-
coes de configuracoes disponiveis.

ﬂdministragﬁo do Koha

~

Catalogo
Planilha bibliografica MARC

Cnaegerencla lanilhas bibliograficas que as
de seus reg MARC (defi de campo e

Configuragdes globais do sistema
Gerencia as preferéncias globais do sistema como o tipo ci

do MARC, formatos de data, e-mail do administrador e

templates.
Pesquisar

Parametros basicos

Bibliotecas e Grupos
Define as bibliotecas e grupos.
Tipos de materiais

Define os tipos de materiais usados
nas regras de circulagio.

Valores autorizados
Definir as categorias &

Dica:
Configure estes
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ordem em que
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valores
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Categorias de usuarios
Define categorias de usuarios.
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material
Tipos de atributos de usudrios
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Definir as fontes de classificacio (por e:emnlo o s:swerna
de cotas) util Inclua bém o modo de alfab 0 das
cotas,

Regras de concordancia
regras para d
MARC duplicados durante a |mpurta;éc
Configuragdo de conjuntos OAl
Gerenciar conjuntos OAl
Item search fields
Manage custom fields for item search.
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/

Figura 2.1 - Pagina principal do médulo Administracdo
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2.3 Configuracodes disponiveis no Koha

As configuracoes disponiveis para alteracéo no médulo de ad-
ministracdo sao organizadas em sete secdes, apresentadas na
lista a sequir. Cada qual possui varios parametros, que podem
ser alterados de forma online. As categorias de configuracao da
administracao sao as seguintes:

a) Configuracdes globais do sistema: categorias que traz os
parametros gerais que afetam o sistema como um todo;
b) Parametros basicos: mostra os parametros para a gestao
de bibliotecas;

¢) Usuarios e circulagao: lista os parametros para a gestao
de usuarios e seus privilégios e permissoes,

d) Plugins: mostra formas de gerenciar, executar e criar plu-
gins;

e) Catalogo: traz os parametros para gestao e criacao dos
registros bibliograficos e de autoridades;

f) Parametros de aquisicao: mostra os parametros para ges-
tao e criacao dos orcamentos utilizados para aquisicao de
obras;

g) Parametros adicionais: apresenta outros parametros que
auxiliam em atividades do sistema.

Cada secdo agrega configuracdes correlatas, subdividindo-se
em varias opcdes de ajustes, o que torna o Koha um software
adaptavel aos mais diversos tipos de bibliotecas. Considerando
que ele é um software livre, representa, além de tudo, uma
opcao plenamente acessivel, ideal para bibliotecas publicas.

As sete secOes sao descritas a seguir, sucintamente, apenas
para ajudar os usudrios a configurar o Koha. Caso o gestor ou
bibliotecario deseje aprofundar-se no Koha, deve acessar os do-
cumentos online sobre o sistema, mantidos pelo Ibict em:
http://wiki.ibict.br/index.php/Manual do Koha ou nos manuais
do Koha online em: http:/koha-community.org/.

2.3.1 Configuracdes globais do sistema

As preferéncias globais do sistema possibilitam controlar seu
funcionamento basico alterando-o conforme as diretrizes/nor-
mas/politicas da biblioteca. Assim, pode-se ajustar o sistema para
diversos tipos de bibliotecas, conforme as suas caracteristicas e
necessidades.

Os parametros podem ser modificados a qualquer momento.
Entretanto é importante que eles sejam definidos antes de se ini-
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ciar a operacionalizacao da biblioteca, de acordo com a necessi-
dade ou preferéncia do gestor ou do bibliotecario. Com isso,
evita-se alguns problemas causados pela mudanca de parametros
em meio a operacdes em andamento, visto que ha muitas defi-
nicées que impactam diretamente o processo de catalogacao, o
modo de trabalho com autoridades, a circulacao da informacao
etc. A figura 2.2 mostra a pagina “configuracao geral”.
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Figura 2.2 - Pagina inicial das configuracées globais do sistema

A medida que o sistema for sendo utilizado no dia a dia, pode OBSERVACAO:
ser necessario ao gestor ou ao bibliotecario voltar a essa pagina Note-se que
para fazer novas configuragdes ou ajustar algumas ja feitas. Por muitas das
isso, é importante observar que o sistema permite que as confi- 2gg°5eesr podem
guracgdes sejam sempre refeitas. utilizadas, caso

a biblioteca

nao oferte
® IMPORTANTE todos os

Servicos.

E importante destacar que, apds cada alteracio feita nas telas, deve-
se salva-la mediante um “clique” no botdo localizado na parte inferior e

Assim, deve-se
ajustar apenas
0s parametros
que se fizerem
necessarios.

que, caso existam varias modificagdes, é necessario que todas sejam salvas
individualmente. Nao ha como salvar tudo de uma s6 vez, ja que os para-
metros de configuracao sao independentes, isto €, sdo ajustados um a um.

2.3.2 Parametros basicos

O Koha é um SIGB que pode ser utilizado em um “sistema de
bibliotecas”, ou seja, gerenciar mais de uma biblioteca ao mesmo
tempo, com uma so instalacdo. Assim, os parametros basicos
permitem criar, editar e excluir as bibliotecas e os grupos que
pertencem ao sistema de bibliotecas que utilizam o Koha.
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A figura 2.3 apresenta o detalhe da pagina com a configura-
cao dos parametros basicos.

(érémetros basicos \
Bibliotecas e Grupos Dica:
Define as bibliotecas e grupos. Configure estes
Tipos de materiais parametros na
Define os tipos de materiais usados ~ Ordem em que
nas regras de circulacdo. aparecem
Valores autorizados
Definir as categorias e respectivos
&ralores autorizados. /

Figura 2.3 - Configuracdo ‘Parametros basicos’

Recomenda-se configurar esses parametros na ordem em que
aparecem, pois existem relacoes entre as opcdes disponiveis. Por
exemplo, s6 é possivel definir “tipos de materiais”, se houver bi-
bliotecas para a qual essa definicao estéd sendo feita. Do mesmo
modo, pode-se criar, alterar ou remover bibliotecas, a qualquer
momento, porém, nao é possivel excluir uma biblioteca que pos-
sua usuarios vinculados a ela. Igualmente, pode-se adicionar ma-
terial @ uma biblioteca, mas nunca remover algo se houver
materiais catalogados a esse material. Além disso, o Koha per-
mite organizar uma colecdo por tipo de material e por cédigo,
mas ndo admite excluir tipos de materiais que estejam vinculados
no sistema.

Por fim, é simples criar, editar e excluir “Listas de valores au-
torizados”, que podem ser usados em diferentes areas. Ha op-
¢oes para isso nos formularios existentes no sistema.

® EXEMPLO

nou

em cata-

E possivel dar um status a um item, sinalizando-o como “perdido
logagdo”, ou “recebido”, ou “danificado” etc.

2.3.3 Usuarios e circulacao

Como dito anteriormente, um SIGB tem por finalidade ofertar
servicos sobre uma biblioteca ou sistema de bibliotecas, princi-
palmente sobre o acervo. Entretanto, os servicos devem ser ofe-
recidos a usudrios finais por uma equipe de usudrios da
biblioteca. Isto acontece porque a configuracdo de usuarios é pri-
mordial na configuracdo do Koha.

O modulo de Usudérios e Circulacao permite a configuracao
da insercao e o controle total das informacoes sobre os usuarios
do sistema e a circulacdo de materiais previamente cadastrados.
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Isto define e ajusta os papéis dos usudrios dentro do Koha e o
fluxo de materiais existentes no acervo.

A figura 2.4 apresenta o detalhe da configuracao de usuarios
e circulacao.

/Osuérios e circulagao N\

Categorias de usuarios

Define categorias de usuarios.
Regras de circulagao e multas

Definir prazos de empréstimo, multas e outras regras de
circulacio para cada biblioteca, categoria de usuario e tipos de
material
Tipos de atributos de usuarios

Definir outros afributos (identificadores e categorias
estatisticas) dos registros de usuarios
Limites de transferéncia entre bibliotecas

Limitar a opg,éo de transferir itens entre as biblioteca
atraves da biblioteca de origem, a biblioteca de destino e o tipo
de documento envolvido, que apenas serdo usadas se a
preferéncia UseBranchTransferLimits estiver ativa.
Matriz de custo de transporte

Define custos de transporte entre unidades
Alertas de circulagdo de itens

Definir os prazos de empréstimo e as multas para cada
biblioteca, categoria de usudrio e tipo de material
Cidades

k Define as cidades em que seus usuarios moram. /

Figura 2.4 - Configuracao ‘Usuario e circulacdo’

As opcoes do modulo de Usuarios e Circulacao sao as se-
guintes:

1. Categorias de usuarios: indica quais serdo os tipos de
usuarios das bibliotecas e quais serao as diferencas entre
eles (formas e prazos de empréstimo, nimero maximo de
empréstimos simultaneos etc). As categorias podem ser or-
ganizadas de acordo com as funcoes, idade e tipos de
USuarios;
2. Regras de circulacdo e multas: apresenta as configuracoes
gerais de politicas padrao para o empréstimo/devolucao,
reserva dos itens e as regras de multas;

B IMPORTANTE
E necessario que se configurem, ao menos, as regras padrao de circu-
lagdo. Estas regras podem ser definidas para todos os tipos de material,

todas as bibliotecas e todos os tipos de usuario, também servirdo para todas
as bibliotecas que nao configurarem regras especificas. Sem as regras de-
finidas ndo é possivel realizar um empréstimo nem reservas de material.

3. Tipos de atributos de usuarios: oferece novos campos (atri-
butos) para preenchimento no momento do cadastro de
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usudrios. E utilizado para inserir informacées extras dos
tipos de usuarios.

4. Limites de transferéncia entre bibliotecas: as configuracoes
sobre os detalhes de empréstimos, reservas e devolucao
realizados entre diferentes unidades da rede de bibliote-
cas;

5. Matriz de custo de transporte: valores do transporte de ma-
teriais entre diferentes unidades da rede de bibliotecas;
6. Alertas de circulacdo de itens: configura as regras de envio
automatico de notificacdes nos casos de empréstimos, de-
volucdes e atrasos baseados no tipo de usuario e item.

7. Cidades: uma lista de opcdes de quais cidades estao no
sistema para o cadastro de usuarios. Isto evita a digitacdo
incorreta dos nomes das cidades.

2.3.4 Plugins

Ferramentas abertas, como o Koha, sdo colaborativas, ou seja,
permitem que pessoas em qualquer lugar do mundo possam
programar novas funcionalidades, e que as novas funcionalida-
des venham a ser agregadas ao sistema. Essas funcionalidades
sao modulares e sao chamadas de Plugins.

O modulo de configuracao de Pluglins possibilita o gerencia-
mento e a configuracdo de plugins instalados no Koha. Os plu-
gins permitem adicionar funcionalidades e relatérios extras no
Koha, aumentando a oferta de servicos do sistema.

A figura 2.5 apresenta o detalhe da pagina do médulo de
configuracao de Pluglns:

Plugins
Gerenciar plugins
Ver, gerenciar, configurar e rodar plugins.

Figura 2.5 - Configuracdo ‘Plugins’
2.3.5 Catalogo

O Catalogo é um dos principais elementos em um SIGB, ja
que parcela expressiva dos servicos é baseada no acervo regis-
trado. Assim, o médulo Catalogo é o local em que se define a
maior parte dos ajustes necessarios a biblioteca.

Nota-se que esse modulo de configuracdo exige conheci-
mento técnico, sendo extremamente sensivel ao sistema, ja que,
em muitos casos, reflete politicas e decisdes gerenciais.
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A figura 2.6 apresenta as opgoes de configuracdo do Ca-
talogo.

fatélogo \
Planilha bibliografica MARC

Cria e gerencia planilhas bibliograficas que definem as
caracteristicas de seus registros MARC (definicoes de campo e
subcampo) assim como os templates do editor MARC.
Mapeamento Koha para MARC

Definir as Iigagﬁes entre os campos da base de dados
Koha e os campos UNIMARC. Estes, podem ser indicados
durante a definico da estrutura UNIMARC mas com esta
funcionalidade torna-se mais simples estabelecer essas
ligactes.
Mapeamento de palavraschave para o MARC

Definir o mapeamento entre as palavras e 0s campos
MARC, essas palavras sdo usadas para encontrar alguns
dados, independentemente do quadro.
Teste do modelo Bibliografico MARC

Validacdo da estrutura MARC. Quando & feita uma
alteracdo numa framework & recomendado executar este
procedimento para confirmar se nao existem erros.
Tipos de autoridade

Criar e gerenciar planilhas de autoridades que definem
as caracteristicas de seus registros MARC (definicdes de
campo e subcampo).
Fontes de classificagao

Definir as fontes de classificacao (por exemplo o sistema
de cotas) utilizadas. Inclua também o modo de alfabetacdo das
cotas,
Regras de concordancia

Gerencia regras para deteccao automatica de registros
MARC duplicados durante a importacgo.
Configuracéo de conjuntos OAl

Gerenciar conjuntos OAl
Campos de pesquisa de exemplares

Gerenciar campos customizados para busca de itens /

Figura 2.6 - Configuracdo ‘Catalogo’

As opcodes de configuracao sao as seguintes:
1. Planilha bibliografica MARC: define quais sao os campos
gue aparecerao para preenchimento no momento da ca-
talogacdo. E possivel criar planilhas especificas para cada
tipo de material;
2. Mapeamento Koha para MARC/palavras-chave: permite de-
finir as variaveis que serao utilizadas pelo sistema;
3. Teste do modelo bibliogréfico: utilizado por quem trabalha
com o sistema de catalogacao Unimarc (para quem utiliza
o MARC21, dispensa-se qualquer alteracao neste item);
4. Tipos de autoridade: permite criar, excluir ou editar novos
tipos de autoridades para catalogacao;
5. Fontes de classificacdo: permite criar, excluir ou editar
novos tipos de fontes de classificacdo para catalogacdo. A
fonte de classificacdo ou sistema de organizacdo das es-
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tantes é uma categoria de valor autorizado mapeada nos
campo 952%2 e 942$2 das planilhas MARC do Koha e ar-
mazenada no campo item.cn_source da base de dados;
6. Regras de concordancia: permitem que o sistema compare
registros bibliograficos que estao sendo importados com
0S que ja existem na base para checar duplicidades.

Antes de criar uma regra de concordancia é preciso, primei-
ramente, compreender dois conceitos: concordancias e regra de
concordancia obrigatéria.

a) Concordancias: sao os critérios determinados para que
um registro fonte (entrada) coincida com um registro
MARC existente do catélogo. E possivel existirem varias
concordancias em uma regra de importacao, cada uma
com a prépria pontuacdo. Um registro fonte (entrada) sera
comparado com seus registros existentes (um registro de
cada vez), e a ele sera atribuida uma pontuacao para cada
concordancia. Quando a pontuacao total das concordan-
cias igualar ou ultrapassar o limiar fornecido pela regra de
correspondéncia, o Koha assumira que ha boa correspon-
déncia entre os registros e importara e/ou sobrepora de
acordo com suas especificagdes no processo de importa-
cdo. E importante observar a soma das quantidades de
concordancias.

® EXEMPLO

Limite para correspondéncia : 1000

Concordancia no campo 020$a = 1000

Concordancia no campo 022%a = 1000
Concordancia no campo 245%a = 500
Concordancia no campo 100$a = 100

No exemplo acima, um concordancia no campo 020$a ou no
campo 0223%a ird resultar em boa correspondéncia, pois o limite
para correspondéncia é de 1000 pontos.

Uma correspondéncia no campo 245%a ou no campo 100%a
nao resultard em boa correspondéncia. Mas, mesmo que a pon-
tuagao exceda o limite (como no caso em que uma correspon-
déncia com campo 020%a e o campo 245%a resulte na
pontuacao 1500), esta serd uma correspondéncia bem-sucedida.

a) Regra de concordancia obrigatéria: nao é usada nas regras
de importacao. Entretanto, ela pode ser util como:
i) critério, em vez das concordancias, se seus indices
estdo obsoletos e desatualizados, pois a regra de con-
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cordancia verifica diretamente os dados, em vez de de-
pender dos dados dos indices;

ii) uma segunda verificacao da regra geral de concor-
dancia.

2.3.6 Parametros de aquisicao

Muitas bibliotecas possuem orcamento destinado a aquisicao
de materiais. Para tanto, requer-se que o SIGB apoie a gestao
desse orcamento.

Como o Koha pode ser utilizado em varios paises, com suas
especificidades financeiras proprias, o médulo de Parametro de
Aquisicao controla a parte financeira do médulo de aquisicoes,
permitindo definir moedas e taxas de cambio para serem utiliza-
das na aquisicao e gerir orcamentos e fundos.

Parametros de aquisicao

Moedas e taxas de cambio
Define as moedas e taxas de cambio usadas na
aquisicéo.
Orgamentos
Defina seus orcamentos
Fundos
Definir fundos dentro de seus orcamentos

Figura 2.7 - Configuracao ‘Parametros de aquisicao’

Nessas opcoes é possivel definir o seguinte:
a) Moedas e taxas de cambio: diferentes moedas e taxas de
cambio, caso haja na biblioteca pedidos de outros paises.
Deve-se inicialmente, inserir uma unidade monetaria ativa,
isto é, a principal unidade monetaria utilizada na biblio-
teca;
b) Orcamentos: os gastos com aquisices, ou seja, gerir 0s
orcamentos ativos e inativos. Por exemplo, criar um orca-
mento para o ano corrente (ex. 2016) e entao dividir esse
orcamento em diferentes fundos para cada area da biblio-
teca (ex. livros, dudio etc). No formulario é possivel escolher
o periodo de tempo do orcamento, descrevé-lo para iden-
tificacdo e bloquea-lo;
¢) Fundos: como serdo administrados os recursos financei-
ros da biblioteca. Estdo disponiveis, no formulario os se-
guintes itens:
- Codigo do fundo: insira um identificador Unico para seu
fundo;
- Nome do fundo: insira um nome que deve ser algo que
possa ser entendido pelo bibliotecario;
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- Valor: insira o montante do fundo;
- Atencdo em (%) e atencao em (montante): insira o valor-
limite ou porcentagem-limite que nao deseja ultrapas-
sar. Neste caso, ao preenché-lo o Koha avisara que
chegou ao limite destinado para o fundo;

- Proprietario: h& opcao para atribuir um fundo a um bi-
bliotecario. Se isto for adotado, a opcao fard com que
somente o respectivo bibliotecério faca as alteracdes no
fundo;

- Usuarios: é possivel escolher usuéarios que farao pedi-
dos utilizando o fundo;

- Biblioteca: escolha em qual biblioteca da rede o fundo
podera ser utilizado;

- Acesso restrito para: permite restringir quem pode fazer
pedidos usando o fundo, podendo escolher: (a) proprie-
tario, (b) proprietario e usuario ou (c) proprietario, usua-
rio e biblioteca.

2.3.7 Parametros adicionais

Esses parametros permitem (1) definir os servidores Z39.50 e
SRU, (2) controlar plugins dos resultados de pesquisas, (3) confi-
gurar as colunas fixas a toda equipe situada nas opcoes ‘Adminis-
tracdo do Koha' e (4) configurar audios para notificacdes e alertas.

ﬁarﬁmetros adicionais \
Servidores Z39.50/SRU
Definir os servidores Z39.50 serdo pesquisados.
Voce quis dizer

Escolha quais plugins usar para sugerir pesquisas para
usudrios e funciondrios.

Configurar colunas
Ocultar ou exibir colunas para tabelas.
Alertas de audio
\ Definir quais eventos acionar quais sons j

Figura 2.8 - Configuracdo ‘Parametros adicionais’

1. Servidores Z39.50/SRU: define os servidores que utilizam
o protocolo Z39.50 para intercambio de registros (catalo-
gacao cooperativa). O Z39.50 é um protocolo internacio-
nalmente adotado que permite
as bibliotecas compar- tilharem
Host: athena.biblioteca.unesp.br registros bibliograficos, o que
Porta: 9992 reduz a necessidade de preen-
cher todos os dados sobre um
novo material que estd sendo
catalogado.

® EXEMPLO

Base: uep01
Formato: MARC21
Conjunto de caracteres: UTF-8

34 - GUIA DO USUARIO DO KOHA



GUIA DO

USUARIO

achooha

2. Vocé quis dizer: controla a ordem de importancia den-
tre os plugins do recurso de resultados de pesquisas
‘vocé quis dizer’.

3. Configurar colunas: edita as colunas das tabelas fixas a
toda equipe, permitindo exibi-las ou oculta-las apresen-
tando as opcoes disponiveis.

4. Alertas de 4udio: permite adicionar, salvar, editar e ex-
cluir dudios de alertas disponiveis ou personalizados para
notificacdes de acdes no Koha.
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GRANDE PARTE DAS FUNCIONALIDADES de um SIGB esta cen-
trada nos processos envolvendo os usuarios, a circulacao e o ca-
talogo, ou seja, nas acdes que implicam a utilizacdo de mais de
um modulo. Nesse sentido, o Modulo de Ferramentas do Koha
agrega ferramentas que auxiliam na gestao de tarefas que faci-
litam as atividades da biblioteca, como por exemplo, criar cartei-
rinhas de usuarios e etiquetas de lombada, adicionar os dias de
funcionamento, etc.

3.1 Mdédulo Ferramentas

O Modulo Ferramentas no Koha é dividido em trés secoes ou
grupos de comandos: Usudrios e Circulacao; Catalogo e Ferra-
mentas Adicionais, como apresentado na figura 3.1.

Inicio » Feframentas

por e-mnd de atrasos, efc,..)

Usudrios e circulagio Catalogo Ferramentas adicionais
Listas de usudrios Exciusio de tens em lote Calendirio

Gerenciar ista de usugnios. [Exciui um lote de gens. Informe quando a biblioteca estard fechada
Comentirios Modificaciio de itens em lote Perfis CVS

Moderar comemanos de usuanos. Maodifica ftens &m um o Perfis de Exponacho CSV
Importar usudrios Exclusio de registros em lote Visualizador de logs

Importa dados de usudnos Exchur um lote de registros (biblografico ou amtordade) Nevegar pelos logs do sistema
Mensagens & comprovantes Edicéo de registros em lote Noticias

Define corespondinesas (correspondincias impressas e

Editar um lose de regisiros (bibkos ou auioridades)
Automatic item modifications by age

Redacdo de mensagens para OPAC e Técnicos
Agendador de tarefas

\_

Agendar Avisos de Atrasos Defne rules 10 moddy tems by age Calendarizacho de tarelns a executad
mnmﬁ:&&ew das reqgras ¢ datas de envio des. Expontar dados Editar citagbos para 0 QOTD
i e Exportas registos biblogrificos. de exemplares & de Editor de ctagdes da Chagio do dia 1o OPAC
Crins canewinhas de usubng Inventaro
de om lote Perinom iventony of yous catalog
Exchusho em lote de ueuhrios e de hssonico de circulagho Gorador de etiquetas
Edigho de usuirios em lote 312 SuqUELAs & COMOOS OF DATAS & PANS o6 Gatos do
Moddicar usuanios em lote
Tags Criar Etiqueta Rapida
Moderar tags de usuisios Insira o cOdigo de DAMTAS DATE QETAra Lma etguets Para
Upload fotos dos usudrios USAT BJENAS COM IMpressoras para enguetas
Upkad de imagens de usulrios em lote ou um de cadaver  Rotacionar colegbes
‘Gerencar colegdes croulanies
MARC de
Gerenciar templases para exiear regestros MARC duranie a
importagio
MARC para

de reg
GEstEn dos regrnos MARC processacos. nchendo &
conckisBo ou reversio da importacis

Figura 3.1 - Pagina inicial do mddulo ferramentas

B IMPORTANTE
0 acesso ao modulo Ferramentas s6 é possivel aos usuarios com as

permissdes: superlibrarian ou tools+catalogue.

A seguir, cada ferramenta sera descrita, A fim de elucidar aos
usuarios do Koha suas principais funcoes, entretanto, o presente
guia nao tem por objetivo ser extensivo.

H IMPORTANTE
Para mais informagdes acesse a documentagao online sobre o Koha, man-

tidos pelo Ibict em: http://wiki.ibict.br/index.php/Manual_do_Koha ou nos
manuais do Koha na Internet em: http://koha-community.org/documentation/
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3.1.1 Usuarios e circulacao

Este grupo possui ferramentas que auxiliam nas tarefas rela-
cionadas a interacao com 0s usuarios e as atividades de emprés-
timos, devolucdes e reservas (circulacdo). A figura 3.2 apresenta
as ferramentas disponiveis com op¢des que apoiam as tarefas ro-
tineiras de uma biblioteca.

/ Usuarios e circulagdo N\

Listas de usuarios

Gerenciar lista de usuarios.
Comentarios

Moderar comentarios de usuarios.
Importar usuarios

Importa dades de usuarios
Mensagens & comprovantes

Define correspondéncias (correspondéncias impressas e
por e-mail de atrasos, etc. )

Agendar Avisos de Atrasos

Estabelecimento das regras e datas de envio das
notificacoes.
Criador de cartoes de usuarios

Criar carteirinhas de usuario
Exclusdo/anonimizacédo de usuarios em lote

Exclusdo em lote de usuarios e de historico de circulacdo
Edigao de usuarios em lote

Modificar usuarios em lote
Tags

Moderar tags de usuarios
Upload fotos dos usuarios

Upload de imagens de usuarios em lote ou um de cada vez
Rotacionar colegdes

Gerenciar colecdes circulantes /

Figura 3.2 - Ferramentas para Usuarios de circulacdo

3.1.1.1 Listas de usuarios

Listas de usuarios sao meios de organizar grupos de usuarios
para facilitar as alteracoes de registros em lote ou emissdes de re-
latérios. Para tanto, como mostra a figura 3.3, pode-se criar novas
listas, clicando em “+Nova lista de usuarios” e gerencia-las, cli-
cando nos botodes “Adicionar usuarios”, “Editar” ou "Excluir”.

Suas listas de usuarios

4 Nova ista de usudrios

Exibindo 1102012 | Exibir| 20 v |entries | ‘) Primelro («) Anterior Praximo () Ulimo ») | Pesquisar
Nome = Usuarios na lista =

Grupo da Prof. Suell |17 || Adicionar susios & '__c( Edtar ||| @ Exciur

Usuérios do Grupo 2 |2 Adicionar usudrios & ||| & Edstar | | | @ Excluir

Exibindo 110 2012 | () Primelro («) Anterior Proxima (»)  Oltimo »)

Figura 3.3 - Pagina principal da lista de usuarios

FERRAMENTAS - 39



GUIA DO

USUARIO

Gchooha

3.1.1.2 Comentarios

No Koha, todos os comentarios adicionados pelos usuarios no
OPAC dependem de aprovacao de funcionarios para serem visua-
lizados. Os comentarios estarao listados no painel da pagina prin-
cipal do Koha, abaixo dos médulos (figura 3.4), ou aparecerao na
pagina principal do médulo Ferramentas aguardando moderacao.

/= Circulacao Periddicos \
é Usuarios “ Aquisigbes
L
q Pesquisa avangada ‘l Relatorios
5
ri Listas / Ferramentas
s Catalogacdo # Administracao do Koha
() Autoridades O Sobre o Koha
\an entarios pendentes para aprovagias 1 /

Figura 3.4 - Comentarios pendentes para aprovagao

3.1.1.3 Importar usuarios

A ferramenta de importacdo de usuarios pode ser utilizada
em qualquer momento para adicionar usudrios em lote. E usada
com maior frequéncia em universidades e escolas quando ha um
novo lote de usuarios registrados.

B [MPORTANTE
Formatos de data precisam coincidir com o escolhido nas configuragdes

de preferéncia do sistema, e devem possuir o zero quando necessario. EXx. :
01/02/2010

3.1.1.4 Mensagens & comprovantes

Na maioria dos sistemas que interagem com os usuarios de
forma automatica, existem as mensagens automaticas, que
precisam ser ajustadas ao publico-alvo. No Koha isso nao é di-
ferente e pode ser feito pela ferramenta Mensagens & Com-
provantes. Assim, como mostra a figura 3.5, a ferramenta
apresenta a lista das mensagens existentes no sistema e a
opcao para edita-las.
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Gsos e Etiguetas Rapidas

Selecions uma bitkotecs - Todss g2 biblictecis.

+ o avisn

Bibdlotecs. = Midubs  # Lidigo . Mame (] o g B

(Todtan & bibolecas | acauisiion ACD_NOTIF_ON_RECEIV Notification on recsiving Copiar para Bibfoteca do Gabinete 1) 7| [&
{Todas 33 bibBolecas ) chcukdion | CHECKIN. e Chesk dn (Cigeat| | Copiar prira Exbloteca o Gabinete BT i
(Todan aa bibiobecas ]| circulation CHECKOUT liem Chreck-out: [Digest) Copior par Bibiiotera do Gabinete 01 R =] | Z
(Todas as bibiob=cas )| chiculation DUE lem Due Remindsr Coplar para Biblataca de Gabinata 01 . n' il
{Todas a= biblokacas )| clrcutation DUEDGST Tem Dusa Rominder (Cigesty Capiar para Bibiatesa do Gabinete 01 ¥ || SExmptar | || o Eii
(Tadas as bibliatacas ) cireulation HOLD_ S0P Hold Slkp Copiar para Bibbotaca do Gabinata 01 || EEneroptar
(Tadas as bibbatocas ) clrculation 1SSUEQBLIF Iz ua Cuick Slip Gopiar pare Bibiwiecs oo Gabinets 11
(Tordas a3 bibBotaas ) clreukation I1SSUESLIF Issua Bip Capiar para Bithsnesa db Dabinate 01
Todds a5 bitiotexas || circulation DCLE Drverde Notice. Copir para Bitiotecs do Gabinee 01
(Todas 35 bibRaleeas | cireukation |DWERDNES_SUP | Dverdies Ship | Gapier para Biblateca da Gabinste 11 )l
(Tadan a2 bibliotecas ] circulstion PREDUE Atvance Motice of llem Due Coplar para Bibioteca do Gatinste D1
(Todas a3 bibiob=cas )| ciculation PREDUEDGET Atvance Motice of |lem Due [Digest) Coplar para Biblotoca do Gabinsta 01 ¥ || EiEmsmolar | | | B

Figura 3.5 - Mensagens e comprovantes

O sistema vem com varios modelos de mensagens predefi-
nidos, que podem ser editados. E importante salientar que s6
alguns podem ser excluidos, pois uns sao necessarios para evi-
tar que mensagens de erro do sistema sejam enviadas sem um
modelo. As mensagens podem ser editadas para levar em
conta as especificidades de cada biblioteca, mas por padrao,
ha um aviso geral para todas as bibliotecas. E possivel aplicar
uma folha de estilo, mas isso deve ser configurado nas prefe-
réncias do sistema. Também ¢é possivel utilizar o formato HTML
(HyperText Markup Language), mas para isso, a opcao 'Men-
sagem HTML' deve estar selecionada, ou sendo o contetdo
sera gerado como texto simples.

3.1.1.5 Agendar Avisos de Atrasos

Mensagens automaticas requerem regras para serem enviadas,
como no caso dos avisos de atrasos. Em grande parte das biblio-
tecas, grupos de usuarios distintos podem ter regras diferenciadas
em relacdo a varias acoes, inclusive aos avisos. Assim, esta ferra-
menta estabelece as regras e datas de envio das notificagoes,
dando a possibilidade ao bibliotecario de enviar trés avisos a cada
tipo de usuario sobre os materiais que possuem em atraso.

W IMPORTANTE
Para que as mensagens de atraso sejam enviadas aos usuarios, é necessario configurar

na categoria de usuario, do médulo Administracao, a exigéncia de mensagens de atraso.

3.1.1.6 Criador de cartoes de usuarios

A ferramenta 'Criador de cartdo de usudrio' permite usar
leiautes e modelos personalizados para imprimir uma varie-
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dade ilimitada de carteirinhas incluindo o cédigo de barras.
Aqui estao algumas das funcionalidades desta ferramenta:

1. Personaliza leiautes da carteirinha com texto recupe-
rado a partir dos dados do usuario no Koha;

2. Possui modelos personalizaveis para impressao de car-
tdes de usuario (para coincidir com as folhas das etique-

tas);

3. Cria e gerencia lotes de carteirinha de usuario para
imprimir;

4. Exporta (como PDF) Unico ou varios lotes para impri-
mir;

5. Exporta (como PDF) um Unico cartao de usuario ou
multiplos dentro de um lote de cartdes.

+ Criador de cantdes de

usudrios | Novo layout || Nove template !. Novo perfil || Novo lote

Gerenciar layouts
" Satenc ar iompiates Bem vindo ao médulo de criagio de cartdes de usuario
+ Gerenciar perfis do Koha

Guorenciar |otes

Garsnclar imaoens O médulo de Caneirinhas permite usar esquemas e modelos personalizados para
v o 9 Imprimir uma ! I da cédigo de barras Aqui estho
algumas das funcionalldades deste madule

Figura 3.6 - Pagina principal do Criador de cartées de usuario

3.1.1.7 Exclusao/anonimizacao
de usuarios em lote

Esta ferramenta permite que os usudrios se tornem anénimos
- OU seja, mantém-se o histérico de empréstimo dos itens, mas
nao 0s usuarios que realizaram o empréstimo - ou exclusao em
lote de usuarios (remové-los completamente do sistema).

B IMPORTANTE

Antes de utilizar esta ferramenta é recomendavel que se faca um bac-
kup da base de dados. As alteracoes feitas aqui séo permanentes.

3.1.1.8 Edicao de usuarios em lote

Com esta ferramenta é possivel alterar, em lote, os registros
de usuarios. Isso é possivel de trés maneiras, a primeira é infor-
mar um arquivo com numeros de carteirinhas (um por linha), se-
lecionar uma lista de usudrios do computador ou escanear 0s
numeros das carteirinhas no campo destinado a isso.
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ﬁdigéo de usudrios em lote \

Use um arquive

Arquivo: [ Escolher arquivo | Nenhum arquiv

Ou use uma lista de usuarios

Patron list | v

Ou listar nimeros de cartées um a um

Lista de _ﬂ!'lmms 23529000395609
de usudrios um | 23529001223924
por linhaj:

Figura 3.7 - Campos
2 disponiveis para a ferra-

K / menta Edicdo de usuarios
Continuar Cancelar
em lote

3.1.1.9 Tags

Os bibliotecarios poderdo aprovar tags antes de serem publi-
cadas no OPAC. Se existirem tags aguardando moderacao elas
serao listadas na tela principal abaixo dos médulos (Catalogacao,
Periddico, Aquisicao, etc).

Quando uma tag for aprovada ou rejeitada, sera movida para
uma lista apropriada.

Lista de termos

Aprovado: 0
Recusado: 0
Fendente: 1
Total: 1

Figura 3.8 - Lista de termos

Mesmo que uma tag seja aprovada ou rejeitada, ela ainda
podera ser alterada, por exemplo, vocé pode aprovar uma tag
e no futuro pode rejeita-la.

3.1.1.10 Upload fotos dos usuarios

Esta ferramenta permite inserir uma foto do usuario. As fotos
podem ser adicionadas no momento do cadastro ou em lote.
Porém para utilizar a ferramenta é necessario ativar a configura-
cao de preferéncia do sistema para permitir o uso de imagens
nos registros de usuarios.
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H IMPORTANTE
Ha um limite de 100K para o tamanho da imagem carregada e reco-
menda-se que a imagem seja, no maximo, 200x300 pxI.

3.1.1.11 Colecdes rotativas

Esta ferramenta tem a funcao de gerenciar as colecées de ma-
teriais que mudam de uma biblioteca para outra frequente-
mente. Por exemplo, suponha que o Koha foi implantado em
uma rede de bibliotecas escolares e a rede ou uma das bibliotecas
pertencentes a rede adquiriu (ou recebeu como doacdo) uma co-
lecdo das obras do Machado de Assis, e para que todos os alunos
possam ter acesso a essa colecdo, ela ird migrar de uma biblio-
teca para outra, e assim todos poderdo usufruir da colecao.

O funcionamento desta ferramenta permite que vocé arma-
zene as informacoes sobre a biblioteca de origem da colecao, a
localizacdo atual dos itens e para qual biblioteca os itens devem
ser transferidos assegurando assim que todos os itens da colecao
serao enviados para a biblioteca correta).

Quando o item de uma colecdo rotativa é devolvido, o fun-
cionario da biblioteca recebe uma notificacdo na tela informando
gue o item é parte de uma colecao rotativa e para qual biblioteca
ele deve ser enviado.

3.1.2 Catalogo

O grupo de ferramentas do Catéalogo oferece ao bibliotecario
uma série de funcionalidades Uteis na gestao do catalogo. Note
que ha modulos que atuam em determinados elementos, como
Catalogacao, Usuarios, Circulacao, Periddicos, mas somente nas
ferramentas existem acées diretas ao Catalogo como elemento.

Com isso, tem-se acoes diretas ao Catalogo, possibilitando al-
terar os itens. Essa funcionalidade flexibibiliza o Koha, dando op-
coes de modificar o Catalogo sem o uso das funcionalidades dos
outros médulos, de forma mais pontual ou em larga escala.

3.1.2.1 Exclusao e modificacao
de itens em lote

Estas duas ferramentas permitem a exclusao ou alteracao de
um lote e exemplares/itens do Koha.
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Para realizar a modificacdo ou exclusao, ha trés maneiras: fazer
o upload de um arquivo com os cédigos de barras, IDs dos docu-
mentos (um por linha), ou inserir os itens um a um no campo.

ﬁodificagéo de exemplares em lote glteracdo Modimicacao de exemplares em lote m

Use um argquivo Use um arquivo
Arqivo de codigo @ Aequivo de codigo ®
de barras: e barras:
Arquivode . Arquivode
nimero de imero de
exemplar: exemplar:
AIGUiNO: | Excoiher arquivo | Nenhum arquivo selecionado AIOUiYO: [ Eccoer arquiva | Nanhum arquiva selecionado
Ou introduzir cadigos um a um Ou introduzir cidigos um a um
Lista de codigo de Lista de codigode | 23234575
barras {um codigo barras (um codige | 100
por linha): porinha) | 23234516
Use detault values Use dafault values
|2 Poputate Nields Yalues "mmmmmmmnhm
Cancelar [C&m?mrl Cancelar j

Figura 3.9 - Campos disponiveis para as ferramentas
Exclusao ou modificacao de exemplares em lote

3.1.2.2 Exclusao e modificacao
de registros em lote

Estas duas ferramentas permitem a exclusao ou alteracao de
um lote de registros de biblioteca e autoridades.

Para realizar a modificacao ou exclusao ha trés maneiras: fazer
o upload de um arquivo com os cédigos de barras ou IDs dos do-
cumentos (um por linha) ou inserir os itens um a um no campo.

@clusio de registros em lote Edigdo de registros em lote \
Tipo de registro o deneghaed
Registros: =
Bibliogrifico: =

Autoridades:

Use um arquivo

Use um arquivo Arguive: | Escolher arguive | Nenhum arquive selecionade

ArQUIV: | Esealher arquive | Nenhum arquive selecionads.  Ou digite uma lista de nameros de registro
Lista de nimeros
do regintros (um

por

Ou digite uma llata de nimeros de reglstro nnha)y:

Lista de nimeros

de registros (um
por linha):

Usar o template de modificacio MARC:

Modificar registro | Selscionar um template ¥
usando o seguinte

4 termplate:
an\ Cancelar Cancetar /

Figura 3.10 - Campos disponiveis para as ferramentas Exclusdo ou
modiificacdo de registros em lote

FERRAMENTAS - 45



GUIA DO
USUARIO

achooha

3.1.2.3 Exportar dados

Esta ferramenta permite exportar, em lote (massa), os registros
bibliograficos e/ou de autoridades e exemplares/itens. Pode ser
usada para enviar os registros para outras bibliotecas, organiza-
¢Oes ou servicos, ou apenas para copias de seguranca (backup).

éxportar registros bibliograficos

Selecione registros para exportar

A partir de um |
nimerode ——
registro:

Ao registro: | |

Exportar registros de autoridade

Nota : Os exemplares sao exportados por esta ferramenta a menos que especificado.

~

Tipo de Matenal: | - Todos —

Biblioteca:

\_

]

Figura 3.11 - Pagina principal da ferramenta Exportar dados

3.1.2.4 Inventario

ﬁwentﬁrio \
Use um arquivo de codigo de barras
Arquivo de codigo |
3 Baras: Escolher arquive | Menhum arquivo selecionado

Definir a datade | 15/06/2016 =
0 -

Selecionar itens a verificar

Biblioteca: Biblioteca de origem ' Biblioteca atual

Biblioteca: |Todas as bibliotecas ¥ |
Localizagdo do | Filtrar localizacio ¥
Exemplar
(items.Jocation) é:

Niimero de |

{iterns itemcallnumber)
chamada entre: '

™ H

Situagao do exemplar

items.notforloan items.itemlost items.w

i

Figura 3.12 - Pagina principal do inventario
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A ferramenta de
inventario do Koha pode ser
usada de duas formas:

a) gerar uma 'lista de
prateleira’, ou seja, uma lista
dos itens pertencentes ao
acervo, e com ela é possivel
conferir, indo as estantes,
quais materiais estao no
acervo e quais nao estao;

b) realizar o upload de
arquivos de texto com os
cédigos de barras que foram
escaneados com um scanner
portatil. Porém se a
biblioteca ndo dispde de um
scanner portatil de codigo de
barras, a primeira opcao é a
mais adequada.




3.1.2.5 Gerador de etiquetas

A ferramenta Gerador de etiquetas permite usar leiautes e
modelos para imprimir uma variedade ilimitadas de etiquetas, in-
cluindo o codigo de barras. Aqui estao algumas funcionalidades
do médulo:
personalizar leiautes das etiquetas;
criar etiguetas personalizadas para impressao;
construir e gerenciar os lotes de etiquetas;
exportar um ou multiplos lotes de etiquetas;
exportar uma etiqueta ou multiplas a partir de um lote.
exportar dados de etiquetas em trés formatos:

i) PDF (Portable Document Format) - Legivel por qual-
quer leitor de PDF, faz etiquetas imprimiveis em qual-
quer impressora;

ii) CSV (Comma-Separated Values) - Permite que as eti-
guetas possam ser importadas para outros aplicativos
do seu desktop;

ii) XML (eXtensible Markup Language) - Incluido como
alternativa de formato de exportacao.

e B> B9 D =

3.1.2.6 Criar etiqueta rapida

Esta ferramenta ndo utiliza os seus modelos de leiautes ou
templates, ela simplesmente imprime uma etiqueta de lombada
no primeiro espaco da folha de etiquetas. Basta inserir o cédigo
de barras para gerar uma etiqueta.

Criar Etiqueta Rapida

Cddigo de barras:

|Visuaiz-ar Etiqueta de Lom?:adal Figura 3.13 - Pagina
principal do inventario

3.1.2.7 Templates MARC
de transformacao

Esta ferramenta permite que sejam alterados os registros
MARCs automaticamente durante a importacao. O sistema es-
sencialmente permite criar um script basico usando a¢des para
copiar, mover, adicionar, atualizar e excluir campos.
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Figura 3.15 -
Campos da
ferramenta
Tratamento
MARC para
importacao

Templates MARC de transformacao
Agoes para este template

SR T LAt
43%% |

Template:  tiago

\ ~ Descrigho | |
Atualizar campo 9525¢ com valorEBO0K Para Ebooks | Editar | Excluir

Adicionar uma nova agao

Exclult v | Todos + | campois)

v

Descrigin: |

Adicionar agao

Criar um nove modelo

Obngatano | Crisr lernplmel B [)Jplicartemplafeaty

Qme

Figura 3.14 -
Pagina inicial
do Templates
MARC de
transformacao

3.1.2.8 Tratamento MARC para importacao

Esta ferramenta pode ser usada para importar registros biblio-
graficos ou de autoridades que estejam salvos no formato
MARC. Importar registros para o Koha envolve duas etapas. A
primeira é organizar os registros para importacao, por meio desta
ferramenta. A segunda sera a ferramenta 3.3.2.11 Importacao
de registros bibliograficos, que é a importacao de fato.

ﬂ'ﬂhﬂmhdelep’ﬁrnshilﬂinﬂiﬁmsm reservatonio

Selecione o 'E'm""_"ﬂ"_ﬂf_' Neahusm amuive sskecionado
arguivo para tratar:

Carmegands srquivat
100%
Comentafios sobre 1
qui
Tipode registro: | Bibbogrdics +
Codificaciode | [TE4 (Badrko) v |
caraclines:

Use MARC Modification Template:
Modificarregistro [1Souse v |
usando o seguinte
ternplate;
Pesquisar por registros sxistentes no catilogo?

Regrasde | NSo prosurar por registos correspondentes »
concondincia:

Agase [ Substiur o reg pelo regrED v
um feistro que 2
‘comesponda;
donocasode | Adconas regisio de eniraca v
A nenhuma l
comespondencia
ser encontrada;

Verificagao dos dados dos exemplares incluidos?

~

®  Sm
 Néo
Como processar | Sempre adicionas sxemplares .
itens:
— Y
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Esta ferramenta organiza os registros para importacao, sé sendo
possivel importar registros depois de organiza-los.

3.1.2.9 Importacao de registros
bibliograficos

Esta ferramenta é a segunda etapa do processo de importa-
cao, por meio da gestdo dos registros MARC processados, in-
cluindo a conclusao ou reversao da importacao.

Os registros importados ficam no 'reservatério' usando esta
ferramenta, até serem excluidos. Esses exemplares apenas apa-
recerao quando pesquisados no catalogo a partir do modulo Ca-
talogacao.

@arenciar Registros MARC Tratados

P

# Nome do arquivo Comentarios | Tipo Status Transferidos .#Registlos_ #ltens

17 Teste KOHA_1 xlsx Teste MCB planitha marc | Bibliografico | Importado | 2016-04-08 17:49:33 0 0 Limpar
16  relagdo biblioteca lev «Is Biblioteca MCB TESTE | Bibliogrdfico | Importado 2016-04-08 17:45:23 0 0
15 feste_mport mic I | Bitliografico Importada | 2016-03.03 22:56:27 27 187 (Criar lote de eﬁquer.as_.'
14 kaha mic [ |Bivliografico | Limpo | 2016-03-03 22:30:15 15 [} : _
13| koha mrc Bibliografica | Importado | 2016-03-03 22:11:50 15 0
12  (batch) Bibliogrdfico | Importada | 2016-03-03 21.10:41 0 0
11| Teste KOHA_1 xlsx Patricia MCB Bibliografico Importado | 2016-01-04 19:38:30 0 0 "
7 [bib-t mrc |Bibliografico Importado | 2015-09-16 17-00:56 1 11 (€riar lote de efiquetas| "
3 | registrosMARC_UTF8 mrc Bibliografico | Importado | 2015-04-01 09:48:35 20457 0
2 fpatch) |Bioliografico |Limpo | 20150401 09:47582 0 [] :

|1 |(batch) Bibliogréfico |Limpo | 2015-04-01 09:46:37 0 0 /

Figura 3.16 - Lista de registros importados e/ou limpos

Reveja a lista dos registros antes de completar a importacao
para ter a certeza que a regra de concordancia funcionou e que
0s registros aparecem como esperado.

3.1.2.10 Upload de imagem da capa local

Esta ferramenta permite o envio das imagens das capas para
o catalogo. H& duas possibilidades: a primeira é fazer o upload
uma a uma, e a segunda é em lote.

Para acessar essa ferramenta, a equipe da biblioteca (funcio-
narios) deve ter a permissao upload_Jocal_cover_images confi-
gurada. Além disso, para que imagens aparecam para 0s
funcionarios e/ou OPAC, é necessario configurar para ‘Exibir’ as
preferéncias do sistema LocalCoverlmages e/ou OPACLocalCove-
rImages.
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H NOTA

0 Koha nao possui um limite maximo de tamanho de arquivo para esta ferramenta,
mas 0 Apache podera limitar o tamanho méaximo de uploads (fale com o administra-
dor de sistema)

B IMPORTANTE

A imagem de origem é usada para gerar uma vinheta de 140x200
pxl e uma imagem de 600x800 pxI. O upload da imagem em tamanho
original ndo serd armazenado pelo Koha.

3.1.3 Ferramentas adicionais

As ferramentas adicionais reinem um conjunto de funciona-
lidades extras ao Koha, que nao se adaptam a nenhum maodulo
em particular, mas que sao Uteis a gestao da biblioteca. Assim,
apoiam processos gerais da biblioteca, em casos que afetam ati-
vidades especificas do seu funcionamento.

3.1.3.1 Calendario

E possivel definir os dias em que a biblioteca estara fechada e
também os feriados para serem usados no célculo das datas de
devolucao. Para usar a ferramenta Calendario é necessario ativar
as seguintes preferéncia de sistema:

a) Administracao do Koha > Preferéncias Globais Sistema
> Circulacao > useDaysMode
i) selecione o método de calculo das datas de devolu-
¢ao - inclua ou nao os dias em que a biblioteca estara
fechada no célculo.
b) Administracdo do Koha > Preferéncias Globais Sistema
> Circulacdo > finescalendar
i) isto ird verificar os feriados no calendario antes da
cobranca de multa.

3.1.3.2 Perfis CVS

Perfis CSV sao criados para definir como as listas ou pedidos
serdao exportados.
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novo perfil Editar perfil existente \

Adicionar perfil de exportagdao CSV

Nome do perfil: | TiyoAutor Obrigatario

Tipode perfil: |MARC v | Ovrigatirio

Descricaodo | Tiulo, Autor, Descricao fisica
perfil:

Separador CSV: [Vigula() 7|

Separador do  Systenido (#) v
campo:

Separador de | Pipa (|) v |
subcampo:

Codificagao: | ascii v

Campos Mﬂﬁcrglo fitle=2458a|Personal name=100|300|
perfil;

Obngatdno
Tem que definir quais 05 campos ou subcampos que deseja exporiar, separado por |,

Paode também usar o5 seus proprios cabecalhos (em vez dos do Koha) usando um
prefixo no campo numero com um cabecalho, seguido do sinal igual.

Exemplo: Nome pessoal=200|Entrada do elemento=210§a|300]009

NED /

Figura 3.17 - Criacao de Perfil CV'S

3.1.3.3 Visualizador de logs

As acdes dentro do sistema Koha sdo rastreadas em arquivos
de log. E possivel evitar o registro de acoes nas preferéncias de
sistema.

3.1.3.4 Noticias

Este moédulo permite incluir mensagens/noticias no OPAC
na interface administrativa e nos recibos de devolucdo e em-
préstimo. Também é possivel determinar uma data de validade
para mensagem/noticia. Por exemplo, ao disponibilizar uma
mensagem de Boas Festas no OPAC, nos dias 1° a 31 de de-
zembro, deve-se utilizar os campos Data de publicacao e Data
de vencimento.
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/ Noticias OPAC @ KOHA

Exibir localizagio | Todog

v

Biblioteca: | Todas as bibliotecas

Titulo: N | Obrigatorio
Data de
publicagdo:

(DOMMUARAR)

Data de
vencimento: T
Aparecena ‘

posigdo: ———

Noticias:
HiB 7z |XaB AL SE=S5|rogaph |~

WQLELEL

Figura 3.18 - Pagina inicial para adicionar
uma nova noticias na ferramenta

by @m= |4
|@|@E | % x|

EE|=e

3.1.3.5 Agendador de tarefas

Esta ferramenta permite colocar no calendario as tarefas a
serem executadas. Porém, é necessario que o usuario tenha per-
missao para utilizar a ferramenta.

3.1.3 6 Editar citacdes para o
QOTD (Quote Of The Day)

Editor de citacdes da “Citacdo do dia” no OPAC. Esta ferra-

menta permite que sejam postadas frases no OPAC, todos os
dias.

Imog

HORARIO
Segunda 3 Sexta
0800 5 18000
Focnads Sicactn. Domenos @ Feracon

CONTATO

\_

Pesquisa avancada | Pesquisa de autoridade | Nuvem de tags

Citagéo do dia
Ameniz que 52 abre a UMa nova ideia jamais voiard a0 sey tamanno onginal ~ Alber Ensisn

NOVOS LIVROS

Figura 3.19 - Pagina inicial do OPAC com citacdo do dia
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A GESTAO DE USUARIOS ¢ uma clara necessidade nos sistemas
informatizados, principalmente naquelas ferramentas que mani-
pulam informacoes, na medida em que requerem usuarios com
permissoes diferenciadas. Assim, pode-se particularizar as ativi-
dades automatizadas pela ferramenta a determinados tipos de
usuarios, criando perfis diferenciados de usudrios, com permis-
soes distintas, que podem executar tarefas pontuais no sistema.

No Koha o médulo de usuario permite gerir, registrar, consul-
tar e editar dados dos usuarios que operam o sistema. Assim,
pode-se relacionar usuarios, suas permissées com os médulos ou
tarefas atendidas pelo Koha. gerenciando perfis de usuarios re-
lacionados com as atividades.

4.1 Tipos de usuarios

Ha duas categorias basicas de usuarios em SIGB, as pessoas
que utilizam a biblioteca e as pessoas que trabalham na biblio-
teca. Como apresentado na figura x, as categorias de usudrios
sao definidas no modulo Administracao do Koha > Usuarios e
circulagéo > Categorias de usuarios.

/ Administracao do Koha \

Catalogo
Planilha bibliogrifica MARC

Configuragoes globais do si ;
(Cria & gerencia planihas bibliograficas que definem as
Gerencia as preferéncias globais do sistema como o tipo caraclerislicas de seus regisires MARC (definicBes de campo &
do MARC, formatos de data. e-mail do dor & a55im como o5 do editor MARC,
templates Mapeamento Koha para MARC
I E [Definir as ligacDes enire 05 campos da base de dados
PW] Koha 2 02 campos UNIMARC. Estes, podem ser indicados
durants a definigio da estrutura UNIMARC mas com esta
funcionalidade loma-se mais simples estabelecer essas
Parametros basicos bpaghes
Bibliotecas & Grupos Dica Mapeamento de palavras-chave para o MARC

Defnir o mapeameanio enlre a5 palavias @ o5 cCampos
MARC. essas palavras 30 usadas para encontrar alguns

DETINIT 35 CATEQONIAS € TESPECIVOS |  tator nissentorcmons 3o soas
3 T do modelo Bibliografico MARC
VaIDrES aUtonzadDS' m\’al‘:o’:g.in u:esw:uo!g_ru& CQuando & feita uma
neracd & recomendado executar este
Usuarios e circulagao s
(Criar & geranciar planiihas de autoridades que dafinem

Categorias de usua'rios 25 caracierisicas de seus registros MARC (definicies de

campo & subcampo)

Define categorias de usuarios. Fontes da classificagio

[Definir as fontes de cdlassificacdo (por exemplo o sistema

Reg ras de Ci rcula(}ﬁo emu hﬂs xso.ﬂs! uliizadas. Inclua ambém o modo de alfabetac3o das
Definir prazos de empréstimo, MUME| ™ iarepe pus eeccio summita d regsos

Configuragio de conjuntos OA
Garenciar conjuntos DAl

circulacdo para cada biblioteca, categorii| [ e duams s imeticse

Limitar a opcdo de transferir flens enire as biblioteca b
através da biblioteca de origem, 3 biblioteca de desting = 0 §po Campos de pesquisa de exemplares
de documento envolvido, que apenas serdo usadas se & Gerenciar campos customizados para busca de iens

prataréncia UseBranch TransferLimit astiver ativa Parametros de aquisigéo
Matriz de custo de transporte Mosdas & taxas de cAmbio

K DB G005 0 URpOnS ARSI [Define as moedas @ taxas de cdmbio usadas na /

Figura 4.1 - Pagina inicial do modulo usuarios

Apbs a definicdo das categorias, é possivel, no médulo Usuéa-
rios, cadastrar novos usuarios, e para isso é preciso determinar
qual o tipo de usuario sera cadastrado. Na figura 4.1, apresenta-
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se um exemplo de lista de diferentes categorias de usudrios no
momento do registro de um novo usuario.

/1- Novo usudrio: - | \

Adolescente

Aluno de Pos-Graduacao
Alunos de Mestrado

Comité/ grupo/ conselho
Empréstimo entre bibliotecas
Equipe de Comunicacio MCB
Equipe do Nucleo de Preservagao
Escola

Home Bound

Infantil

Juvenil

Library

Membros da direcgo do Museu
Patron

Professor

Servidor Aposentado

Servidor Atlvo

\5‘”' / Figura 4.2 - Categorias de usuarios

4.2 Gerenciar usuarios

A gestao de usuarios é a principal funcionalidade do médulo
de usuarios, permitindo a biblioteca gerir os usuarios existentes
e cadastrar novos usuarios.

4.2.1 Criar usuarios

Para o cadastro de novo usuario, é necessario clicar no botao
'+Novo Usuario' e selecionar a categoria de usuario, na qual ele
serd cadastrado e, em seguida, preencher o formuldrio com os
dados principais do usuario.

Inleio + Usudrios
Filtros | + Novo usuaro: » || [Zlistas de usudrios |
Pesqusat | Navegar pelo sabrenome: ABCDEF GHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ F/gura 4.3 -
T Criando
e s e S hovo
1 YES ) 2
usuario
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4.2.1.1 O formulario de cadastro
de novo usuario

O registro de novos usuarios se da pelo preenchimento dos
campos do formulario com as informacoes pessoais do usuario.

/ Adicionar usuario (Juvenile) \

Usudrio identidade

Saudagio: v
Sobrenome: Congatiio
Nome:

Data g 4
nasCmento: e =

Iniciais:
Outro nome:

Femining - Masculing - Nenhum especificado *

NG j

Figura 4.4 - Campos do formulério de cadastro de usuario

A figura 4.4 apresenta os primeiros campos do formulario dis-
ponibilizados na tela de registro, os quais informam a identidade
do usuario, e sao 0s seguintes:

1. Saudacdo: define o pronome de tratamento que sera uti-
lizado ao usuario. Nao é um campo obrigatorio.

H NOTA
As opgdes de pronome de tratamento sdo disponibilizadas no campo Saudacao e sao

definidas na preferéncia de sistema BorrowersTitles. Para modifica-las, va para Admi-
nistracdo do Koha > Configuracdes globais do sistema > Usuarios > BorrowersTitles.

2. Sobrenome: campo destinado ao sobrenome do usuario.
E um campo de preenchimento obrigatério, uma vez que
a navegacao, na pagina principal do modulo, é feita pelo
sobrenome do usuario.

3. Nome: campo destinado ao nome do usuario. Nao é um
campo obrigatério.

4. Data de nascimento: campo destinado a data de nasci-
mento do usuario. Nao é um campo obrigatoério.

5. Iniciais: campo destinado as iniciais do usuario. Nao é
um campo obrigatorio.

6. Outro nome: campo destinado a outro nome do usuario.
Nao é um campo obrigatério.

7. Género: campo destinado ao género dos usudrio. E um
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campo de preenchimento obrigatério, sendo possivel se-
lecionar ‘Feminino’, ‘Masculino’ ou ‘Nenhum especificado’;
o Ultimo é o preenchimento padrao do sistema.

O proximo campo do formulario é a indicacao de responsabi-
lidade, sendo utilizado em dois casos:

/ Informagéo de responsavel \

Sobrenome:

Nome:

Relacionamento: father v |

| Definir para usudrio| | Excluir|

\_ v

Figura 4.5 - Indicacdo de responsabilidades

1. Quando se tratar de uma crianca, é necessario, além
do seu registro, o registro do responsavel por ela, e ambas
as contas de usuario sao vinculados;

2. Quando o usuario é funcionario de uma instituicao ou
empresa, por exemplo, professor de uma universidade.
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Informag#o de responsdvel Pesquisar por responsavel

Sobrenome: | j
[ Jpeddopor|Sobrenom

¥ Pesquisafi

Nome: |

Relacionamento: | father v |

Dafinir para usuario || Exclulr

Cancelar

Figura 4.6 - Vinculagao de contas de usuarios

Para ambos os casos basta clicar no botdo ‘Definir para usua-
rio’ para fazer a vinculacao entre as contas. Este campo nao é
obrigatorio, ou seja, pode ser retirado do formulario caso seja
necessario.

H NOTA

Os tipos de relacionamentos podem ser configurados na preferéncia do sistema em

Administracao do Koha > Configuracdes globais do sistema > Usuarios > borrower-
Relationship

Os campos seguintes sao sobre as informacdes de endereco
e contato do usuario. O telefone e o e-mail principal serdo os
Unicos dados que aparecerao nos avisos e mensagens impressos
e/ou enviados durante as atividades da circulacdo. O e-mail prin-
cipal também aparecera nos avisos de atrasos de devolucao e ou-
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tras mensagens, como por exemplo, um aviso que a reserva feita
pelo usuario ja esta disponivel para empréstimo. Esses campos

nao sao de preenchimento obrigatorio.

Nimers:
Enderego:
Bairro:

Ciclae:

Estado:
ZIP/Postal code:

Pais:

Endereco principal \

J

Figura 4.7 —

f Contatn

Teletone principal: |

NET 110 RRCET0 On TanaRl

Teletone |
altermative:

Outro fekfons; |

E-mall principal: |

VB N0 BrcEo 08 iesio

E-mail a te mativo: |

~

Gk

/

Contato

Informacdes de contato e endereco adicionais podem ser dos
pais ou responsaveis. Em casos académicos, pode ser utilizado
para inserir o endereco domiciliar dos usuarios, geralmente usado
para os estudantes que moram na universidade.

/Enﬂﬂego alternativo \

Enderego:

NG

Bairro:
Cldada:
Estado: |
ZiffPostal code:
Pais:
Teletone:
[E-maii:

Nota de contato:

/Cnnmo altermnativo

Sobiafome:

Nome;

~

Engereco:
Bairma:
Cidade:

Estado: |

ZIPiPostal code:

\

Pais: |

Tekelone:

/

Figura 4.8 - Contatos alternativos

A secao 'Gestdo da biblioteca’ (figura 4.9) compreende campos

sobre as informacoes que serdo utilizados pela biblioteca.

1. NUmero do cartdo: o nimero da carteirinha é preenchido
automaticamente. Ele inicia no ndmero 1 e vai sendo
acrescentado mais 1 a cada novo usuario.
2. Biblioteca: este campo é destinado a biblioteca a qual o
usuario pertence. Caso seja um rede de bibliotecas, neste
campo aparecerao todas as bibliotecas participantes para

a escolha.

3. Categoria: este campo ¢é destinado a categoria de usua-
rio. Se, acidentalmente, no inicio, escolheu-se a categoria

de usuario errada, basta modificar neste campo.
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/ (Gestdo da biblioteca

Numero do cartao: | 5

~

Bibloteca: | Bibloteca da Secretara Nacional da Juventude - SNJ ¥ | Obrigatsi

___] Obnigafario

Categoria: | Juvenile ¥ | Dbrigatirio
Ordem 1:

Cargo:

\_ 5

Figura 4.9 - Gestao da biblioteca

H NOTA

Para que o ‘NUmero do cartdo’ seja preenchido automaticamente configure a prefe-

réncia do sistema em Administracdo do Koha > Configuracdes globais do sistema >
Usuérios > autoMemberNum.

A secao ‘Configuracdo da biblioteca’ (figura 4.10) com-
preende informacdes adicionais para avisos e/ou mensagens e
acessos do usuario.

/ Configuracio da biblioteca \

Data de inscrigior | paoi2017 |1
(DO/MMWALSA)Y
Expiry d-uf: (leave | |
blankforauto —— |
calc): (DO MWAARA
Nota de OPAC: |
; 4
Essa mensagem eparece na paging iniclal deste usuéno no OPAC
Notade |
circulagao:
.EELS mensagem % exivds Qquando regizar emprestimos parna !-'!'.-! usuang

\_

Figura 4.10 - Configuracao da biblioteca

a) Data de inscri¢do: preenchida automaticamente com a
data do dia do cadastro.

b) Data de vencimento: neste campo ha duas opcoes de
preenchimento. A primeira é colocar uma data de venci-
mento, enquanto a segunda é ndo preencher o campo,
uma vez que a data de vencimento é baseada nas confi-
guracdes dos tipos de usuarios, portanto a data sera auto-
maticamente calculada.

¢) Nota de OPAC: é uma nota para o usuario que aparecera
no registro do usuario no OPAC.

d) Nota de circulacdo: destina-se exclusivamente a biblioteca

USUARIOS - 61



GUIA DO

USUARIO

Gchooha

e aparecera quando o funcionério realizar um empréstimo
para um usuario.

A secao Login OPAC/Staff (figura 4.11) corresponde as infor-
macoes de login e senha, as quais sao utilizadas pelo usuario
para acessar sua conta no OPAC. Eles também sao utilizados por
funcionarios para Ihes dar acesso a interface administrativa do
Koha, porém o funcionario sé6 podera fazer login na interface ad-
ministrativa se ele possuir a permissao necessaria para tal.

Login OPAC Staff
Nome de usuario: |

Senha:
Tamanho minimo da senha: 3

Confirmar senha:

Figura 4.11 - Login OPAC/Staff

Caso seja configurada a preferéncia do sistema Enhanced-
MessagingPreferences para 'Permitir', é possivel escolher as men-
sagens que serao enviadas para o usuario que esta sendo
cadastrado.

/ Preferéncias de mensagens de usuarios \

_' Dias ntnlsad{_)s E-mail [ hpm_u_m resumos Ni_o _nutiﬁcsr
Data de devolugdo |- | ; [
Mensagem de atraso | 0w

Reservarealizada - O =
Devolucao - -

Empréstimo L I I

Figura 4.12 - Preferéncias de mensagens de usuarios

As mensagens sao as seguintes:
a Data de devolucao: lembrete da data de devolucao do
exemplar;
b) Mensagem de atraso: avisa que o exemplar esta em atraso
para a devolucao.
¢) Reserva realizada: avisa que o item reservado esta d
e) Empréstimo: lista todos os itens que foram emprestados
e/ou renovados, este é um formulério eletrénico do recibo
de comprovante de empréstimo e/ou renovagao.
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H NOTA

Os usuarios podem optar por receber seus avisos como um resumo, assinalando a
caixa "Apenas resumo ", e também o método de entrega (SMS, E-mail, Telefone). O
resumo é uma combinagdo de todas as mensagens que serdo enviada como um e-
mail em vez de varios e-mails para cada alerta.

W |IMPORTANTE
Essas preferéncias irdo substituir quaisquer defini¢oes feitas em ‘ca-
tegorias de Usudrios.

B |[MPORTANTE
Essas preferéncias podem ser alteradas pelo usuario no OPAC.

Ao finalizar o cadastro, o sistema podera suspeitar que o
usuario pode estar duplicado, e ird emitir uma alerta, conforme
a figura 4.13. O registro de usuario duplicado é detectado em
dois casos:

1. Se o primeiro e Ultimo nome coincidem e ndo ha data
de nascimento preenchida;

2. Ou se o primeiro nome, sobrenome e data de nasci-
mento sdo preenchidos e coincidem.

Se dois usuarios ttm nomes correspondentes, mas um tem
a data de nascimento preenchida e o outro nao, eles nao cor-
responderao como duplicatas.

Duplicar registro de usuario?
Visualizar registro existents &

E um duplicado. Mo & um duplicada.
W Editar registro <> Guardar como novo
existente registro

Figura 4.13 - Registro duplicado

H NOTA

0Os campos do formulario de cadastro podem ser modificados em Administragéo do
Koha > Configuracdes globais do sistema > Usuarios > BorrowerUnwantedField. E

também é possivel definir o campo como obrigatério nos campos do formulario “adi-
cionar usuario’, indo para Administracao do Koha > Configuragées globais do sistema
> Usuarios > BorrowerMandatoryField
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4.3 Permissoes

As permissoes sao utilizadas para conceder o acesso aos mo-
dulos do Koha. Essas permissoes sao dinamicas, podendo ser al-
teradas caso o usuario mude de categoria, podendo inclusive
acumular mais de um tipo de permissao.

Qualquer categoria de usuario pode receber uma permissao,
porém como elas concedem acesso ao méddulos do Koha, logi-
camente, a categoria de usuario a qual sao atribuidas as permis-
soes é aquela utilizada pela equipe da biblioteca, ou seja, a
categoria de usudrio destinada aos funcionarios. Entretanto,

qualquer categoria de usuario pode receber uma permissao, a
escolha fica a critério dos gestores da biblioteca. O quadro 4.1
apresenta um resumo das permissoes existentes no Koha, des-
crevendo o que cada uma pode executar no sistema.

-

Permissio

Descrigao

Subpermissio

~

Descrigéio

SUPERLIBRARIAN
(superbibliotecaria)

Fermile acesso a todas as
fungdes da biblioteca.

CIRCULATE
{circulagao)

Permite realizar empréstimo e
receber de\{alucén de

cireulate_remalning_permissions

Permite acesso a todos 0s
direitos de circulagio

force_checkout

Permite tazer um
ampréstimo, mesmao que haja
alguma restrigio,

manage_restrciions

Pemite gerenciar resirigies
para contas de usuarios.

overdues_report

Permite fazer relatdrios de
exemplares atrasados

override_renewals

Parmite forcar uma
renovacio de itens
Hlogueados

zelf_chackout

Permite realizar o
autoempréstimo no Opac

CATALOGUE (catalogagio)

i io para os fi ios
da biblioteca. Permite visualizar o
catalogo na interface
administrativa.

delete_all_items

adit_catalogue

Permite excluir todos os itens
de uma sa vez

Permite acesso a todas as
fungées de catalogagao,
incluindo modificar dados
bibliograficos e dados dos

exemplares

edil_ilems

Permite realizar alteragtes
somente nos exemplaras

edit_items_restricted

Permite limitar a edigio de
itens aos subcampos
definidos na preferéncia

fast_cataloging

Permite catalogar utilizando
somente a planilha de

catalogagio rapida

PARAMETERS
(parametros)

Permite gerenciar o sistema
Koha (painel administrativo)

manage_circ_rules

Parmite gerenciar as regras
de circulagdo e acessar o
médule Circulagio e multas

da drea administrativa

parameters_remaining_permissions

Permite acesso a todas as
dreas na administragio
{excato Circulagio e Regras

BORROWERS (empréstimos)

Permite adicionar ou modificar

2

para Multas)
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Permissio Descricao Subpermissio Descrigio
FERMISSIONS (permissd Permile cc as | —
dos usuérios.

HESERVEFOROTHERS Permite lazer e/ou allerar as maodify_holds_priority Altera as prioridades de
(reservas) reservas dos usudrios reserva alterando a ordem
dos usuarios na fila de
reserva
place_holds Realiza reservas para
usuAnos
BORROW Permite emprestar exemplares; —
EDITCATALOGUE Permite fazer al a0 no =
catalogo (Moditica
bibliograficos e dados dos
exemplares)

UPDATECHARGES (taxas e
multas)

Parmite gerenciar as taxas e
multas dos usuarios.

remaining_permissions

Gerencia taxas & multas,
porém nao & possivel excluir

ENCargos.
writeoff Excluir multas & taxas
ACQUISITION Permite garenciar a 9“‘.""?;:0 Possui 12 subparmissies
(aguisigao) elou sugestdes de aquisicao.
(para saber mais acesse:
hittpc/iwiki.ibict.be/ )
MANAGEMENT Parmite definir os parametros de -
gesido para a biblioteca
(permissdo reprovada)
TOOLS Pemite utilizar todas as Possui 23 subpermissies
(ferramentas) ferramentas.
(para saher mais acessea:
hittpy:/fwiki.ibict.brf )
EDITAUTHORITIES Permite alterar as autoridades. i
SERIALS Permite gerenciar as assinaturas Possui 8 subpermissies
(periddicos) dos periodicos.
(para saber mals acesse:
hittp:/fwiki. it bl )
REPORTS - Permite acesso a0 madulo create_reports Cria relatorios SQL. porém
(relatdris) acessoria Nao 05 exacuta.
Obs: Relatdrios da modulo
Circulagao ndo sao controlados execute_reports Exacuta relatdrios SQL,
por esla penmissan porém nao os cria.
STAFFACCESS Permite que funclonérios. —_
modifiguem permissies de
outres funcionarios.
PLUGINS Permite acesso aos pluging do configure Configura os plugins.
manage Permite instalar ou
desinstalar plugins.
report Permite usar plugins da
Ialén%s_
tool Permite usar a ferramenta

ugins

/

Quadro 4.1 - Definicao de permissées e subpermissoes
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As permissdes de usuario sdo utilizadas para definir os direitos
dos membros na interface administrativa. As permissdes sao atri-
buidas ap6s o registro do novo usuario, na pagina de informagao
do usuario no botdo Mais > Alterar permissdes, como apresen-
tado na figura 4.14.

Inicio » Usuarios » Detalhes do usudrio Jaqueline Jesus (23520001223643) \

Jaqueline Jesus

(23529001223643) | # Editar | | B Alterar senha | | & Duplicar | | & Imprimir =
| Q Pesquisar para reservar | Mais + |
Jaqueline Jesus (23529( Renovar usudrio
Categoria: Staff (S) i i Alterar permissdes
Biblioteca de origem: - Excluir |
Centerville Data de 19/06/199 5
nascimento: years) | Atualizar usudrio crianca para usuario adulto.
Empréstimo i Feminim}i Exportar cddigos de barras devalvidos hoje
Editar
( Categoria: Staff (S)
Detalhes
| . . » Data de registro: 26102016
Atributos e identificadores e 26/01/2025
K Muls adicionais vencimento:

Figura 4.14 - Alteracdo de permissées de usuarios

B [MPORTANTE
Para que o funciondrio possa acessar a interface administrativa, é

necessario que a opcao “catalogo” das permissoes esteja selecionada.

A tela para Alterar permissdes apresenta uma lista com as per-
missdes, e para atribuir a permissao basta seleciona-la, clicando na
checkbox a esquerda do nome, cada permissao pode ser expandida
clicando no sinal + (mais), como apresentado na figura 4.15:

ﬁaﬂnir permissdes de \

1 (supedibeanan) Access 1o all lbraran functiens

| feireulste) Chck out and check in items

| featatogue) Required for stafl login, Stafl access, allaws viewing of catalogue in staff clisat

| (naramaters) Manags Koha system setiings (Administration panel)
(bomowers) Add or modify patrons
fpermizsions) Set user permissions

E | freservefomthers) Place and modty halds for patrons:

7 (bomon} Bomow backs

| fedteatalogue) Edit catalag (Modity biblicgraphic/oldings data)

F (updatechsrpes] Manage patrons fines and fees.

B facquisdion) Acguisition and'or suggestion management
f 0 Sed library e o

B ftools) Use all tools {expand for granular tools parmissions
(editauthonties) Edit amthorities

# (senals) Manage serial subscriptions

B fraports) Allow nccess 1o the reperts module .
{staffaccess) Allow stalf members to modily pemissions for ather stafl members Flgura 4 75 -

bed)

B frourseresanes) Course rasenes Deﬁnigéo de
B [plugins} Keha plugine o =
QM i / permissoes dos
usuarios
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B |[MPORTANTE
Para acessar o modulo de usuarios, é preciso ter permissdo de su-
perlibrarian
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0 MODULO DE CIRCULACAO é responsavel por auxiliar o tra-
balho de atendimento ao publico. Por meio do moédulo, é possi-
vel realizar empréstimos, devolucoes e reservas dos itens das
bibliotecas. Portanto, o médulo funciona de forma integrada
com os médulos de Catalogacao e de Usuarios. No Koha, as fun-
¢oes de circulacdo podem ser acessadas de diversas maneiras,
conforme exemplificado na figura 5.1.

Usurios  Search - & Carrisho  Mais ingrid.schiess | Centarville - amh\

Akoha | e

Empeistimd | Dewhrio Renovar  DesqusE usians  Pesquiss o caiEoge

Inae

i : M LT
Noticlas - Circulagao Periodicos
Welcome to Koha
Veicome b0 Hoha Koha s a Tulfeatused open. = e
scurce ILS. Developed infialy in New 2edanc $ Usuarios ﬁ Aquisigoes
by Walipo Communications Lid and frst B [ 1]
deplovad i Jarwary of 2000 for Horowhenua
Library Trusi Koha s cumently maintained by 2 G
seam of scheire provdens iy O\ Pesquisa avancada e. Relatorios
ri Listas / Ferramentas
‘ Catalogacao e- Administragao do Koha
Cortol 5y @ Autoridades ‘ Sabre o Koha
Sl with Koha Lsers and developers

Figura 5.1 - Pagina inicial da interface administrativa do Koha
com o acesso as funcoes de circulacdo em destaque

5.1 Realizar empréstimo e devolucoes

Para realizar empréstimos é possivel escolher entre as trés op-
coes de acesso as funcodes de circulacdo, como mostrado na fi-
gura 5.1. As duas opcoes, “Circulacdo” no menu superior ou o
botdao do modulo “Circulacdo” na pagina principal, direcionam
para a pagina inicial do moédulo. Uma vez nessa pagina, é possi-
vel realizar o empréstimo utilizando a barra de pesquisa ou clicar
no link empréstimo.

Porém a opcao mais rapida é utilizar a barra de pesquisa, na
pagina inicial da interface, com a opcao de realizar Empréstimo
selecionada. E preciso, apenas, inserir nome ou parte do nome
do usuario ou 0 numero de sua carteirinha. Ao iniciar a digitacao,
surgira abaixo uma lista dos possiveis usuarios com aguele nome
(figura 5.2).
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Circulagio  Usuirios  Search . ¥ Carrinho  Mals

Digta o mimero da carternba ou pare de seu nome
0 koha = |l

Macedo, Diege José (23529001223639) Drt1986
Silva, Jose (23529001 223644)

Inidio s Circulacio

Figura 5.2 - Barra de pesquisa apresentando usuarios
para empréstimo

Porém, se a busca for realizada pelo nimero da carteirinha
ou 0 nome remeter diretamente ao usudario correto, o sistema le-
vara diretamente para a tela de empréstimos (figura 5.3).

Aﬂ;k Usirios  Search- ¥ Cammbo  Mak - Egrachess! | Cenrale - A

Taghe  msens S ctomp o il e e
Akoha =
Enpéstng | fecogis Ressn  Peigmass cileg
o Crtscs | Erpormres § ek Sha 20800120064 A
Juse S
IS #Edtr | #Visoiwamasca | @ARcrseska || Dupicar || impomir- | CPesguse a eaenar | Mais
Amncdec
Empriasnga para Josd Sva (15200111600 B "
e ¢ Cage S e o6 e s & Carston: Pavon hus setstanding e A charpes 5. wor e it
Calaquria: Faven (F1) Ergrintr .
Edecd e pngent DT ;1_111('1_5wu_‘mn‘mnemmmummmzwcwm'E-:-.-'
i o e TG c
Emoriatin g TV HE120001) Vamiw e IT200E
Delghes 1Enpistimolt]  DReserds Rerighes
bhatas Coims raniy
A L Renoww [ ]
Listade mhg}c
-T"a.;a' L ¢ DOyl R Egresa Ny oo s o e o] wcons v
Hiatosen de cmudagh
Ermprsimot g g
Log o akeraces [Lrin] Dibermas & comestiRes da povesiudes s Braste ro mundy | B MNZNE | Cenenile  MENSTETE S0 00 RDO 9§ Moswewiel
TV i W1 Lmndt e
Comasponidodas —
Telii: S0 0OF DY 4
B mtmn:mw.
Sugesties th aqusie e
ampr £ 05 ECOESHTO Metiakmn
of Fanoi (u e o4 Bees dcinnaton | Reoowid bate

\_ /

Figura 5.3 - Pagina de empréstimo modulo Empréstimo

Na pagina de Empréstimo é possivel visualizar o nome do
usuario selecionado (a). A caixa de empréstimo (b) contém o
campo destinado para inserir o cédigo de barras do material que
serd emprestado. Nesta pagina também ha a Caixa de mensa-
gem (c), onde se visualizam as mensagens sobre o usuario para
outros funcionarios que utilizam o sistema.

E também é na pagina de empréstimo, que visualiza a Caixa
de empréstimos/devolucdes (d), onde aparecem os detalhes dos
itens que estao em poder do usudrio. Abaixo dos itens, duas op-
coes (e): “Renovar” ou “Devolver tudo” e “Renovar tudo”.
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As devolucoes também podem ser feitas diretamente com o
coédigo de barras do exemplar. Na barra de pesquisa, ao clicar na
opcao “Devolucao” e inserir o codigo de barras do item empres-
tado, ele serd automaticamente devolvido (figura 5.4).

Escaneie um codigo de barras para realzar t‘.evcl.lg:ﬁ-es:

B

Empréstime | Devolugdo | Renovar Pesquisar no catalogo

Figura 5.4 - Opcao de Devolugao na barra de pesquisa

Depois de clicar em Enviar ou apenas apertar a tecla Enter do
teclado, aparecera uma tela com os dados do material e do usua-
rio que o solicitar para confirmar a devolucao.

\

Devolugédo Opgoes
Digite o cadigo de barras: : I_J Néo calcular suspenses por atraso
[Zl Mode caixa de devolugio

Data de devolugdo diferenciada (DD/MMAAAA) ©

I h.j Lembre na proxima devolucéo:

]
Itens devolvidos
Column visibility |
' ' [ |Biblioteca | Biblioteca | .| Namero
Data de e Codigo de | Localizagdo . e
| devolugio Titulo | Autor Barrae _de _de naestante | de Tipo |Usuario | Nota
| | ! ! L LTNE o ongeEl =Pttty S| !
122/03/2017  |Harmy Rowling. | CPL16120007 | Centerville | Centerville Livros | Jesus,
123:59 |Pottere |J. K. Jagueline
'a Ordem | (Joanne (S)

|da Fenix |K.)

_ | )

Figura 5.5 - Confirmacéo de Devolucdo de exemplar

5.2 Realizar reservas e renovacoes

Para efetuar reservas de itens, é preciso primeiro pesquisar
e localizar o exemplar que se deseja reservar, para realizar a pes-
quisa utilize a caixa de pesquisa, que esta presente em todas
as paginas da interface administrativa. Na tela de detalhes do
item, é possivel visualizar a opcdo “Reservar”, em destaque na
figura 5.6.
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Retomnar para + Novo - H & Editar ~ || & Salvar = || Adicionar para = | | & Imprimir ‘l‘ [J Reservar I
resultados
« Anterior Harry Potter e a Ordem da Fenix
Proximo » Por: Rowling, J. K. {Joanne K.}

Tipe de material: Arquivo de computador

Editora: Rio de Janeiro Rocco 2003

ISBN: 9788532516220.

MARC Assunto(s): LITERATURA INFANTO-JUVENIL
Visualizagdo MARC: Exibir

Normal

ISBD
Itens Exemplares Detalhes de aquisiciio Imagens

Revarvs () Y Limpar filtros |  Selecionar tudo | % Limpar tudo

Histérico de | Tipode _ Localizagio _ |Bibliotecade , | Nimerode Siatiisa Olimo _ | Cédigo de _
- | i % + % + us % % s
empréstimos material atual origem chamada acesso barras
| Centerville Centerville Awvailable | 20/03/2017 | CPL16120007 | # Editar |
| -

Log de alteractes

K mook  Livros |

Figura 5.6 - Tela do exemplar

Mas caso se realize uma busca menos detalhada e como re-
sultado se obtenha a tela com a lista de resultados, nesta ha a
opcao ‘Reservar’.

4 )

Rusailtades Locad

1 Cuifzo de direito penal | Famands Capes. — 1 Bem, Mone svadshle
1 amprastad
by Lopae P, YO ey Certerilie 1 datn de
Tt recterial I Live Formvate: broriew | Formea Rerdcis ke tigha mn_e\uucﬁo 120007
s o Livies

] — SRS [y 1

T Fmsenas | Adcionss no carvnn | Eder mpsma | Edilsr asempians
g n i 2 Curso de direlio penal | Femando Capez. = Sem eenglaee
i gz by Copaz. Femando, 1554

o i massetat I v Poarea Massi e 2o

[
Feaurion veine: LELOOAS0G 1965, | LELBO9605 (15960, | LELOVINGN 2917, | LELONDEG 2907, | LEI-D0G4SS | 106T) | LELDWIAT (006
Resarvas niio permincas | Adcionsr no carmmno | Edear repism | Editr esemplares

\_ /

Figura 5.7 - Tela da lista de resultados

Ao clicar em ‘Reservar’, a tela seguinte exibira um campo para
preenchimento com o nimero da carteirinha ou parte do nome
do usudrio (figura 5.8):
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Reservar Auxiliar de biblioteca :

Usudrio:
Digite o numerc da carleirinha ou parte de seu nome:

|[Pesquisar]

Figura 5.8 - Caixa de pesquisa para realizar reserva

Apds encontrar o usuario, confirme a reserva (figura 5.9), e a
tela mostrara todos os detalhes da reserva.

Reservar Don casmurro \

Nio ¢ possivel reservar

Detalhes da reserva
Undrice ot S {DIEDH012I64
Proxidade 1
e
Motss:

Pletra em: Cantaryis
Reservs comega # Limparcata
-

Fnerva vencs 8 Limpardats
e

Fesarvar o L]
peimme

exemplar

daponivel

[ Rea]

Reservar um exemplar especifice

Eiede e iodl | Frigir

Codigs de Bhblotecade W'de . .
M-Iwﬂ“l. s ' s + Uma Localuagio ¢ L tE :.l-»_-- Informagia ¢
w0 CoBI Cortervie P

-
hAos
Feseraar

o J

Figura 5.9 - Tela de detalhes e confirmacao da reserva

No caso de se tentar emprestar um exemplar reservado para
0 Usudrio, surgira uma tela de confirmacao, informando que o
material esta reservado para determinado usuario, e se o em-
préstimo deve ser realizado.

Faver cenfirmar ¢ empréstime
»  Exemplar Don casnnae [CDB123456) 6288 acuardands par Josa Silva (23520001223644) e Cante rille desde 05122018
Cancelar resana
Raverier ststus: de aguardands =

| = Gim, smprostar (5] | | & Nag empraste @ impsima o comprovants P.l ¥ N0, nie faga o emprastirmo N} |

Figura 5.10 -Confirmacdo de empréstimo com reserva

5.3 Transferéncias

No mdédulo de Circulacdo também ha a opcao de realizar
transferéncias temporarias entre bibliotecas. Um exemplo de
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transferéncia é o caso, uma universidade que possui campus em
localidades diferentes, porém as bibliotecas dos campus estdo
interligadas por um sistema de bibliotecas, de maneira que o
acervo das bibliotecas esteja disponivel a todos os alunos da uni-
versidade. Portanto, se uma aluno do campus A solicita o em-
préstimo de um livro da biblioteca do campus B, o exemplar é
transferido da biblioteca B para A, de modo que o exemplar
passa a ter uma nova localizacdo, mas seu local de origem con-
tinua registrado. Na figura 5.11, vé-se uma transferéncia.

/ Transferéncia \

Bilicteca de desting:
|Farfied v
Digite o codigo de barras:

Exemplares fransferidos

Chdigode  Localizagdona  Mimerode | Tipode  Cidigoda Des ina
barras estante chamada | material  colegio

Dhds  MNorbes  COBTRY4SS 25678 Faireld

femocracia  Babbio /

Tiilo

Figura 5.11- Tela de transferéncias

Abrindo a tela de detalhes do livro transferido, é possivel ob-
servar que a localizacao atual foi alterada, mas a biblioteca de
origem permaneceu sendo a mesma. Na coluna de status, apa-
rece que o item esta em transito de uma biblioteca para a outra.

/EW"B Mabstraniecis e \

" L o Gekeomar | ke

Fhicadeoremt N e camad 1 S d lmoeessn » (o e
Fii ) 4T i de s psa ot dpsde SFIOVERATINNNG . (RETRONGS }g:;.

/

Figura 5.12- Tela de detalhe do livro

Quando um exemplar transferido chega a seu destino, é pre-
Ciso acusar seu recebimento para que ele fique disponivel para
empréstimo. Na opcao “Transferéncias a receber”, na tela prin-
cipal do moédulo de Circulacado, clique em “Cancelar transferén-
cia”, para finalizar a transferéncia entre as bibliotecas, ou seja,
acusar o recebimento (figura 5.13).
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Transferéncias efectuadas para a sua biblioteca a partir de 20/03/2017
A sua biblioteca 2 o desting para als) transferéncials) sequinte(s)

Recebido de Centerville

Data d= Titul. . |Ressrvado | | Bibliotecade . N'de
S o * + : % %
| transferéncia O i | parm. [__Mingem chamada ™ |
20V03/2017 © future da demeocracia por NSl Centerville 123456780 | * cancaiar tmrerarinoa

Marberte Bobbio (Livros)
Codigo de barmss: COH789456

Figura 5.13 - Transferéncias a receber

5.4 Circulacao Offline

O Koha é um sistema de gerenciamento de bibliotecas que
trabalha em rede, dependendo de acesso a internet. No entanto,
ha momentos em que podem ocorrer falhas na rede que impe-
cam a realizacao de empréstimos e devolucdes. Para esses casos,
é possivel utilizar o aplicativo “Koha Offline Circulation” para re-
gistrar empréstimos e devolucdes enquanto o sistema estiver fora
do ar e posteriormente, quando a rede voltar a funcionar, atua-
lizar esses dados no servidor. Para utilizar esse aplicativo, é ne-
cessario fazer o download para a area de trabalho, e o link para
tal esta disponivel na pagina inicial do médulo, como destacado
na figura 5.14.

/{:Irculacéo \

Emprestimo
Devolugdo

Renovar
Transferéncia

Alterar biblioteca
Calalngagéa expressa

Circulagio offline Figura 514 -
« Carregar arquivo de Circulagio Offline ( koc) ; .
e da pendentes Link para
/ download da

aplicacao

I )

o Baixe a aplicacao desktop

o g Aug-o

\_

Apbs o download, o icone para o software Koha Offline Cir-
culation se encontra na area de trabalho. Ao iniciar o sistema,
no menu “File” deve-se clicar na opgao “New"” para criar novo
arquivo de circulacdo. Apos a criacdo, pode-se comecar a regis-
trar os empréstimos/devolucdes.
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Figura 5.15 - Tela principal do Koha Offline Circulation

Na tela principal do software, ha trés abas: Issues (emprésti-
mos), Returns (devolucdes) e History (historico).

Para realizar um empréstimo é necessario inserir o nimero da
carteirinha de usuario no campo “Borrower Cardnumber” e o
cédigo de barras do item emprestado no campo “ltem barcode”,
em sequida, clicar em “Add item”. Os cddigos de barras irao
aparecer na caixa localizada abaixo (Previouly Scanned Barcodes).
Ao finalizar de incluir os itens desejados é necessario clicar em
“OK para concluir o empréstimo”.

Para as devolucdes nao é necessario informar a carteirinha do
usuario. Apenas inserir o cédigo de barras dos exemplares e clicar
em “Add item” é suficiente e, ao fim, clicar em “OK".

Para carregar os dados gerados pelo software no sistema online,
basta entrar no médulo de Circulacao e clicar na opcao “Carregar
arquivo de Circulacao Offline (.koc)” e fazer o upload do arquivo.

Carregar Dados Circulacao Offline

Escolha o arquivo .koc:
|-E-5r.ol.her arqufvo Nenhum arquivo selecionado  Obngatdno

Upload arquiva

Figura 5.16 - Carregando arquivo de circulacdo offline
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Apos realizar o upload ha duas opcoes: ‘Adicionar a fila de
circulacao offline” e ‘Aplicar diretamente’.

ﬁarregar Dados Circulacéo Offline \

Escolha o arquivo koc;
Escolher armuivo | 201612405 2. 417 T10kee  Obrigatro

Upload arquivo

Carregando arquivo: I 100%

Adicionar a fila de circulacao na'ﬁne| | Aplicar ti:eiameme|

\

/

Figura 5.17 - Opgbes de agbes apos o upload

A primeira opcao deixa o arquivo em uma lista de espera para
ser incluido, e assim se realiza o upload de todos os arquivos ge-
rados na aplicagdo enquanto o sistema esteve fora e, em seguida,
inclui-se todos de uma vez. A segunda opcao realiza o emprés-
timo e/ou devoluc¢des, automaticamente, e logo apés uma tela
com todas as transacoes realizadas é apresentada.

Circulacao offline do Koha

Os dados foram processado. Aqui estdo os resultados.

Emprestado Dilemas e contesta® §Apes das juventudes no Brasll e no mundo / (CTV016120001) para Maria LuAsa Santos
{23529001223648):

Emprestada Teorla da informaA§Afo / (CDB 123789) para Marla Lufsa Santes (23529001223648)

Figura 5.17 - Tela de confirmacao de empréstimo/devolucao
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A CATALOGACAO ¢ o processo de descricao e representacao
bibliografica para a organizacao e recuperacao de itens em um
catalogo, a fim de permitir que o usuario encontre, identifique,
selecione e possua acesso a obra que necessite. O processo é
guiado por padrdes que permitem consisténcia nos registros bi-
bliograficos.

6.1 Modulo Catalogacao

No Koha, diferentemente de outros sistemas, a catalogacao
é feita em dois niveis distintos: registros bibliograficos e autori-
dades. Os registros bibliograficos contém as informacoes basicas
que identificam a obra: autor, titulo, editora, ano de publicacao,
série/colecdo, assunto, palavras-chave, etc. Os exemplares sao li-
gados aos registros bibliograficos e contém informacoes especi-
ficas sobre aquele material: biblioteca na qual se localiza,
biblioteca a qual pertence, numero de chamada, cédigo de bar-
ras, numero de exemplar, volume, etc. No moédulo de Cataloga-
cdo, os responsaveis pelo processamento técnico podem tanto
incluir novos registros bibliograficos quanto exemplares.

Deste modo, o sistema permite a criacao de registros biblio-
graficos sem que sejam incluidos exemplares, mas nunca a cria-
cao de exemplares sem um registro bibliografico correspondente.
Registros bibliograficos sem exemplares aparecem apenas na in-
terface de funcionarios, permanecendo ocultos para os usuarios,
ja que nao é possivel efetuar qualquer operacao (como emprés-
timos ou reservas) com os registros, apenas com os exemplares.

Circulagho  Usuddos  Pesgquicar  ® Carrlnho  Mals -

IO — s

| Pesquisa da catalogagd | Empréstime  Devolughe  Pesquizar no catdlogo

Inicio s Catalogscdn

- | # Nove rogistro =

| 0, Movo a partir da bugca por 238 50/SRU | ~ |
—r 1

Figura 6.1 - Pagina inicial do modulo catalogacdo

1) Pesquisar da catalogacdo: na barra de pesquisa, na parte
superior da tela, é possivel efetuar buscas no catalogo de
toda a rede de bibliotecas e em uma base na qual ficam
armazenados todos os registros importados no sistema (re-
servatorio).

2) Novo registro: clicando no botao “Novo registro”, é pos-
sivel abrir a tela de catalogacao, na qual as informacoes
do registro bibliografico dos materiais sao inseridas. E pos-
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sivel selecionar uma planilha de preenchimento prédefinida
ou iniciar com o Modelo Geral.

3) Novo a partir da busca por Z39.50: permite realizar uma
busca por registros em todos os servidores Z39.50 cadas-
trados.

6.1.1 Novo registro

Para incluir novo registro, é essencial que antes de tudo seja
feita uma pesquisa exaustiva para se certificar que ele realmente
nao conste na base de dados. Caso seja encontrado, o material
deve ser adicionado apenas como exemplar, € ndo como novo
registro. No caso de ficar confirmado que nao ha o registro bi-
bliografico procurado, o processo de inclusdo de novos registros
se inicia clicando no botdo “Novo registro”. Esta opcao levara a
tela a sequir:

qﬁcionar registro MARC \

) Exitir inks para & documentacio da tags MARC ¥ Mastrar tags

Lz Satar | {120 Pesquisar o S9SUSRU || Cancelar | Aherar i, Padiio 3
o ([ #2 (3] e Blle]l7 |3
000 ?-LEADER # 4
a Tradlengh conrd
@ find* »
001 7~ CONTROL HUMBER =
- ortifd |

003 7-CONTROL MUNBER IDENTIRER =
- vontrdl fietd*

005 7-DATE ANDTIME OF LATEST TRANSACTICN =
o] ooriral fiekd"

D06 7-FIXECHLENGTH DATA ELEMENTS-ADDMONAL MATERIAL CHARACTERISTICS = =

007 7-PHYSICAL DESCRIPTICNFIXED FIELD-GENERAL INFORMATION & =
s bedlenghcom
fidd
008 7-FIKEC-LENGTH [ATA ELEMENTS-GENERAL INFORMATION =
) fuad angth cortrcl
fizig*

0107 | -LERARY OF CONGRESS CONTROL MAVBER
K. LC conid rumber /

Figura 6.2 - Novo registro bibliografico

1) Salvar: possui as opcdes de 'Salvar e visualizar registro’,
direcionara para o registro catalogado. opcao 'Salvar e edi-
tar exemplares' levara a uma pagina para adicionar ou edi-
tar os exemplares. Por ultimo, 'Salvar e continuar editando'
permitira salvar o trabalho feito até o momento e conti-
nuar editando.
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| & saher [~ 1] @ z39505R

| Salvar e visualizar registro

Salvar e editar exemplares Figura 6.3 -
. ) Opgoes de
| Salvar & continuar editando ~
do botédo
Salvar

2) Pesquisar no Z39.50: por meio deste protocolo, é possivel
procurar por determinado material na base de dados de uma
biblioteca que ja o tenha catalogado e importar as informa-
¢Oes como titulo, autor, editora etc, para um novo registro
bibliografico, evitando ter que preencher todos os campos
de um material que ja foi processado em outro lugar.

3) Numeros dos Campos MARC: nestas abas, é possivel nave-
gar entre os diferentes campos do padrao MARC.

4) Campos e subcampos MARC: neste espaco, sao preenchi-
das as informacdes do registro bibliografico. Subcampos
marcados com * sao obrigatorios.

6.1.1.1 Novo registro a partir de Z39.50

Para utilizar esta opcao, primeiramente é necessario incluir as
bibliotecas que compartilham seus registros bibliograficos e de
autoridades, no médulo Administracdo. Para adicionar novo re-
gistro é necessario fazer uma busca pela obra desejada.

éaswsnu search \

Alvos da pesquisa  Selscionar tuda Limpsr
tudo

[¥]LIBRARY OF CONGRESS

Timia: 2] COLUMBIA UNIVERSITY

|1 SMITHSOMIAN IMSTITUTION LIBRARIES

ISBH:

15 5H;

Autor: -
[ZlUBRARY OF CONGRESS SRU

Cabagaihos de ¥ uNESP
azsunia:
Keyword [any):
Nimero de
Chamada da LC:
" dar controle:
Dewey:

0 pad rdo:

QW Cancalar /

Figura 6.4 - Pesquisa no Z39.50

H NOTA
Se ndo retornar nenhum resultado, a op¢ao é realizar uma busca com menos termos,

ou seja, utilizando menos campos, pois nem todos os servidores Z39.50 permitem
pesquisar em todos os campos.
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Além de importar registros bibliogréficos, também é possivel im-
portar registros de autoridade. O procedimento é igual para ambos,
basta incluir as bases das bibliotecas que as disponibilizam, de re-
gistros bibliograficos e de autoridades no médulo Administracao.

Servidor ¢ Titulo «| Autor ¢ Data # Edicdo # ISBN # LCCN + MARC Cartao

COLUMBIA 101 drunk

UNIVERSITY driving public
information
ideas

Visualizar MARC Visualizar cartdo Importar )\'|

Figura 6.5 - Resultado da busca por Z39.50

Se adicionar um registro duplicado ao sistema, aparecera um
aviso isto antes de salva-lo.

Registro suspeito de estar duplicado
Se e um duplicado de 100 Jahre Alfred Proksch :?

Sim: Editar [ Mo Salvar come novo registro i ura 6’? )
B exemplares Notificacdo de
e duplicata de registro
bibliografico

6.1.2 Editar registros existentes

Ha duas maneiras de se editar um registro, a primeira maneira
é clicar no menu 'Editar biblio’, nos resultados da pesquisa na
catalogacao, como mostrado na figura 6.7, a seguir.

f| 4+ Novo registro = || Q Novo a partir da busca por Z39.50/SRU | - || »* Mesclar selecionados \

3757 resultado(s) encontrado(s) no catdlogo. 1130 resultados(s) encontrado(s) no reservatorio
m 3 188 > »>
[] Titulo Local _ _
g O impeachment e as constituiges / | | Agbes ¥ |
Bastos, Aurélio Wander. @ Visualizagiio MARC

L Direito ambiental esquematizado / @ Card preview

Amado, Frederico Augusto Di Trindade. - 9788530968168 - Método, - 2016 Edicdo: 7. { | & Editar biblio
rev., atual. e ampl. —; S&o Paulo © - xxiv, 1006 p.
=t -| 4 Adicionar/Editar Exemplares
kl—l Curso de direito penal / . — f|

Figura 6.7 - Resultado da busca na catalogacdo

Ou clicar, no menu Editar, localizado no topo da pagina de visua-
lizacdo do registro bibliografico, no botao 'Editar "> 'Editar registro’.
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-

| # novo~ |7E;Iar_'! & salar~ || Adicionar para v || @ Imprimir || & Resenvar

Registro Mria y desarrollo)

Editar axemplaras L

Com planilha: -
Modificacio de itens em late
|
0 2 || Excluir exemplares em lote
|
Anexar exempiar
000 - LEADI B
@ 00518m: Relacionar a itemn hospedeiro

001-CONT|  Upload imagens
@ 093898~  Editar como movo (duplicar)
003 - CONTl Repiace record via 239 50/SRU
QBR‘BF‘E Exxluir egeslr
005 - DATE ;
Excluir todos o5 exemplares
@ 2016011
008 - FIKED-LENGTH DATA ELEMENTS-GENERAL INFORMATION
@ 120705¢19919998¢r frzp 0 bispa d
022 0# - INTERMATIONAL STANDARD SERIAL NUMBER
a Infematicnal Standard Senal Nomber 1409-2441
040 ## - CATALOGING SOURCE
a Onginal calaloging agency UNESP/BBA
b Language of cataloging por
¢ Tmnscribing agency Unesp
041 0F - LANGUAGE CODE
a Language code of bext/sound lrack or separate hile spa
b Language code of summary or abstract eng

o /

Figura 6.8 - Menu editar da planilha bibliografica

Ambos irdo direcionar para o editor de planilha MARC:

/Editando Ingenieria y desarrollo (Registro niimero 20539) \
9] Exibir links para a documentaco de tags MARC ! Show tags

[ 8 savar | - || Q739.50/SRU search || Cancelar |
Alterar glanilha- Padrio =

o 1 B 3 4 5 6 T ] )

000 7-LEADER = ) ]
< oo Medlenchconiol  g0618nas 22200229 a 4500

N

001 7-CONTROL NUMBER ==

- 0o controf figld 0998598.2

003 7-CONTROL NUMBER IDENTIFIER ™=

- 00 controlfleld*  “BRBABI -

005 7 - DATE AND TIME OF LATEST TRANSACTION
i control field®  20160111174251.0 -

006 7-FIXED-LENGTH DATA ELENENTS—-ADDITIONAL MATERIAL CHARACTERISTICS = =
007 7-PHYSICAL DESCRIPTION FIXED FIELD-GENERAL INFORMATION = ==

i Tved length control
oo fialdg =

008 7 - FIXED-LENGTH DATA ELEMENTS—-GENERAL INFORMATION =
« gp fxediength ?:;03 120705c199199%9%crfrzp 0 bispad -

010 7 | -LIBRARYOF CONGRESS CONTROL NUMBER %

\ - a LC control number j

Figura 6.9 - Editor de planilha MARC21
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A terceira alternativa é pesquisar no Z39.50 para substituir o
registro atual por um registro mais completo. Vocé pode fazer isso
escolhendo 'Substituir registro via Z39.50' no menu Editar, locali-
zado no topo da pagina de visualizacdo do registro bibliografico.

KI- Novo~ || # Editor~ || & Saler~ || Adiconarpara v | @ Impimir | -ReseD

= Editar regist -
Registro s e sria y desarrollo)
Editar exemplares

Com planilha: -
Modificagdo de itens em lote

0 2 Excluir exemplares em lote
000 - LEADI Anexar exemplar
@ 00518nz Relacionar a item hospedeino
001- CONTI  Upload imagens
@ 099698-  Editar como novo (duplicar)
003 - =
@ BR-BriE .
005 - DATE : x N
201601 Excluir todos os exemplares j

Figura 6.10 - Opgao do menu Editar

6.1.3 Criar exemplares

Ao salvar o registro bibliografico, vocé sera redirecionado para
um registro de exemplar, e assim podera vincular um exemplar ao
registro bibliografico. Vocé também pode clicar em 'Adicionar/Edi-
tar exemplar' no resultado da pesquisa no médulo catalogacao.

6.1.4 Editar exemplares
6.1.4.1 Combinando registros

Incluir registros duplicados no catalogo é um erro comum em
bibliotecas. O Koha oferece a opcao de combinar os registros du-
plicados, tornando é possivel unir os registros sem alterar os exem-
plares neles associados. Para combinar registros, é preciso executar
0s seguintes passos:

a) Realizar uma busca para encontrar os duplicados;

b) Selecionar os duplicados (assinalar a caixa a esquerda do
titulo);

¢) Clicar no botao ‘Mesclar selecionados’.
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4+ Novo registro ~ || Q Novo a partir da busca por Z39.50/SRU | = || # Mesclar selecionados

~

2 resultado(s) encontrado(s) no catalogo, 46 resultados(s) encontrado(s) no reservatorio

Titulo Local Visualizagdo
2 y MARC| Editar Adicionar/Editar
AMaoealuva/ Cartdo biblio Exemplares

Assis, Machado de, - Civilizagao Brasileira ; | Instituto Nacional do Livro,
- 1977 Edi¢do: 2. ed. - | Rio de Janeiro | | Rio de Janeiro |- 162 p. -

MARC| Editar Adicionar/Editar

Cartdo biblio Exemplares

AMaoealuva/

Assis. Machado de, - Civilizacdo Brasileira | | Institute Nacional do Livro,
- 1977 Edicdo: 2. ed. - | Rio de Janeiro | | Rio de Janeiro - 162 p. -

Figura 6.11 - Resultados encontrados no catdlogo

Em seguida, escolha qual dos registros sera mantido e qual
sera excluido. Se os registros foram criados usando tipos de pla-
nilhas bibliograficas diferentes, sera necessario escolher qual pla-
nilha o registro recém mesclado usara.

Unindo registros \

Escolha quals o5 reg vio ser a referd para a unificac3o Um registro escolhido val ser um referéncla a manter o
Julro vai ser excluido.

Unir referénca
® A Mice a hava | (20633
A Mioe a hava /| 20634)
Usando | Padric .
planilha:

= _4

Figura 6.12 - Pagina para mesclar/unir registros

O préximo passo é escolher os campos MARC que permane-
cerdo e 0s que serdo excluidos do registro final. Por padrdo do
sistema, todos os campos MARC do primeiro registro estarao se-
lecionados. Mas nao escolha campos que nao podem ser repeti-
tivos, como por exemplo o campo 245 ou o campo 100.

@inda registros \

Registros fonte Registro de destino
061 (o) 2063

= 001/ CWMOD041G3T1
o 001/ CMO00416371 « 003/ TESTE

o 003/ TESTE « 005/ 20160531953004.0

o 005/ 20160531153004.0 + 008/ 33061281977 b r 000 1 por d

008 / 93061251977 rjb 1 000 1 por ¢ 040

o 040 o &/ BIBLICDATA
¥ 3/ BIBLICDATA o b/ por
@ b/ por o ¢/ LABCOAT
# ¢ | LABCOAT - 080

“ 080 o af BBSG-HMMaT
¥ 2/ BOE-3IMaT . 100

K % 100 o a/ Assis, Machado de, /
o o/ 1HAQ-1G0R

Figura 6.13 - Prévia do registro final
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6.1.5 Excluir registros e exemplares
6.1.5.1 Excluir registros

Para deletar um registro bibliogréfico clique no botao 'Editar' e
escolha a opcao 'Excluir registro’. Porém um registro bibliogréfico
s6 pode ser deletado se todos os exemplares a ele vinculados forem
deletados antes. Se vocé tentar deletar um registro bibliografico com
itens vinculados, a opcao 'Deletar registro' estara indisponivel.

| # Editar~ || & Salvar~ || Adicionar

Editar registro 5
Editar exemplares k
Modificacio de itens em lote

| Excluir exemplares em lote
Anexar exemplar

Enviar imagem de capa

Editar como novo (duplicar)
Substituir registro via 239.50/SRU

Excluir registro

Figura 6.14 -

\ Excluir todos os exemplares Opgées do
/ botéo editar

6.1.5.2 Excluir exemplares

Existem muitas maneiras de excluir exemplares. Para excluir ape-
nas um exemplar abra a pagina de detalhes do registro bibliografico,
clique no botao 'Editar' e escolha a opcao 'Editar exemplares'.

/-I- Novo~ || / Editar~ || & Salvar~ AD

Editar registro

- rl
Ingenieri
Tipo de material
Anaitices Exibr an

Editora: Bogotd - Ul Excluir exemplares em lote
ISSN; 1408-2441

Modificac@o de itens em lote

Assunto(s): Engen] Anexar exemplar
Viusizacio MARG  Relacionar a item hospedeiro
Exarnplares. Mplend hewguos :
Editar como novo (duplicar) FIgU':a 6.15 -
Selecionart  Replace record via 239.50/SRU 0,0 ¢do de
Excluir registro edltar
exemplar no

Grupo Excluir todos os exemplares /

pedido botéo editar

CATALOGAGCAO - 89

GUIA DO

USUARIO

achooha




GUIA DO

USUARIO

Gchooha

Serd apresentada uma lista com exemplares pertencentes a esse
registro, e na primeira coluna da esquerda havera um link para
‘Excluir'. Se o exemplar nao estiver emprestado, ele sera excluido.

——
ponemat lusion 8, Ciomet i | Efv om0 | Toiet Chncheiin ¥ e 4, haciu 6 | R e & Pk Juy: el ngn Ptk ol i 1 e - e A
Centeredle Cartenille He2Am |1 CPLIEIINNGS 20170142 | 20161228 0161228 WE12IE Lieraa
Centereile | Correnite ez |1 00T (2070 [ae122e 20161228 W22 Livros
|| Cantaralla | Cartaniiia aenm | fe1z00e | |2096-12.28 MIE12TE Liuraz
= || Centereile | Moy [ezE |1 EEE |wieiz2e 28 [2mE12 78 | Livrea

Figura 6.16 - Lista de exemplares do registro bibliografico

Ha também a opcao 'Excluir todos os exemplares' no ‘Menu
Editar', acdo que removera todos os exemplares do registro.

/-l- Novow |[ / Editar~ || & Salvar~ AD
|ngenieﬁa Editar registro

Namero d Editar exemplares

Taxadea Modificacdo de itens em lote
ISBN:

Editora:
Detalhes{ Anexar exemplar

N°de eX6|  Relacionar a item hospedeiro

Excluir exemplares am lote

Upload imagens

Codigo de k Editar como novo (duplicar) Figura 6.17- Opgéo

Informagdo d Replace record via Z39.50/SRU de exclusdo de
Bibliotecd £y luir reqisiio todos os exemplares
Tipo de

Nimero d Excluir todos os exemplares

j situados no botao
editar

7

Outra possibilidade é configurar no moédulo Administra-
cao>Configuracoes Globais do Sistema a preferéncia do sistema
StaffDetailltemSelection para 'Ativar', desta maneira 'checkbo-
xes' aparecerao a esquerda dos exemplares, permitindo assinalar
os exemplares que serao excluidos.
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/Selecionar tude | Limpar tudo | ﬁ;aelexcluir ftens selec ionzﬁuoﬁfy selected it«}
Tipo de
. material Localizagio atual . Biblioteca de origem
m Pedido Nimero do pedido Data de criagio
' Tipo de ' '
" material & . Localizagho atual  + glminhu de origem
m Biblioteca da COAT Biblioteca da COAT
@ DAL
| Periddicos . .
T Biblioteca da Femanda | Biblioteca da Femanda
j I“ Moreno Moreno /

k Ls

Figura 6.18 - Opgao de excluir itens selecionados
na tabela de exemplares

Por ultimo, ha no médulo Ferramenta a opcao 'Exclusao de
itens em lote' para excluir os exemplares.
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0 KOHA POSSUI UMA BASE DE DADOS que controla a entrada
de todos os termos controlados para catalogacdo. E o caso das
informacoes referentes ao nome dos autores e assuntos. Além
dos termos, o catalogo de autoridades pode conter dados adi-
cionais, como remissivas, informacoes sobre os registros que
estao ligados aquele termo, etc.

Os termos podem entrar no catalogo de Autoridades de duas
formas:
® Automaticamente: o sistema gera uma nova entrada de
autoridade quando um registro com um novo termo é
salvo.

® Manualmente: é possivel criar uma nova autoridade dire-
tamente no moédulo de autoridade. Esta opcao também per-
mite realizar correcoes e acréscimos de informacéo na base.

Registros de Autoridades sdo uma maneira de controlar cam-
pos nos seus registros MARC. Utilizar registros de Autoridades
permite que vocé controle assuntos, cabecalhos, nomes pessoais
e lugares.

7.1 Moédulo Autoridades

Na tela inicial do moédulo de Autoridades, é possivel realizar pes-
quisas na base de forma geral ou por um tipo especifico de termos
(Assunto, Entidades Coletivas, Género, Nome Geografico, Nome
Pessoal, Nome de Evento, Termo Cronolégico, Titulo Uniforme).

Defautt v | contem v

: i
Default | Cabecalho A-Z v | anal
Entidades Coletivas  |ing ($a only) | Pesquisar cabecalho principal ~ Pesquisar todos os cabecalhos

Evento I "
Género/Forma
Lugar

Nome Pessoal
Tempo Cronologico
Titulo Uniforme

Search entire record

Figura 7.1 - Caixa de busca por autoridades

Na figura seguinte, pode-se ver o resultado de uma busca
pelo termo “abramo”. Na coluna “Sumario” aparece o termo,
na coluna “Usado em” consta a quantidade de registros aos
quais este termo estd ligado, e na coluna “Excluir” aparece um
link para apagar o termo (apenas quando ele nao esta ligado a
nenhum registro).

94 - GUIA DO USUARIO DO KOHA




GUIA DO
USUARIO

achooha

/| + Nova autoridade ~ | | Q Novo servidor Z39.50 |

Resultados 1 para 3 de 3

Abramovay, Miriam

Kﬁh ramovay, Ricardo

Resultados da pesquisa de autoridades

Sumario Usadoem |
Nome Pessoal Detaines | 2 registro(s) | Eaitar | Unificar
Abramo, Helena |
Nome Pessoal: Detalhes | 8 registro(s) | Editar | Unificar

Nome Pessoal: | Detalhes | 1 registro(s i Ed'n'ar'[ Unificar |

\

/

Figura 7.2 - Resultado da pesquisa por autoridade

7.1.1 Nova autoridade

Na tela principal do moédulo de autoridades ha um botdo
“Nova Autoridade”, que permite a inclusdo de um novo termo
controlado. Clicando neste botdo, surge uma lista de opcoes de

tipos de termos.

/-i- Nova autoridade » || @ Novo servidor 239 50 \

Assunto .
F 3squisa de autc
+ Default

Entidades Coletivas Usado em
| Evento Ihes | 2 registro(s) | Editar
! Género/Forma } - |
| Ihes | 8 registro(s) | Editar
+ Lugar
I Nome Pessoal Ihes | 1 registro(s) | Editar
+

Tempo Cronolégico

K Titulo Unitorme j
micionando autoridade: Assunto \

B Sawvar || Q Pesquisar no 23850

@ 1 2 3 4 5 E T 8

000 - LEADER ™=
- m Hivad length u,mlr;ﬁ.
field

001 - CONTROL NUMBER %
003 - CONTROL NUMBER ICENTIFIER "%

- o contnol fleld *
005 - DATE AND TIME OF LATEST TRANSACTION ==
-m ool ield *
000 - FIXEDLENGTH DATA ELEMENTS
— fixed lengih costral
field
o1 - UBRARY OF CONGRESS CUNTROL NUMBER ™
016] || |- NATIONAL BIBLIOGRAPHIC AGENCY CONTROL NUMBER =

Kﬁ?ﬂ OTHER STANDARD IDENTIFIER & =

Figura 7.3 -
Opgoes de
autoridades

Ao optar por um
tipo, o funcionario
serd levado a tela de
entrada de novas
autoridades:

Figura 7.4 -
Planilha MARC
para autoridades
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7.1.2 Nova autoridade a partir de Z39.50

Caso se opte por procurar o registro de autoridade em outra
biblioteca, é possivel, assim como na catalogacao, utilizar o pro-
tocolo Z39.50.

/23&.50 Authority search points \

Alvos da pesquisa Seiacionartudo Limpar
tudo

Keyword |ary):

it ot | I # LIBRARY OF CONGRESS NAMES
uter (ousiguak: | # LIBRARY OF CONGRESS SUBJECTS

Autor (nomm |
pesscall:

Auter (enbcade): |
Autor (evento)

Cabegalhos o |
FBIUNLT

Subdivisdo de
sl
Tithe |arw): |

Title {uriformp: |

\F‘Hqui};ﬂt Cancelat /

Figura 7.5 - Tela de pesquisa do Z39.50

Na lista de resultados, para inserir a autoridade desejada a
base de autoridade da biblioteca, basta clicar no link 'Importar’
a direita do registro.

/Rewm:lw para registros de autoridade \
Servidar ¢ Cabegalho - Tipos da autoridade  MARC
AQrawal. Aneg A PERSO_NAME MARC  ivortar
Altai Mountains GEOGR_NAME MARC  importar
Anan River (China and Nepal) GEOGR_NAME MARC  mportar
Berger. Marin A PERSC_NAME MARC  importar
Barhow, Mark A 1954 FERSO_MNAME MARC  Importar
| Big Smoky Vabey (Nev,) GEOGR_NAME MARC  AYoorar
Blaciwell, Jack A FERSD_MNAME MARC  imporiar
| Brenta Rover (Raly) GECGR_NAME MARC  importar
Casielianos José A 1969 PERSC_MAME MARC  Importar
Che-toy Moantzing (Ching) GEDGR_NAME MARC  Impaortar

k Empire Stabé Plaza (Aloany, MY .} GEDGR_NAME MARC my

Figura 7.6 - Lista de resultados

Ao clicar em ‘Importar’ a planilha MARC ira aparecer, em se-
guida, para que se possa realizar qualquer edicao necessaria.
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7.1.3 Unindo registros de autoridades
duplicados

Caso haja registros de autoridades duplicados é possivel uni-
los, basta clicar no link 'Unificar' a direita dos registros que se

deseja unir.

Persanal Names Detalhes 1 registro(s) | Editar | Unificar
FOMSECA, Edson Nery da |

Personal Names: Detalhes 1 registro(s) | Editar | Unificar
Fonseca, Edson Nery da [ |

Personal Names: Datalnes 1 registro(s) | Editar | Unificar
FONSECA, Edson Nery da |

Parsonal Names Datalhas 0 fegistrals) | Editar | UniScar | Excluar

Fonseca, Edson Nery da 1521-2014

Figura 7.7 - Lista de autoridades

Ao clicar no link 'Unificar’, o primeiro registro que se deseja
unir ird para o topo da lista de resultado, conforme a figura 7.8.

~

'_._'l' Nava aukridade = Q Hove servidor 239 5ﬁj
Resuitados da pesquisa de autoridades
haeging wih aummorily. Fonseca, Edson Nary @a (5) Cancelar mege |
Resullades 1 pasa 19 de 19
Sumirio Usado em
Personal Names: Detalties 1 registrols) Editir | Unicar
Basford, Johanna, 1983 |
Topical Tem: Detalhes 2 registrols) Editar| Unificar
Bibhoteconomia
Topical Tem: Detathes O registrols) Edsar | Unificar | Exclur
Cibncia da informacio |
Topacal Term Detalhes 0 ragistrois) Editar | Unificar | Excluie
Cifseima
Fatganal Nimes. Dotalhes 1 registrais) Eddar | Unificar / 't
e 5 Figura 7.8 - Lista de
Fersonal Names Detalhes 1 registrojs) Editar | Unificar l
D o autoridade com uma
Fersanal Names: Detailies 1 regisrofs) Ediar | Unificar autoridade
Fonseca, Edson Mery da )
Ferzonal Namas: Detahes 1 registrols) Editar| Unificar Se/eC/Onada para
FONSECA, Edson Nery da o _
unificacao

Depois, ao clicar no link 'Unificar' do segundo registro que se
deseja unir, sera necessario escolher qual registro sera mantido
e qual serd apagado ap6s a uniao dos registros.

Unir referéncia

FONSECA, Edson Nery da (4)

'®  Fonseca, Edson Nery da (5)

Figura 7.9 - Tela para
escolha dos registros
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Em seguida, serao apresentados os registros MARC de ambos
os registros de autoridade. A configuracao padrao do sistema se-
leciona todos os campos do primeiro registo, porém é possivel
desmarcar os campos gue nao se deseja no registro final e ainda
selecionar os campos desejados no segundo registro.

/Unlndo registros \

Registros fonte Registro de destino
5 || 4
- 1"
00104 . gx.-‘c:sl
w sgg{?ﬁﬁusmuzzz o o 00811509158 scaason.
1 1 « 00 /15091
5,008 1 501159 wenesbitPule . 2 ﬁg 1509 15H acallaatn | ala @
¥ 040 o 2081
" a (oS » al/0at
100 « 100
=  a ' FORSECA, Edson Nery da o a(FONSECA, Edson Mery da
LITH . 042
# & PERSO_NAME o a/PERSO_NAME

A= )

Figura 7.10 - Planilhas MARC dos registros
de autoridades e registro final

Para concluir o processo de unificar os registros basta clicar
no botdo 'Unificar'. Serdo mostrados os campos escolhidos para
o registro, assim como todas as informacdes de exemplares e re-
servas dos dois registros bibliograficos.

7.1.4 Editar autoridades

Todos os registros de autoridades podem ser editados, basta
clicar no botado 'Editar' na pagina de resultados da pesquisa, a
direita da tabela.

~

| 4 Nova autoridade = || @ Novo servidor Z39.50 |

Resultados da pesquisa de autoridades
Resultados 1 para 1de 1

Personal Names: Detalhes 2109ISITUIS]UI’I1faCi‘I
Sant'Anna, Affonso Romano de !
used forsee from:

Santana, Afonso Romano de
Romano de SanfAnna, Aflonso

\ De SanfAnna, Affonso Romano j

Figura 7.11 - Tabela de resultado da
pesquisa de autoridades

A planilha MARC do registro de autoridade sera aberta para
se iniciar a edicao.
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/Modmcar autoridade #15 Personal Name

[ ®sanar |

0 1 2 3 4 5 6 7 L o

000 - LEADER ™=

- ® fomd leogin eontsl | 00540¢cz a2200103n 4500 -

001 - CONTROL NUMEER "=

- o T |
003 - CONTROL NUMBER IDENTIFIER ™=

- o conieifed oI |
005 - DATE ANO TIME OF LATEST TRANSACTION "=

- FeremiRe” 120150015485110.0 I
008 . FIXED-LENGTH DATA ELEMENTS =

-~ S oo free! | 800830n| acannaabn |aaaa |-
018 |[ |- LIBRARY OF CONGRESS CONTROL NUMEER "

- LG contoinembe: |n 5005830 |

K -z Cancaesiniai LS [ no2005112480 |ﬁy

Figura 7.12 - Planilha MARC de registro de autoridade

Ao concluir as modificacoes necessarias, basta clicar no botao
‘Salvar’ para concluir a edicao do registro de autoridade. Mesmo
se o registro de autoridade estiver vinculado a um ou mais regis-
tros bibliograficos as modificacdes realizadas também serao atua-
lizadas estes registros.

H NOTA

Para excluir um registro de autoridade, é preciso primeiramente verificar se ele ndo

esta vinculado a nenhum registro bibliografico. Se nao estiver sendo utilizado por
nenhum registro, um link 'Excluir' aparecera a direita do registro na pagina de re-
sultados de busca.
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0S PERIODICOS SAO ITENS IMPORTANTES nas bibliotecas, mas
diferentemente dos livros, possuem processamento diferenciado,
visto que os periddicos sao publicacdes seriadas, em que a aqui-
sicao da-se por meio de assinatura. Assim, no Mdédulo de Perio-
dico agregam-se funcionalidades sobre gestdo de assinatura e
recebimento de fasciculos, possibilitando a gestao desse tipo de
item. O Koha oferta o médulo de periodicos, garantindo aos
usuarios a gestao dos periédicos em modulo independente.

8.1 Maddulo Periodico

Este modulo permite cadastrar os fornecedores de jornais e
revistas, controlar a data de chegada dos materiais e sua nume-
racao, podendo até mesmo enviar mensagens de aviso de atraso,
automaticas, aos responsaveis pela entrega. Permite gerenciar as
assinaturas e os recebimentos de forma centralizada, mesmo que
as assinaturas sejam destinadas a varias bibliotecas que utilizam
0 mesmo sistema.

@dm’n Usisiios  Pesquisar v Cartinka More « schissstingrid | Bibliatecs da COAT + aam\

Digile o Pegeresrn i caelsamhn ou aile 66 Hay nome
Akoha 1 s

Emprésime. | Devluglo  Pesquiss waublos  Peaguns i caldioge

Inig

Noticias - Circulagio Periddicos j

Welcome to Koha
Sastema Intagrad de Gestio de = o
{ahn, uma feramentas ® Usuarios ﬁ Aquisiches
Yotalments s dp Boanga ﬂ 11
What's Next? O\ Pesquisa avancada ‘n Relatérios
Heow That yeulve Instalied Keha whats nexl?

ri Listas / Ferramentas
CLH A0
g St e ‘ Catalogagio f Administragio do Koha
e i devslopen
Autoridades Sobre o Koha
a 4

Qﬂmu Engish /

Figura 8.1 - Pagina inicial da interface administrativa™
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8.1.1 Novas assinaturas

Para incluir uma nova assinatura é necessario preencher o for-
mulario, que é dividido em duas partes.

ﬂdicimar nova assinatura (1/2) \

Detalhes da assmaturg

Farncador: 1 | Pesuiver por
ur fomssecon

Regatros L] ) O
Peaguiar por regisira | Criar regisho.

criar wplar fpanickc for recebi

® nibo cnarum sxemplar quando for recebic o fascicuic

Buandn houssr s lassiceo Frsgular
< Pulw narero do fanciculo
® Mlanter ndmero o fascicwo

Manal Natory:

Mimerode
chamara

Bitfictacs! | Henhus v | {sscoha uma
bibkrieca)

Hote plbfica

Meta inteme:

Motbfitagso par o8
bR Zg

LIEE

Locat:

Barindn psm cusioe dmisi F/gura 82 -
i —— Primeira parte do
it formulario para

K / ad/qonar nova
assinatura

A primeira parte do formuldrio trata de informacoes sobre os
fornecedores, o registro bibliografico, nimero de chamada,
notas, entre outros itens. Os campos a serem preenchidos sao
0s seguintes:

® Fornecedor: este campo é utilizado caso se deseje criar
uma lista de fornecedores no médulo Aquisicao. O Koha
pode gerar e enviar e-mails automaticos para os fornece-
dores, avisando-os que os fasciculos estdao chegando na
data prevista ou nao.

® Registro: este campo permite buscar no catalogo o re-
gistro desejado, ou caso ndo haja nenhum registro biblio-
grafico, a criacao de um.

® Criar ou ndo criar um exemplar: este campo é para quando
ha circulacao do periédico. Ao escolher “criar um exemplar
guando for recebido este fasciculo” é possivel vincular um
codigo de barras ao fasciculo. Mas atencao, pois o preen-
chimento padrdo é “nao criar um exemplar quando for re-
cebido o fasciculo”.
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® Quando ha fasciculo irregular: nesse campo ha duas op-
¢oes, pular o numero do fasciculo ou manter o nimero do
fasciculo quando ha irregularidade.

® Histdrico manual: permite entrar periédicos fora do pa-
dréo de predicdo. Para isso, ap6s a conclusao do processo
de criacao de nova assinatura, salva-la. Va a 'Planejamento’
na pagina de detalhes da assinatura.

® Nuamero de chamada: o arranjo e a organizacao dos su-
portes fisicos de informacao sao feitos através de um cé-
digo geralmente denominado nimero de chamada. Tem
o objetivo de identificar e atribuir uma localizacdo ou en-
dereco fisico fixo ou relativo para recurso de informacao
armazenado em suporte fisico (impressos, audiovisual, etc.)
dentro de um servico de informacao.

® Biblioteca: quando se tratar de uma rede de bibliotecas,
é possivel selecionar em qual biblioteca o periddico ficara.
® Nota publica: este campo é destinado as notas que esta-
rao disponiveis para os usuarios externos.

® Nota interna: este campo é destinado as notas que esta-
rao disponiveis para os usuarios internos (funcionarios).

® Notificacao para usudrios: permite que 0s Usuarios se ins-
crevam para receber uma notificacdo quando um novo fas-
ciculo estiver disponivel.

® Local: este campo permite escolher em qual colecdo o
periédico ficara.

® Periodo sem custos: é o tempo de tolerancia, neste campo
colocam-se quantos dias de atraso sao permitidos, passada
a data prevista de entrega do fasciculo.

® Numero de fasciculos para exibir a equipe: quantos fascicu-
los, 0s mais recentes, poderao ser visualizados na tela pela
equipe. O numero padrao é 3.

©® Numero de fasciculos para exibir a equipe: quantos fascicu-
los, os mais recentes, poderao ser visualizados na tela pelo
publico. O numero padrao é 3.

A segunda parte do formuldrio trata das informacdes sobre o
periddico em si, datas, periodicidade, modelo de numeracao, etc.
Abaixo estdo 0s campos a serem preenchidos:
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@clnmr nova assinatura (22)

Previsaa do Pariddicn Padrao de predigao
Data de pablieacho | ginsanis |5 Favi shiacar % que A
o Wimeio  Datade publicesio Nac publicads
el 1, Ma 1 01032097
Periodicidade: | 2 months Vol 2, Mo 2 0052017
Durngdc: . | Faselouin v Iidigla & guantidada em formato eumdrcs) Vol 2 Me. 1 | 01072017
et o (v Vel3Ne2 | 01002017
atalnainm: Vol 3 Mt | 0T
Data de fimda @l Vol #.MNo. 2 01012018
Assiradtum; Vol 4 Mo 1 0103201
et e vt vl VelE,Ne2 | 11052010
] vol5 Mo 01072018
Localer | Poiugbs PO ¥ |5evarn e utoct o noks Vol 6,Mo 2 |110RZ018

Yol & Mo 1 mumnmzng
= = wirin2 | nono
i I Wi7.No1 |11032018

VoL@ Me 2 052019
WiE N1 OIS

MesiranEwonder prevndn deidhada Sol9 N2 | 01082019
VoLe be 1 oAz
|== Andangr| Teste da pacric da pradgie Gadvar aasinatira Wol 10, Mo, 2 | 01012020

\ Wol 10, N0 1 (01032020

Figura 8.3 - Sequnda parte do formulério de inclusdo de assinatura

® Data de publicagdo do primeiro fasciculo: quando iniciou-
se a publicacao dos fasciculos de periédicos.

® Periodicidade: se é semestral, trimestral, uma vez por se-
mana, etc.

® Duracdo da assinatura: o Koha possui uma opcao de avi-
sar quando é preciso renovar a assinatura. Algumas biblio-
tecas colocam numeros altos, pois possuem outros meios
de controle de renovacao da assinatura, mas nao se deve
colocar um ndmero maior que 99.

® Data de inicio da assinatura: quando se iniciou a assinatura
do periédico na instituicao.

® Data fim da assinatura: este campo deve ser utilizado
guando a assinatura for cancelada.

©® Modelo de numeragdo: escolher como aparecera a nume-
racao dos fasciculos, é importante que todos os fasciculos
do mesmo periédico sigam o mesmo modelo.

® Localizagdo: neste campo, selecionar portugués.

O préximo passo é testar o Padrdo de Predicdo; as informa-
coes inseridas na segunda parte do formulario possibilitam que
o Koha determine um padrao de predicdo para o periddico, e
assim, sera programado na assinatura o volume a ser recebido e
0 numero, sem a necessidade de se preencher esta informacao
na descricao do exemplar.
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8.1.2 Gerenciar recebimento de periddicos

O recebimento dos fasciculos pode ser feito em lugares dis-
tintos. A primeira opcao é buscar pela assinatura, na caixa de
pesquisa no topo da pagina de Periédicos:

Circulagdo  Usudrios  Pesquisar 2 Carrinho  More ~ \

Pesquisar assinatufas
0 k O h a ISSN: ‘ Titulo: | brazilian Enviar| Pesquisa avangada

| Pesquisar assinaturas = Empréstmo  Pesquisar no catalogo

Inicio » Periddicos

Pesquisa avanada % Nova assinalura |

+ Reclamagdes

« Consultar validade

+ Manage frequencies
v+ Gerenciar padroes de

Kﬂumera; 30 /

Figura 8.4 - Pagina inicial do mddulo

Em seguida, na lista dos resultados clicar no menu Acoes e
escolher a opcao Receber periédico.

ﬁssinaﬁuras de periddicos (1 encontradas) \

Aberto (1) Fechado (0)

Exibindo 10101 | Exinic| 20 ~ enes ) Primeio ) Ameror Proximo ») URimo s ‘ Pasquisar]
. | Nimero de Data de
ISSN - Titulo e Notas =  Biblioteca ¢ Local ) ot * mento  ° | A580
18088392 Incluséo social /  (Apenas para Centerville | P 011072015 Acles -
1esie) i

| Pesquisar ISSN Pesquisar thuls | Pesquisar nolas Pesquisai bitlioteca | Pesquisar localizac) Buscar namero de ch *+ Nova kista de circulaglio
I Histdrico de fasciculos

@ Receber periddico /

Exibindo 11 10t1 | (w0 Primeito «) Amerior Proximo s Ultma )

Figura 8.5 - Lista de resultados

A segunda opcao é entrar no registro do periédico e mudar o
status do fasciculo que se deseja receber.
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£

digio do periddico Agua & vida:

Nota interna: fests

Mumeragao icadona | i ftexto) | Ags &m Etatus
| Nimera vl 1,8 1 [mp3za7 | || | |[mwaroir | | Aguardado =l
| Fasciculo suplemantiar | || |l | & Recabidn
[gawvar| [Recebimarto am o E:: i

Faltando (nunca recebida )
Faltando (gsgatado)
Faltzndo (danifcado)
Faltande (pardide)
FReciamado

Mo disponivel

K Exclulr

Figura 8.6 - Opg¢oes de status

Em ambas as opcoes o fasciculos serd dado como recebido.
Porém, dependendo de como foi feito o preenchimento dos for-
mularios, no inicio algumas acdes poderao ocorrer em seguida:

a) se marcada, na criacao da assinatura, a opcao 'Criar um
exemplar', aparecera a opcao de criar um exemplar;

b) se o periddico tem 'Fasciculos Suplementares', preencha
as informacoes sobre 'Fasciculos Suplementares';

¢) é possivel vincular um codigo de barras ao periddico.

Ao término, bastar clicar em 'Salvar' para concluir.
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0 MODULO DE AQUISICAO do Koha possibilita controlar o pro-
cesso de compra na biblioteca, registrando os pedidos e geren-
ciando o orcamento. Para tanto, é possivel cadastrar
fornecedores, gerenciar os pedidos, visualizar sugestdes de aqui-
sicao feitas por funcionérios e usudrios, a fim de realizar todo o
processo de compra. Por esse moddulo, também, pode-se registrar
quais os livros foram aprovados, reprovados ou estao aguar-
dando anélise para aquisicao pelas bibliotecas.

A gestdo de orcamento e fundos é tratada pelo médulo de
administracao, visto que ndo faz parte direta do processo de
aquisicao, que tem inicio na selecao, trata da avaliacdo, compra
e recebimento. A figura 9.1 apresenta a pagina inicial do médulo
de aquisicdo, a qual, area sensivel, nem todos os usuarios pos-
suem permissao de acesso.

éulav;.io Usidrios  Search+ ¥ Cariho  Mais + \
Akoha =

Pesquisa de fomecedor | Pesquisa em pedidos

e | Acqusdens
+ Pedidos atrasados
v Sugesties [T ——
» Faturss Bt dictirnd
+ Crgamentos
+ Fundos ul
o Mogdas “q SECSES
o EDIFACT messages
Gerenciar pedidos
Todos o5 fundos disponiveis para Centerville

Edbndo Ui 4ol 4| Pesgunir;

Expardirtuta | Reswe tudy | Deulr crgamaniay matvas | Echir sramaniy oot

CodgodoFunds ~ Womedofundo  Proprietirio Biblotsca Monkarie  Peddo  Gasto  Total dispomivel

Orgamsnty FUNDO DE TESTE 1]

010209 Livos iemacionals Cantenvile

LNG Lnirog Macionais Centendle

Opmewlwewasie

PER Peniodicos Centendle 0000 04 6O 30,000.00

Cxgamantn Drgaments e Lumos para 2017 ig=3]

Fundo Liwos 2017 Limes 2017 Bibkotuca do Minicténo da hestga e Cidadania| 45,000,00  0.00 L0 45,000.00
Tl 000N 60 000 108,355

A== J

Figura 9.1 - Pagina inicial do mddulo aquisicao

As informacoes dos fundos foram inseridas e sdo controladas
pelo médulo de administrador, mas sao apresentadas neste mo-
dulo como informacao adicional. Assim, caso deseje gerenciar
essas informacdes, pode clicar nos links que vocé sera remetido
ao moédulo de administracao.
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9.1 Fazer pedido

No processo de aquisicao, para realizar um pedido, primeira-
mente, é preciso pesquisar pelo fornecedor ao qual sera feita a
encomenda. Portanto, é imprescindivel que o fornecedor esteja
cadastrado no banco de dados, caso ele nao esteja, é preciso ca-
dastra-lo antes de iniciar o pedido de aquisicao.

H NOTA

Para adicionar um Fornecedor basta clicar no botao ‘+Novo fornecedor’ e preencher
os campos do formulario.

Apos a escolha do fornecedor, é preciso criar um cesto para
inclusdo do pedido; para a criacdo basta clicar no botao '+Novo
cesto', localizado a direita do nome do fornecedor, e preencher
o formulério.

GUIA DO

USUARIO

achooha

FORNECEDCR DE TESTE *+ owo cast | Raosber amassa
Mo & Haime - Gmll";eu:!rrlds . T "h! " E:m' #| Crisdopos # | Dala & Grupo ds # Fechado «
L] CESTOTESTE L] o o QHBZEMT
12 [CESTOTESTE |0 1 1 |ommzz0iy
2 ilems Lmemar.mnmsf1 1 1 Ingrid Schiassl| ;ZTJEU.I'ZI'HS 100212017 acie
|LIVRIDS NACIONA IS | D [ [ Ingrid Schiass| | 2T/102HE [ Vaustagse | & Adeiorss 30 poskin | |
10 :Pedlﬂn 2017 ;0 o o Ingrid Schiass| | 26M22016 | - "‘ﬂ’_"""k e
B | Pedida de teska :U o o Ingrid Schiessl | 28412015 » Vinceiacic

/Adicionar um pedido a FORNECEDOR DE TESTE\

Tt Qorigatiio

casto;

Localdo [Canterville N
faturamento:

Localde | Centervillz b

enirega:

Fornecedor: | FORNECEDOR DE TESTE ¥

Hota

interna:

Nota de

fornacedar:
S | = Figura 9.2 -
Dr;":r'fd;!: Is:.ux'.w otdisra oo ot cioss wiven receed, /n(_'lusa"o de

K Cariceler / pedido a

fornecedor

Em seguida, ao clicar em '+Adicionar ao cesto', a caixa de op-
coes de inclusdo de itens sera aberta. Porém, ha diversas manei-
ras de incluir um item no cesto, conforme apresentado na figura
9.3 a sequir.
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/ Adicionar encomenda ao pedido

= A partir de um registro existente: || Pesquisar
= A partir de uma sugestio

= D& uma assinatura

= A partir de um registro novo (vazio)
» A partir de uma fonte externa

= A partir de um arquivo

= De titulos com as mal taxas de

p

\_ —

Figura 9.3 - Janela de opgao de inclusdo de itens

9.1.1 Inclusao a partir de um registro
existente

Esse tipo de inclusao se da quando se realiza o pedido de
outro exemplar de uma obra ja existente no acervo.

~

Pesquisar registros existentes
252 resultados encontrados
2 3 3 = s

= Editora a)py nuht
| Saraiva,; |2016

Sumario
|Curso de direito penal | por Capez, Fernando., | Misualizagao Fedido |

Sdo Paulo MARC
9788502030268 (obra completa). — | 9788502638525
v 1)-v;32
| Curso de direito penal / por Capez, Femando,, |Saraiva,; 2016 |Msualizacdo | Pedido |

| | S&0 Paulo : | MARC
197828502020268 (obra completa). — | 9788547204372 |
| (v 4)-v:; 13

| O trabalho do futuro / por Caetano, Rodrigo., |Misualizacdo | Pedido
|

Q I | v il /

Figura 9.4 - Lista de resultados de registros bibliograficos do acervo

Na lista de resultados, ao clicar em 'Pedido’, inclui-se o item
ao formulario de Pedido.
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ﬂo\vo pedido

Detalhes do pedido

Nimerode 1
contrato:

Nome do contrato:  Teste 2016
Geridopor:  Ingrid Schiessl
Abertoem: 23112016

Usudrios

Para notificar a0 | adicionar usuarios
recebar:

Detalhes do catdlogo Editar registro
Titwlo  Direito ambiental esquematizado |
Autor:  Amado, Frederico Augusto Di Trindade.

Editora: Metodo

Edigho: 7 ed. rev, atual & ampl. — Figura 9 5 _
Anode 2016 ) .
publicagio: Formulario do pedido
ISBN: 0788530958168 preenchido
Série: automaticamente
\ J pelo sistema

No formulario é possivel realizar mudancas no catalogo, se
necessario. Caso o pedido seja de uma assinatura de periédico,
escolha o campo 'De uma assinatura'. Assim, o Koha redireciona
a pagina de busca de assinaturas de periddicos.

/Pesquisa S Assinaturas de periédicos \

155N: Use o formuldro de busca a esquerda para procurar assinaturas
Titwlo:

Editera:

Fomecedor

Biblioteca:
Todos v

Pesnuisar

/

Figura 9.6 - Pagina do modulo Periddico para busca de assinaturas

9.1.2 Inclusao a partir de um registro
novo (vazio)

Esta maneira de inclusao ocorre quando o pedido corres-
ponde a um registro que ndao pode ser encontrado em nenhum
lugar, logo, é necessario criar um registro bibliografico novo. Em
seguida, é necessario preencher o formulario com os detalhes
sobre o item.
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ﬁovo pedido

Detalhes do pedido

Mimero do 1
contrato:

Nome do contrate;  Teste 2016
Gerido por;  Ingrid Schisss!
Aberto em: 28112016

Usuarios

par vt o
receber:

Detalhes do catiloge

Titulo: [ | Obrigatede

Autor; |

Editora: |

Edigao: |

Ano de |
publicagac:
ISBN: |

Figura 9.7 -
sl Formulario

- — e

9.1.3 Inclusao a partir de uma fonte externa

E possivel realizar uma busca nas bases das outras bibliotecas
e escolher um item do acervo, esse recurso permite a encomenda
a partir de uma planilha MARC encontrada via Z39.50.

@idn a partir de uma fonte externa \

Alvos da pesquisa v Seecionartudo | Limpar tike

Tieulo:

i ¥ LIBRARY OF CONGRESS SRU [x2 loc.gov]

¥ COLUMSIA UNIVERSITY [cllo-db.cc colimbia edu]

Niimero de Chamada ¥ 21 htp.bidlotecal senado gov br-8991/F/Munc=and-b-0blocal_base=send]
s ¥ LIBRARY OF CONGRESS [ toc.gov]

15BN

N* de controde:
Autor:
155M:

Cabogalhos de
sl

Devwey:

Selecione um  Padrio v
framework MARC:

1 Limpar fomdanio de pesquiss

\[Pﬁqu'sar-‘ Cancelar j
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@sultados da pesquisa
Vook pesquisou por. THuk: infoimagdo & sockdags

Exbindo o Boff | Pasuisar,

Sevidor ¢ Tiulo o Autor 4 B8N ¢ LCCN ¢+ Visulimgio
LIBRARY OF CONGRESS  Histaria & energia 788579351491 2013346031 MARC|Catdo  Encomends
SRU
LIBRARY OF CONGRESS  Histdria & energia 978379351491 /230N MARC|Cank  Encomena
LIBRARY OF CONGRESS  Infommacs & sodedade, estudos: 94643954  MARC|Camdo  Encomenda
SRU

N /

Figura 9.8 - Pesquisa via Z39.50 com lista de resultados

H NOTA
Se o item encomendado de uma fonte externa possuir semelhancas com outro item

do acervo, o Koha emite um aviso de duplicidade e quais as op¢ées disponiveis.

4 N

Mvisa de duplicsedo
\ioeh st 100 £1122 (1 COMESPONGe 3 U 2 iy
O0EE 0F COTUTE
s um registro existente Criar nove registre Cancelar & voltar para o pedido
e cxiag et i, Adorar am pecdo & par Cnar um oo gy por Tparaga de regisio @m0 voliar para 0 oesim sam fazet am nowes pedcl
02 U Esbo EUSHENE £ Sel catiog [dapheatas. —
- i |Comcrir
.Llwemm[ i nowey

N _ /

Figura 9.9 - Aviso de duplicacao

9.1.4 Inclusao a partir de um arquivo

A opcao 'A partir de um arquivo' permite que se importe um
arquivo com os registros bibliograficos para a encomenda dos
itens.

Escolha o arquivo a ser adicionado ao pedido

Exibindo f 1o 1of1 Exitir 20 v leniries ) Primeina w) Anteeior Froceno w) Ulimo )| Pasquisar.

Nome do arquive ¢ Comentirios = Status ¢ Transferidos = # Bibs ¢
e384 fxt TESTEZ016  Imporiado 2001172016 20116 1 Adicionar encomendas

Esibindo 1151011 ) Primem o) Astefior Privamo ) (limo
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Adicionar pedidos de TESTE2016 (is0359.txt preparados em 28/11/2016 20:16)
Selecion paraimportar | Inbragin doexemplat  Delahes padrio da conta

Selerionas lodos Limpar selerde Exbu findos inathos: 2

de ansi [ wm Bibli Cilncia da Informagdo : (8571531181 | MARC | Cartio | Adoonar encomenda |

[5av | cancet

Figura 9.10 - Tela para adicionar arquivo a pedido

9.1.5 Inclusao a partir de uma sugestao

A opcao 'A partir de uma sugestao' permite que se faca um
pedido conforme sugestdes feitas por usuarios e aprovadas por
funcionarios.

ﬁugestées \

Mastrar somanta oz maus | Exlbir odas as sugastles

Exbindo 1103 of 3| Exbr[20 ¥ |enives | o Prmwiro o) Antenor Frdumo: w) o (1| Pesquisar] |

Sugestao * Sugerido por ¢ Aceito por ¢ |

Silva, Jozé Sena, Andra || 4 Esomendz

Ahora da estrela - Clarice Lispecior

@ 1098 ISBN: 853250812
publicado por: ROCCO

Ofituro da democracia - Norberto Sika, ok | Sena Andre || 4 Exoneaia
Bobbio |

©2041 1SBN. B577530675

publicado por: PAZ E TERRA |

050l & para todos - Hamer Lea Sitva, José | Sena, Andre ||+ Ewonenca
© 2015 ISBN: 8503005435

publicado por. JOSE OLYMPIO-

Exhindo 1103 0f3 | ) Prmeim ) Antator Pracmo w) Utima )

\_

/

Figura 9.11 - Lista de sugestoes aprovadas

9.1.5.1 Sugestoes

As sugestdes de aquisicao podem ser geradas de duas maneiras:
a) quando os préprios funciondrios sugerem itens para
compra ou;

b) quando os usuérios fazem sugestao via OPAC (mas essa
opcao necessita de aprovacao dos funcionarios da biblioteca).

H NOTA
Para que os usuarios possam fazer sugestdes via OPAC, configure a preferéncia de

sistemas suggestion. As sugestdes ficam aguardando revisdo da biblioteca na pa-
gina principal do médulo Aquisicao, ao lado da caixa de busca por fornecedor.
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Sugestoes pendentes

5 sugesttes aguardando. Gerenciar sugesties. Figura 9.12 -
Aviso de sugestbes

pendentes

As sugestdes sdo organizadas em cinco categorias: Aprova-
das, Pendentes, Ativas, Pedida e/ou Rejeitadas. Cada sugestao
aprovada ou rejeitada terd o nome do funcionario que a analisou
e a razao para aprova-la ou rejeita-la (encontrada no campo 'Sta-
tus', conforme a figura 9.13).

GUIA DO
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@renciamento de sugestoes
Pending 5

Selecionar fados | Limpar seiecao

Edbrdo fin§al5 Edbr(20 v [amims o Primei o) Amiaser Prénmo w) omo n@‘liw'ur

© 2011, 15BN-8377330676 , Publicado por PAZ E TERRA ; Book

Exbndo o Sal§ ) Primers o) Anseior Peiwimo w) Uime

arcar selecionados como: | Escola um stas - * pela sequinte raza: ~Escolha uma razao - v | Uk Exchuir selecionados

Enstar

\_

. Hin.u_ _Stml_iu ' Sigerklo por e # Gerido por fem + Bibioteca # Fundo ¢ Status ¢
i 0 Alienista. por Machado de Assis Jeditar] Silva, José (2352900122364} 311102016 Centervifia Pending
| (108 ENPIROABAIY Pblcado por UPMPOCKET LAPMPOCKET VTiBook | | [P |
2 Ahora da estrela, por Clarice Lispector [editar] Silva, José {Z3529001223644)- 110016 Centeniliz Pending
|£:1998; ISBI:8532508124; Publcado por ROCCO Botk | | | _
] Vidas secas, por Graciiang Ramos [aditar] Silva, José (2352900122364} - 31102016 Cenleniiz Pending
| €205, ISBN 8501067342 Publicado por RECORD); Book | _ | |
4 Ainda estou aqu por Marcelo Rubens Paiva [aditar] Silva. Jogé (23520001223644)- 1102016 Carfeniia Pending
_t-?ﬂ15:lSBNﬁ§F§62§fﬁ?:P1ﬂ]litadu pur:’J.FA_GLEWWSIL:Eouk |
4 8 Ofitura da democracia, por Norberto Bobblo fadéar] Silva. José (23529001223644)- 31102016 Conferviie Pending

Figura 9.13 - Lista de sugestées

Uma sugestdo com o status 'Aprovado’ é aguela marcada
aceita pela biblioteca no formulario localizado abaixo das suges-
tdes. Uma sugestdo com o status 'Pendente’ é aquela que
aguarda uma acao da biblioteca. Uma sugestdo com o status
'Ativo' é aquela marcada como 'Ativo' no formulario. Uma su-
gestdo com status 'Pedido’ é aquela incluida a um pedido, status
que s6 é possivel quando se utiliza a opcao 'Adicionar enco-
menda ao pedido a partir de uma sugestao' ao se realizar um
pedido. Uma sugestao com o status 'Rejeitado’ é aquela marcada
como 'Rejeitado’ no formulario, abaixo das sugestoes.
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B [MPORTANTE
Antes de receber o pedido, é preciso conclui-lo, ou seja, ‘fechar a
cesta de compras'.

9.1.5.2 Receber pedidos

O recebimento dos pedidos pode ser efetuado na pagina de
informacao do fornecedor.

TESTE DE FORNECEDOR R rr——

| | Comagemds [ Totide | Exemplores e T T Y e
MNia. s Mo - TARE ¥ eglaures ° Erirint v Ciadopor » | Daia » pedides * FOChato s
CESTOTESTE |0 i | 0822017
[Livios. I 1 il Ingrid Schisss! | 31102016

Figura 9.14 - Informacées do fornecedor

Ao clicar em ‘Receber remessa’ inicia-se o processo de rece-
bimento, sendo preciso inserir o nimero do pedido do fornece-
dor e a data de recebimento da remessa.

Ha a possibilidade de apenas receber alguns itens do pedido mar-
cando a caixa de selecdo a esquerda dos itens que foram recebidos.

@sumo dos recibos de FORNECEDOR DE TESTE [ 123456789-0 ] em 27/12/2016 \

Mimero 121456789 i ingrid schiess| Eme 271122016

Pedidos pendentes

Exbindo 141011 Exba10 ¥ emnes w Pnmews o Anpor Priomo » URmg 9]qu

e - i * i e e I Ml

{Pesqui [Bussa nas g || Peagersa de li || Sumis da busca Bancs por gua || B por su || Pragquisa por | [ Fesaurnar hund |

Livros Nenhum 2 Cursa de direfto penal / por Capez, Femando, - STB8502030268 MARC|] 1 3000 Jang Livros Receber Cancei

Intemacionais | grupa {obra completa] ~ | 3788502638525 (v. 1) Cartia Inemacionais Transferéncia order

12) [Adicionar nota infera] [Adicionar nots do fomecedar] Cance!
urder and
catalog
recard

Eebinds 1981 011 Prmein ) Anteror Brbumo w Utims n

Ja recebido

Naio existem pedidos recebidos.

Finalizar recebaments

\_ /

Figura 9.15 - Tela de recibos
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Ao clicar em ‘Receber’ a tela que aparecera em seguida é a
destinada a editar as informacdes do exemplar, sendo possivel

incluir codigo de barras, numero de chamada, alterar valores etc.
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ﬁeceber itens de : FORNECEDOR DE TESTE [123456789-0] (pedido #2)

Detalhes do catdlogo
Tituo: Cursa de direito penal |
hwtor:  Capsz, Femanda,
Copyright; 2015
158M:  §T84502030268 {obra completa). — | GTBASO2634525 [ 1)
Shrie:
ttens
C.ﬁ:.m -lhl:uf m e AT Nb:m i
barras inscrigio emprestado chamada exemplar
Editar Centenville Centerville

] "

Receber?

Cancalar

Detalhes financeiros
e |z |
Fundo: | Liios indernacionais
{Moeda: FLINDXO DE TESTE - Lives intemacionais)
Criadopor: Ingrd Schiessl
Quantidade 3 | 4
recaber:
Quantidsde |
recebida:
Custo de reposiie: | 300
Csto orgads | 3900
Custoanal: | 300

Mota interna:

Figura 9.16 - Tela para receber os itens

Ao finalizar o recebimento, serd gerada a fatura do pedido

conforme demonstrado na figura 9.17:

/Fatura: 123456789-0 \

Fomecedor: FORNECEDOR DE TESTE

Data de envio: | 27/12/2016 o

Dﬂg: [20/122008 | &
Custo de frete: |

Shipping Tund:
Status: Abrir,

| Sem fundo el

har: |

Fecl
K Excluir j

Figura 9.17 -
Fatura de pedido
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9.2 Faturas

Ao receber pedidos, faturas sdo geradas pelo sistema.

K Faturas \

Pesquisar filtros

Use o formuldrio de busca a esquerda
HNum, da fatura

Fornecedor:
[ —
Dats de smvie
De:
! J
Pars:
[
Dais de faturamanto

D&

18
Pan:
i | E

ISBN/EAN/155N:

Titulo:

|

Autor: I

i

Editora:

|

Ano de publicagio:

| )

S F/gura'9. 18 -

[Todos v Pesquisa no
| ] p o

aquisicao

A secdo Faturas permite a busca das faturas geradas, de ma-
neira a ajudar no gerenciamento dos pedidos e faturamento da
biblioteca.

/Fatu ras \

[ Exibir apenas as assinaturas
Exbindo 110 2012 | Pesquisr] 1|

N°da fatura « | Fornecedor L _Dmdeanvlo $ _muﬂfﬂm ¢ Materiais recebidos « Numeros recebidos ¢ ISH!I.IS L] |
| | NF123456789-0 FORNECEDOR DE TESTE |27/1072016 0 Aberto ([ acdes o |

J 123456780-0 A FORNECEDORDE TESTE 27M22016 291122016 0 ' [Abeto [ pgess |

jr

Exbiu‘lnIEanszlt

Mesclar faturas selecionadas

Figura 9.19 - Lista de faturas

Caso sejam geradas faturas duplicadas, é possivel mescla-las
clicando no botdo ‘Mesclar faturas selecionadas’.
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0 MODULO DE RELATORIOS OFERECE a opcao de relatérios de-
finidos e personalizados, ou seja, possibilidade de criar relatérios
segundo as necessidades da biblioteca ou utilizar os ja existentes.
Tem-se, assim, a flexibilidade necessaria aos sistemas atuais, que
se adaptam as necessidades das instituicdes que os abrigam. In-
dependentemente do tipo de relatério, todos resultam da quali-
dade das informacbes inseridas no sistema e da sua
configuracao, das politicas implementadas na biblioteca. Do
mesmo modo, os relatérios podem ser Uteis na revisao dessas
politicas e tomada de decisdes, a medida que trazem informa-
coes relevantes e consolidadas sobre o acervo e seu uso.

10.1 Relatorios de Estatisticas

Os relatorios de estatisticas mostram resultados de operacoes
matematicas baseados nos dados existentes no banco de dados,
ou seja, apenas fornecem indicadores estatisticos. Todos os rela-
térios estatisticos ja estao definidos e basta acessa-los para obter
as informacoes necessarias, sendo que em grande parte estao li-
gados aos moédulos existentes no Koha ou aos processos-padrao
de biblioteca. Os relatérios de estatisticas sao Uteis no embasa-
mento de tomada de decisdes, por ofertarem indicadores rela-
cionados ao acervo e seu uso, embasando analises que apoiem
acoes gerenciais.

H NOTA

Para relatorios mais detalhados, recomenda-se utilizar o ‘Assistente de Relatdrios’.

10.1.1 Aquisicoes

Este relatério mostram dados sobre os servicos executados no
maodulo aquisicao. Como esse moédulo possui muitos dados, o
relatério pode ser ajustado, com os campos desejados, bastando
preencher o formulério, como mostra a figura 10.1.
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/ Estatisticas da aquisicao
Titulo Coluna Coluna Filtrar
Colocado em @ De| | @ (DMMARAR) Para| | @ oomwasas)
.agmparpurIN#erm v
Recebido em (¥ De! | & (DD/MMARAA) Pa.rs| [ (DD/MMIAARA)
| aqrupar por [Nenhum v
Fornecedor @ 0 | Todos os fornecedores v |
Bibiioteca de origem| ) Todas as biblotecas oy
Collection code | Q Todos v |
Tipo de material | Todos o tipos de dens v
Fundo Todos os fundos v |
Valor da célula
Count items: ®
Count unique '
biblios:
Amount:
Ordered amount;
Spent amount;
Saida
Paraatelano ®
navegador:
Para osrquivo: () Chamados | Exportar | Into an application: [CSV ¥ | '

\ Y

Figura 10.1 - Relatorio de aquisicao

Apobs a selecao dos campos desejados, ha duas maneiras de
visualizar o relatério, visualiza-lo no préprio navegador ou expor-
tar os dados em formato CSV. Selecione a opcao desejada e cli-
que em “Enviar” para visualizar o relatério ou arquivo. Caso a
opcao seja visualizar o relatério no préprio navegador, o resul-
tado sera como o visto na figura 10.2, na qual é possivel observar
que ha a possibilidade de contar os itens, contar registros univo-
cos, somar os valores, ordenar valores ou valores gastos.

Estatisticas da aquisicao

- ; s — !
l s e lmm‘ ““'"’m'-‘?““ Luc ToTAL
| FORNECEDOR DE TESTE 1 | |1
SebodomiC I K

| TESTE DE FORNECEDOR i_I | _T 2

| TOTAL [ 2 | 1 1] 4

Figura 10.2 - Relatério de fornecedores e os fundos a eles aplicados

RELATORIO - 125



GUIA DO

USUARIO

achooha

Sempre que o valor da célula for modificado, um novo rela-
tério com novos dados sera gerado, conforme figura 10.3.

Estatisticas da aquisicao

'wt':'.“m;;e _010203. Flmﬂz%:_;rrm ‘ LNC m
(FORNECEDORDE TESTE 3000 | | 13000
{Sebo do MJC |45.00 i |45.00
| TESTE DE FORNECEDOR 1500 | 120.00)35.00
[ toaL 4500 4500 2000 110.00

Figura 10.3 - Relatorio de Fornecedores e os gastos dos Fundos

10.1.2 Usuarios

Este relatério apresenta dados sobre os usuarios na biblioteca,
na rede ou no acervo. Basta preencher o formulario (figura 10.4)
com os campos desejados para gerar um relatério:

/Eswistims de usudrios \

Titulo Coluna Coluna Filtrar
Calegoria de usuario  ® .|Usu.';r'io v |
Status do usudrio | ' ' | v
Atvdade dos v ianosce |[acho v]
Usuanos atvidade
ZPPostalcode I

. | ¥]
v )oies
Bibiioteca O |@  |[CPL-Centervie _ ) !_“
Data de nascimento e [ | Para |
(¥ (DDAMMAARA)
Género II v |
Sor2 [@ I v
Atributos de usurios

SHOW_BCODE 9 | | r
{Show barcode on the

SUMMmary screen

items liatings |

Saida
Faraatelapo ™
navegador:

Paraoarquivo: ) Chamade: | Exportar Into an application:
[csvv][; v

" J

Figura 10.4 - Formulario de estatistica de usuarios
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Dependendo dos dados selecionados, serao apresentados os
‘querys’ utilizados acima da tabela de resultados. E possivel ex-
portar o relatério em um arquivo CSV e modifica-lo manual-
mente. A figura 10.5 representa a quantidade de usuéarios em
bibliotecas diferentes.

@latisticas de usudrios

Filtrados:

Branches = CPL FFL FPL FRL GB2 IPT LPL MJUMPL PVL SPL TPL TRF UPL
(line, column} = (categorycode branchcode)

Yeathash = Board (B), Home Bound (HBY, Inter-Library Loan (IL), Juvenile (J), Kid (K}, Library (L), Usuario (PT), Staf (S). School (SC). Student (ST}, Teacher (T), Young Adult (YA}
Query = SELECT distinctrow categarycode FROM bomowers WHERE categorycode IS NOT NULL order by categorycode

Query = SELECT DISTINCTROW branchcode FROM borowers WHERE branchcode 1S NOT NULL order by branchcode

Query = SELECT categorycode, branchcode, COUNT(") FROM borrowers WHERE 1 GROUP BY categorycode, branchcode

:mm:mmmm‘,mgm FRL MJU MPL PVL SPL TRF TOTAL

IterLibrary Loan L) 1 1
Juvenile () 1 O O 5
Kid () 1 1 2 s
| Usudrio (PT) 7 10 g 0%
e e
Swdent(ST) I o O
Teacher(T) 1 " 8
Young Adult (YA) 1 2 3

K s AR LA BRI A R EIE /

Figura 10.5 - Total de usuarios em bibliotecas diferentes

10.1.3 Catalogo

Este relatério traz dados sobre o catalogo, como o tipo de ma-
terial, ano de publicacao, data de aquisicao, niumero de chamada
etc, como apresentado na figura 10.6. Basta preencher o formu-
lario com os campos desejados para gerar um relatério:
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Estatisticas do catdlogo

Titulo Coluna Coluna Filtrar
Nimero de chamada completo do Koha G g De Para |

v lcaracteres |
|Tipo de material ¢ v
Editora

Anude pﬁlﬁcapﬁo 10 IC .De Para i

| Bibfoteca de origem @ e | Centervile =
; Localizagdo na estante G : v

= | L —————

| Not for loan v

Materials specfied (bound volume or other part) = I

| Fitrar codigo de barras como v (use * para uma busca fuzzy)

Date acquired (item) C > e | |@Pm | __|®

Cell value

Contagem do total ®
de documentos

Contagem de '
registros unicos

Count deleted ©
items

Saida

Paraatelano @
navegador:

Para o arquivo:

Y,

Figura 10.6 - Estatisticas do catalogo

) Chamado: | Exportar | Emuma aplicagio: [CSV¥ v

Por meio das estatisticas do catélogo, é possivel determinar a
qguantidade de itens por tipo de material, quantidade de exem-
plares na colecao, tipo de materiais por cédigo de barras, etc.

éstatisticas do catédlogo \
Filtrados:
[items.itype / items.homebranch CPL MJU TOTAL |
| NULL 2 (2 |4 |
oK I
& L 13 Figura 10.7 -
& : ! Quantidade de
| TOTAL TR itens por tipo
K / de material
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10.1.4 Circulacao

Este relatorio apresenta dados sobre as atividades de circula-
cdo da biblioteca. Basta preencher o formulario com os campos
desejados para gerar um relatério (figura 10.8):

/ Estatisticas de circulagio

P (@) © De [ |@Px |
(DDIMMIAREA)

Tipo: |Empréstmo * | sgupsrpor Seleconardias | * | Selecionar més
| Nenhum v [ v

| Categonia de usudrio | v

Tipo de matenal |0 | T T

Bibiioteca [ Centenvile B ) v

Colegdo [ v

Localizaglo na estante | | v

Niimero de chamads D[ |ncksvepes| |
I I | [Bxclusiva)

Usudrio ordensgdio 1 | (7]

|Usudrio ordenagiio 2 | @ ] B B B

Bibliotecs de origem | [Comtervile ]

|Biblioteca de origem | O E :|C:E!'I‘Ie!'\rille v

Valor da célula

Count total items: @&
Count unigue ()
items:
Saida

Para a tela no =
navegador:

Para o arquivo: () Chamado: |Expodar Into an application: |[CSV r |
r|

[Envisr]
- Y

Figura 10.8 - Atividades de circulacdo da biblioteca

As estatisticas de circulacdo (figura 10.9) permitem que as(o)
bibliotecarias(o) conhecam quais os tipos de materiais mais em-
prestados, quais categorias de usuarios realizam mais atividades
na area de circulacao, quais colecdes possuem mais empréstimos,
etc.
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/Estaﬁsticas de circulagﬁh

Fitrados:

s Library = CPL

s Home ibrary = CPL

= Hokding ibrary = CPL

i S
itemtype [ branch CPL TOTAL
UNKNOWN VALUE [0 _ 0 Figura 10.9 -
Livros |18 |18 :

TOTAL 16| 1 Estatisticas de
\ S— / circulacéo

10.1.5 Periodicos

Este relatorio apresenta dados sobre o acervo de periodico da
biblioteca (figura 10.10). Basta preencher o formulario com os
campos desejados para gerar um relatério:

msinaluras de periodicos \

Fornacedor: | Qualquerfomacador ¥

Blulioteca: | Centerville Y|
Inve e
assinaturas
vencidas:
Saida

Pardatelano ®
navegador:

Para o arquive: Chamado: | Exportar Into an apglcation:
(R P

= y

Figura 10.10 - Assinaturas de periodicos

As estatisticas de periddicos oferecem dados sobre as assina-
turas de periddicos. E possivel gerar relatérios que informem
quais sdo os fornecedores responsaveis por determinado titulo,
além de informar o inicio e fim das assinaturas, etc;

Assinaturas de periodicos

Fomecedor . Tiwle = Assinaturaid « Unidade = NamereOt o inicio da assinatura ¢ IE:“"'“":’“‘:: = Vencido? | Fechado? =
Agua &vidar |3 | Centerville | |01/32017 [01002033 I
|Agus &vida: |4 | Centerville | | 011032017 (01082033
| FORNECEDDRDE TESTE Incluséa soeial/ 1 Centervile | P 01M02005 01402015
|FORMECEDOREE TESTE mess 2 " centenille | Toinzizo006 01/092031

Figura 10.11- Dados de fornecedores
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10.1.6 Reservas

Este relatorio apresenta dados sobre as taxas de reserva de
obras do acervo da biblioteca. Basta preencher o formulario com
0s campos desejados para gerar um relatorio:

~

/ Estatisticas de reservas

| Tiwo Coluna Coluna Fiar
StetusdaReseva O  |®  |[ Solicitado | Processando || Aguardsndo | Satisfeito L/ Cancelado
Data de reserva De ¥ Para [ o
Cmamratens 0 0 na =
Dsiadolembrete |0 O  |pe | |@ P | |®
DstadeEspera (O O |pa [:a Pam | |
Dsts de cancelsmento || pe | 18 Par | m
Categoria de usudrio | () | v
Tipodemstersl |0 O || — |
Bibioteca de retiada | () | | ] ' |
Bibitecadeorigem |0 | | v
Biblioteca de ongem | ® 8] | v
Cowl 0 [0 [ ]
Localizagdio na estante |/ [ v
Nimero de chamada | ' De (incusive) para (exckisivo)
Usudroodensgio 1 |0 |0 [ 7] " "
Usuéroodensgio2 |0 (O [ 7]

Valor da célula

Count holds:

Count unigue
borrowers:

Count unique
items:
Count unique ®
biblios:
Saida

Paraatelano ®
navegador:

Paraoarquivo: (0 Chamado: |Exp-ortar Into an application:

VA |

\E= y

Figura 10.12 - Estatisticas de reservas
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As estatisticas de reserva indicam a quantidade de reservas
realizada em determinada biblioteca, ou qual biblioteca possui o
maior numero de obras, quais os tipos de materiais mais reser-
vados, etc.

10.2 Relatoérios personalizados

Os dados do Koha sao mantidos por um Sistema Gerenciador
de Banco de Dados (SGBD) chamado MySQL, em tabelas que se
relacionam entre si. Isto significa que os bibliotecarios podem
gerar qualquer relatério que necessitarem usando o Assistente
de Relatérios ou escrevendo a forma de recuperacdo de dados,
por meio da linguagem estruturada de consulta (originalmente
chamada de Structured Query Language - SQL), com base nos
dados presentes nas tabelas.

H NOTA

Para o uso do Assistente de Relatérios, basta executar certos procedimentos, a fim
de particulariza-lo. O caso do uso de SQL é mais complexo, visto que necessita de co-

nhecimento dessa linguagem. Independentemente da forma de obté-los, os relatérios
personalizados sdo mais pontuais, gerando as informacdes desejadas aos gestores.

10.2.1 Assistente de Relatorios

O Assistente de Relatérios é uma funcionalidade oferecida
pelo Koha para gerar relatérios personalizados. Para tanto, basta
gue 0s usuarios executem procedimentos estabelecidos, selecio-
nando opcoes para a geracao de relatérios que melhor atendam
a suas necessidades. Todos os procedimentos sao predetermina-
dos e faceis de execucdo, numa sequéncia de seis passos.

Passo 1: Selecionar o médulo pelo qual o relatério se repor-
tard. O formulério apresenta a lista de moédulos do Koha, como
mostrado na figura 10.3, bastando o usuario selecionar qual dos
maodulos quer o relatério. Apds selecionar o médulo, basta clicar
em “préximo”.

B IMPORTANTE
Essa selecdo orienta todos os outros passos, na medida em que as

informagdes apresentadas nos proximos passos sao determinadas por
essa escolha
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/-t Nowva relatdrio = \

Criar um novo relatério

Step 1 of 6 Chonse a module 10 report on, and choose report visibility
Escolha: | Ciroulagso v |
Relatérioé  Nao ipadrao) * |
plblico:

Figura 10.13 -

Criando um
\[Flfuimuwl / novo relatoério
(Passo 1)

Passo 2: Selecionar um tipo de relatério.

H NOTA

No momento, Tabular é a Unica opcao disponivel

+ Novo relatorio = |

Criar um novo relatério

Etupa 20§ : Selecionar 190 de relatirio Figura 10.14 -
Escoha: [Tibuar Criando um
novo relatoério
(Passo 2)

Passo 3: Escolher os campos que componham o relatério. De-
pendendo do médulo selecionado, uma lista dos campos dispo-
niveis sera apresentada (figura 10.15). Assim, basta selecionar os
campos na coluna a esquerda e leva-los para a coluna a direita
(originalmente em branco), utilizando o botao de “Adicionar”.

H NOTA
Para selecionar varios campos e adiciona-los todos de uma so vez, pressione e segure

a tecla CTRL do teclado, em seguida, clique em cada item que deseja adicionar, depois
clique no botédo Adicionar.
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# Nwo et |

~

Criar um novo relatorio

Etapa d de 6 : Selecionar Colunas para exiblgio
Nt Sef cuidadoso na el s ooknas Se 4 Sua esooma for il ampie pode fesullr nur relab enorme gu pode e eirinat el lames o séa sstema lenl

borroneers . .
Nimera do ustdilo | bamowers bongwemuiber
Mimera do cartin | bomowers cardnumber
Soheenome | borowers sumame
home | bonuwers frstheme
Saudado [ barmowers il

Qutonone | bomowers chémanes Adicionar

Inicias / Bomoiess inifialts

Kimera | borowers. steetumber << Encli
| == Bxeluir

Tipadayia | bomowers stectypa

Endereqn | bemowers address

Enderega? | bomowers.addipss2

(idace | barmovercty

Estzdn | bomoners st

DPPoshal code | bormoness prode

Fais | bomosers.county

E-mal principal | bomowers. snsil

Tolelone principal | bomeers hane .

(- Y,

Figura 10.15- Criando um novo relatorio (Passo 3)

Passo 4: Selecionar quais os critérios devem ser utilizados para
limitar os dados no relatério, como tipo de material ou biblioteca.
Com isso, pode-se criar relatérios mais especificos restringindo
as informacdes a serem incluidas. Caso vocé nao queira aplicar
limites, apenas clique em Préximo.

/-I— Novo relatorio = \

Criar um novo relatorio
Etapa 4 de & : Selecionar critério de limitagio

Tipo de material do Koha | | <<itypefitemtypes=> v |

L Tipo s<lype=>> v |
Calegoria de usudrio <<careanycudelcanegorycnaé>> Ll |
Biblioteca <<branch>> v
_ Data de publicacio | | (DOMMAARA) .
Data de aquisigio | @ (DoMMwAAAA F/gura 70 16'
Criando um
j novo relatério
(Passo 4)

Passo 5: Executar funcées matematicas. Nos casos em que 0s
dados sao numéricos, pode-se querer relatérios com resultados
de somas totais. Assim, esse passo serve para selecionar os cam-
pos em que se deseja executar operacdes matematicas. Caso vocé
nao queira fazer qualquer calculo, apenas cligue em Préximo.
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/ =+ Navo refatorio = | \

Criar um novo relatério
Etapa § de 6 : Selecionar colunas para total

1) borowers cardnumber | [sum v |

|| bOMOWers sUmama ':'51};“ -

L bomowers firsiname '-_s|,|_|_11_ |

[ tems issues |[sum ¥

[ fems reneuais | [sum v | Figura 10.17 -

U tems resemnves _é_sum v Criando um
i novo relatorio

K / (Passo 5)

Passo 6: Selecionar forma de ordenacdo na apresentacao. Para
nomes ou titulos deseja-se ordem alfabética, mas em caso de re-
latorios com dados numéricos, pode-se escolher entre ascen-
dente ou descendente (figura 10.18).

/‘P Nowvo relatario = \

Criar um novo relatorio
Etapa 6 de 6: Escolher ordenagio do relatério

borrowers.cardnumber ||asc v |
 borrowers.sumame  [asc v
borrowers firstname  [asc *

items Issues |asc
items renewals asc v Figufa 10.18 -
items reserves |ase v Criando um
o novo relatdrio
K / (Passo 6)

Ao concluir esses passos, o Koha exibe a expressao SQL
(query) produzida pelo assistente de relatérios. A partir dai, é pos-
sivel salvar o relatério clicando em 'Salvar' ou copiar a expressao
SQL e edita-la manualmente.

\

| + Novo relatdrio « |

Confirmar o relatorio customizado

Seu relatdrio sera gerado com a seguinte instrugdo SQL

SELECT items.itemnumber.items. datelastborrowed items.damaged, items.renewals FROM items LEFT
JOIN biblioitems on (items.biblicitemnumber=biblioiterns biblicitemnumber) LEFT JOIN biblie on
(biblicitems. biblicnumber=biblio. biblionumber)

MNecessita de guardar o relatdrio antes de executar-lo
Salvar

\_ /

Figura 10.19 - Relatdrio customizado
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Ao optar por salvar o relatério, é necessario nomea-lo e indi-
car um grupo e subgrupo para inseri-lo. Ha a possibilidade de
acrescentar notas sobre ele.

/ Salvar 0 relatdrio customizado \

Nome dorelatonio:s | Relatjrio para TESTE | Cbrigatiri

Grupo de relatorio: @ Selecionar | Circulaton + | or create; | Coc. Nome
Subgrupodo ' Selecionar | (Neahum) v |® cueriar | TESTE |[Uso para teste
Telatorio: f——
Notas:

KSatvaf relatorio /

Figura 10.20- Salvamento de relatdrio customizado

Quando o relatério for salvo, ele aparecera na pagina de 'Re-
latérios salvos' juntamente com os demais relatérios salvos

s )

Relatérios salvos
Todos | Accounts | Acquisiioew | Catep | CRnvimon | Palons  Swdaly

Ralbnge 1 w120t 15| Eaba (35 v anies | Pioaky s Sresciis Pibera ) Db o) | Feemtar

| | Tata de i Fesubkades
- Womedorelsitne & Teo # | Grupo & Sum—mm-E Kotas. & faior & it | Piiblco & | Lo #
L Ralatono para TESTE | eimutatien | 50 para a1 e somank estar Schigsdl, | 2TMZR016 MEo delen = |
LU Irgia Freg—
151}
2 Ralabiio_TESTE | | Servaiel, [ 07032017 W0 e |
Ingnd

151}
3 [TERIE 1 T I Todhnssl, DBUATOIT HAD | laame]
Ingiidl
| | 151
& | Ralabdng_TESTE 3 Setiaial, | 13030017 W e |
ngnid e
51y

- _ /

Figura 10.21- Relatdrios salvos

10.3 Estatistica de usuarios mais ativos
e os inativos

Nas secoes Listas de Tops (+) e Inativo é possivel gerar estatis-
ticas a respeito dos usudrios. Esse relatério oferece a possibili-
dade, de maneira rapida, de os agentes da biblioteca
conhecerem quais categorias de usuarios realizam mais emprés-
timos, quais os itens ques eles preferem, em qual biblioteca ocor-
rem mais empréstimos, etc. E também oferece a possibilidade de
descobrir quais usuarios realizam menos empréstimos.
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Usuarios com mais empréstimos Usuarios sem empréstimos

Rank Usuirio Contagem de empréstimos .medu’; .

i | hoasts, Edna [4 - o | !lm’u*m..__._.__._ - Global

2 |Edwards. Roy |2 1 | Atk

3 | Santos, Maria Luisa |2 2 _W!inh Marcus 2;5}9000152}?3

4 |Aford, Jordan [1 |3 Glass Virgil 23520000591878

5 | Bryan, Johnny | 1 4 | Middiston Bobbie 23528000080882
. . 5 Rivera Ciga 23620000358288

Figura 10.22- Estatisticas de usuarios ativos e inativos

10.4 Estatistica para itens mais
emprestados e nunca emprestados

Nas secoes Listas de Tops (+) e Inativo é possivel gerar estatis-
ticas a respeito dos itens, descobrir quais os itens mais empres-
tados do acervo e quais nunca foram emprestados, é possivel
saber a quais colecoes e/ou biblioteca eles pertencem, quais sao
os tipos de materiais, etc.

ﬂ'ap Itens mais emprestados \
Filtrados:
Classificagac/Nimero de registro Global
ltem | Contagem de empréstimos

Hamy Potter & a padra filosofal 4
Auxiliar de biblotacs 1

Don casmurms 1

Harry Patter 2 2 cdmars sacreta 1

Memgorias postumas de Bras Cubas | 1 /

Figura 10.23 - Estatisticas de itens emprestados

/ul:-a-wu...

ﬂtens nunca emprestados \

Fitrados:

limit= 10

Sumario

G [ .lnl.erv:'to de rﬁme'ms de I ﬂimem de exemplares I Numwde exemplares no ]

chamada mostrados grupo

NULL |342 5 TB66A para 10

TOTAL 10 o

NULL

# MNOmero de chamada Cadigo de barras Detalhes do item

1 [342.5 ToseA | MJU00058100C15 | 11cia administrativa do consumidor
| | | st Bibliotecs do Ministéno de Justics e Cidadania

2. |123450780 CDB782450 O futuro da demoomcia por Norberio Eobbio
| _ntCenumllq

3 Sem ndmera de Sem cadgo de Introdugso &0 controle bibliografico por Bemadete
chamada bamas i

Campselo
k at Bibliateea do Ministéro de Justica e Cidadania /

Figura 10.24- Estatisticas de itens ndo emprestados
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10.5 Outras opcoes

O Koha oferece outras opcoes de relatérios, como os seguintes:

® Relatdrio de itens extraviados: apresenta os dados sobre
os itens que foram perdidos por usuarios ou pelos funcio-

a2
Narios;
Itens extraviados
1itens perdidos encontrados
| cotumn visivaiey |
o . Codigo _ Codigode _ NOomerode _ Datadedltimo _ . Pregode . Tipode _ Localizagho =
Tiwlo = Autor ¢ perdide * baraa Y| chinsda ¥ ¢ Prego s ido ¥ Biblioteca ¢ jal * T Local = Notas
Don Assis. Missing 16120031 30122016 Centerville BK Centerville

casmumo  Machado de

Figura 10.25 - [tens extraviados

® Relatério de pedidos por fornecedor: apresenta os pedidos
recebidos e a qual fornecedor, além de indicar qual o or-
camento utilizado;

ﬂders by fund \

Orders found: 4
Ectionda 11 wals | Exbe |22 ¥ lasmwn w Favem | w Aownr || P | (amo x Pasgeus
3 s a . o | A , Dudgeted o Tl O A Data e . Nou Venoot
Fusda « Peddos Basketrame » Basketby Tindo Mosds prica L Cat Uuatitade = ‘otal Entry date r - oy
Livees 2017 § Agutsiches 2017 Andre Sena  Invosughs g conrele REAL 4500 o 000 1 L1 “m 2016 02012017 1344
bistogrifcn o008
Lhees 3 Femndicos Ingrig. Por que saxar 3s sbedhas | uso 1500 1590 150 1 1500 1580 T 1201R617 134
Insracionais Schiessl 0008
Livees. ? Lavros Ingrd Curso de drefo penal o e el 1 wew w000 TNRANE  OROR0IT I3
Inatracienis. hiemaoorats oud
Liveos Nacaonais & LUntos Ingrid O da Sermocrca uso ne0 Me0 19N 1 o0 1950 IS 02OIRNT 134
Schisl L)
TOTAL 4 4500 ash

k’” =g /

Figura 10.26 - Relatdrio de pedidos

® Relatério de tipos de materiais por catalogo: apresenta os tipos
de materiais que compdem o acervo, caso se tratar de uma
rede de bibliotecas, é possivel selecionar todas as bibliotecas
participantes ou selecionar uma biblioteca especifica;

Relatorios sobre tipos

o e, ~ Contador ¢
Livros a7
Mapas 1
Musica .4
Periodicos :13 Figura 10.27 -
ToTAL - Relatdrio

sobre tipos
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® Relatério de tempo médio de empréstimo: apresenta o
tempo médio de empréstimo dos itens, sendo possivel
fazer diferentes arranjos nesse relatério, por exemplo, é
possivel saber qual o tempo médio de empréstimo de cada
tipo de usuario em cada biblioteca.

Periodo médio de empréstimo
Filtrados:

|borrowers.categorycode | old_issues.branchcode CPL MJU TOTAL

PT 450 450
s [ 1 o

ST 1.00 | 1.00
R

Figura 10.28- Relatdrio de tempo de empréstimo
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OPAC E A ABREVIACAO de Open Public Access Catalog (Cata-
logo Publico de Acesso Aberto) e refere-se a programas que ofer-
tam acesso ao conteddo dos catalogos por meio eletronico. Os
primeiros OPACs eram programas simples, disponibilizados em
computadores sem o uso de redes interligadas pela internet, visto
gue o uso de tecnologia nas bibliotecas, principalmente nos Es-
tados Unidos, é bem mais antigo.

Atualmente, os OPACs estdo disponiveis na internet, facili-
tando 0 acesso aos usuarios. Em sua maioria, oferecem aos usua-
rios funcionalidades com maior rapidez, transcendendo a
questao geografica, ja que podem ser acessados a distancia.
Outro ponto é a questao temporal, uma vez em que o OPAC fica
disponivel 24 horas por dia, sete dias por semana. Torna-se,
assim, uma ferramenta importante aos usuarios de biblioteca
para busca de informacodes sobre itens disponiveis no catalogo.

Cada vez mais os OPACs fazem uso das caracteristicas multi-
midias da internet, com melhor uso das interfaces graficas e fun-
cionalidades que apoiam a recuperacao de informacao. Também
possibilitam buscas mais complexas, necessarias a catalogos com
muitos itens, com acréscimo de facilidades como refinamento de
busca e facetamentos.

Com a evolucao da tecnologias da informacao e comunicacao
(TIC) os OPACs podem ofertar servicos mais refinados, como per-
sonalizacao de informacao e outros, como reservas e renovacao
de empréstimos. A usabilidade das interfaces tem sido a tonica
dos OPACs, tornando-os cada vez mais facil de ser utilizados.

Muitos OPACs estao integrando bibliotecas digitais (BD), per-
mitindo que se carreguem objetos digitais, ou seja, incluindo mo-
dulos de BD em seus sistemas. Tudo isso traz indicios de mudanca
nos procedimentos das bibliotecas, numa posicao mais ativa na
disseminacao da informacao bibliografica.

Assim, neste capitulo, serd apresentado o OPAC do Koha,
visto que é separado da parte de gerenciamento de informacao.
Assim, garante-se maior seguranca, pois se a administracao do
koha pode ficar restrita, o OPAC, por ser separado, pode ter aces-
sos diferenciados. O OPAC oferta acesso as informacoes do ca-
talogo, mas nao permite a sua modificacao.

11.1 Ferramenta de busca e pagina de resultados

Grande parte dos sistemas disponiveis na internet possuem
ferramentas de busca, que recuperam informacdes contidas em
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seu banco de dados. Assim funciona a ferramenta de busca do
Koha, ou seja, todas as informacodes inseridas durante o processo
de catalogacao torna-se ponto de recuperacao dos itens do ca-
talogo. O resultado de uma busca é apresentado em uma pagina,
gue além das informacoes referentes a busca, oferece outras fa-
cilidades, como o facetamento.

11.1.1 Ferramenta de busca

A ferramenta de busca é simples e tem proximidades com sis-
temas de buscas como o Google, compondo-se de uma caixa de
texto e um botdo. Assim, basta escrever o argumento de busca
na caixa de texto e clicar no botdo “pesquisar”, para executar
uma busca. Nesse caso, a busca sera feita em todos os campos
existentes no catalogo.

Uma diferenca entre as ferramentas de buscas padrao existen-
tes em varios sistemas na internet e a do Koha esta na possibili-
dade de selecionar os campos de busca na propria ferramenta, de
modo simples, como indicado na figura 11.1. Uma lista com as
opcdes de campos mais comuns é mostrada para selecionar em
gue campo deve ser feita a busca. Por padrao, caso ndo seja sele-
cionado nenhum campo, a busca seréa feita em todos os campos.

Cataloge da bbloke:. +

UES #a ae: | harwer e tags

158N
Giceg
Wit

Figura 11.1 - Campo de busca

Outra opcao de busca é a avancada, muito Util para situacoes
mais complexas, principalmente em acervos maiores, que geral-
mente retornam muitos itens nas buscas simples. Na ferramenta
de busca avancada é possivel combinar varios argumentos de
busca. Na figura 11.2 é visualizada uma pagina de busca avan-
cada, na qual destacam-se trés opcoes para formacao do argu-
mento de busca.

a) Termos para serem buscados, podendo indicar os cam-
pos, com a utilizacdo do operador booleano “e”. Com isso
é possivel construir argumentos complexos, em que a busca
pode se dar em campos distintos, com termos diferentes.
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Exemplo: buscar pelos itens que tenham o termo x no titulo,
com o termo y no assunto e publicado pela editora z (colo-
car isso naguele baldo de exemplos);

b) Selecionar qual o tipo de midia. Cada vez é mais comum
catalogar materiais multimidias. Assim, basta clicar no tipo
de material;

¢) Varias opcdes para restringir a busca:

- Data de publicagdao: pode-se restringir o periodo de pu-
blicacdo colocando uma data (ano) ou um periodo de
data (ano inicial - ano final);

- Idioma: pode-se selecionar o idioma de publicacao, res-
tringindo a busca por essa caracteristica;

- Bibliotecas: como o Koha pode ser utilizado por mais
de uma biblioteca, em caso de bibliotecas que saos dis-
tribuidas, pode-se selecionar em qual delas deve ser feita
a busca;

- Forma de ordenacdo: geralmente as buscas sao retorna-
das por relevancia, significando maior nimero de ocor-
réncias, mas isso pode ser alterado para outros tipos de
ordenacao, como alfabética por titulo ou nome de autor,
numero de chamada e outros.

= D

— 0
= M s Hovs pont
i TSR o .
@ - : . g & e
D
e - TR T T
e T @ TE'IT:..,-L-.*... i e
<= /

Figura 11.2 - Busca avancada

A busca por autoridade é Util para recuperar registros de auto-
ridade utilizados para normalizar as informacdes catalogadas. Com
isso é possivel verificar o banco de autoridades e os seus registros,
com a quantidade de itens que utilizam o registro. Como se vé na
figura 11.3, pode-se combinar varios pontos para gerar um argu-
mento de pesquisa complexo ou apenas escrever um termo e
busca-lo.
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/ Pesquisa de autoridade

Tipo de autoridade: | parauy v

Pesquisar opgoes: | coniam .
Termolsk

Onde: | 1o registio completo v

Ordenar pof: | abecalho ascendente

=3 Yy,

Figura 11.3 - Pesquisa de autoridade

As ferramentas de busca do Koha, assim como em todas os
OPACs, sao as principais meios de recuperacao das informacodes
contidas nos acervos. Por isso, muito se tem investido para que
se torne mais facil a sua utilizacdo e que a sua pagina de resul-
tados torne-se mais amigavel e com informagdes mais relevantes.

11.1.2 Pagina de resultados

A pagina de resultados da ferramenta de busca no Koha é a
forma padrao de acessar os contetidos do acervo. Para tanto, re-
cupera os registros que atendem ao argumento de busca se-
gundo a forma de ordenacao selecionada. A figura 11.4 exibe
uma pagina de resultados para o argumento de busca “juven-
tude” do Centro de Documentacdo em Politicas Publica em Ju-
ventude (CeDocPPJ) da Secretaria Nacional de Juventude (SNJ),
implementada com o Koha.
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Figura 11.4 - Pagina de resultados
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Geralmente, em acervos muito grandes, as buscas retornam
muitos itens. Assim a navegacao pelas paginas torna-se neces-
saria, pois obtém-se apenas alguns registros por pagina. Como
mostrado na figura 11.5, o Koha indica a quantidade de registros
recuperados e uma forma de navegacao pelas paginas. Note que
todos 0s numeros apresentados sao links e pode-se ir direta-
mente a determinada pagina, ou retornar a uma pagina ja vista.

Sus peaguisa retomon 193 ressitades. 7

& Tt reake

5 e Limparads ioru oukes parE: Aoone; o S

Culluras |ovens | novos mARAs oo afeto | Mans Is3bel Mandes de Ameits, Femands Eugenis (oms.| -

Figura 11.5- Navegacdo por pagina

Os registros sao exibidos em formato bibliografico, como o ti-
tulo em destaque, como mostrada na figura 11.6. A miniatura
da capa pode ser inserida na catalogacdo para facilitar o reco-
nhecimento do livro, visto que em alguns casos pode haver edi-
coes diferentes ou até livros com o mesmo titulo. Qutras acoes
podem-se dar a partir dos registros, mas isso sera relatado na
secao 12.1.3.

\_

~

Capa néo
disponivel

Culturas jovens : novos mapas do afeto / Maria Isabel
Mendes de Almeida, Fernanda Eugenio (orgs.). --
por Almeida. Maria Isabel Mendes de | Eugenio, Fernanda.

Tipo de material: [ Livre; Formato: imprimir ; Forma literdria: néo ficcio
Editora: Rio de Janeiro : J. Zahar Editor, c2006

Disponihilidade: ltens disponiveis para empréstimo: Bibliosteca da Secretaria
Macional da Juventude - SNJ [Numero de chamada: 305.2350981] (1.

w Adicionar no carrinho

Figura 11.6 - Apresentacao dos resultados

Como meio de ajudar os usuarios a refinar a busca ou desco-
brir outros itens mantidos no acervo, o Koha oferta o faceta-
mento (figura 11.7). Os resultados da busca sao organizados
conforme alguns campos para permitir o seu refinamento, ou
seja, restringir a busca com determinada caracteristica. Isso tam-
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bém facilita a descoberta de novos itens, visto que todos pos-
suem o argumento de busca, mas podem conter caracteristicas
que interessem ao usuario.

/Dispunihflidade \

Limitar 205 itens atualmente disponiveis

Autores

Abramovay, Miriam

Exibir mais

Tipos de materiais

Folheto
Livros

Recursos confinuados

Séries

Figura 11.7 —
/ Facetamento

11.2 Servicos restritos a usuarios cadastrados

Servicos de busca e recuperacao geralmente sao abertos a
todos 0s usuarios, ou como sao costumeiramente denominados
“servicos para usuarios anénimos”. Entretanto, alguns requerem
identificacao, ja que sao voltados a usuarios especificos. Logo,
usuarios que desejem ter acesso a esses Servicos necessitam criar
seus perfis no Koha e se identificarem no sistema.

A figura 11.8, apresenta o detalhe de pagina para identifica-
cao no sistema (login). Ao inserir a identificacdao do usuario
(login) e senha, 0 nome do usuario é mostrado no cabecalho do
koha, na parte superior a direita, como se vé na figura.

Acesse sua conta: “\\\\]
Login

|= Idiomas Bem vindo, José Silva Historico de pesquisa [ x ]

Senha

Lagin

j Figura 11.8 - Identificacdo no sistema
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Os servicos mais comuns que requerem identificacao sao: Ca-
rinho, Listas, Reserva e Sugestdes. Eles solicitam identificacdo por
serem pessoais, criando espacos virtuais para cada usuario ca-
dastrado. Assim, pode-se ofertar servicos personalizados aos
usuarios.

11.2.1 Carrinho e Listas

O Koha oferece formasmeios de agrupar informacdes que in-
teressem aos usuarios, sendo as mais comuns o carrinho e as lis-
tas. Com isso, pode-se ter espacos proprios, somente com
informacodes de interesse pessoal, que podem ser acessados a
gualguer momento, sendo gerenciados pelo usuéario. A figura
11.9 traz um registro com as opcoes para adiciona-lo ao carrinho
e a lista.

2. Direito ambiental esquematizado / Frederico Amado, -- [ Capando
por Amado, Frederico Augusto Di Trindade. disponivel
Edicio: 7. ed,, rev., atual. & ampl. - e
Tipo de material: [ Livro; Formato: imprimir ; Forma literdria: nao ficgio oL
Editora: Sdo Paulo : Método, 2016 =T

~

Disponibilidade: itens disponiveis para consulta: [Nimero de chamada:

I Salvar nas listas = Adicionar no carn'nhol

Figura 11.9 - Carrinho e lista

O carrinho é como os carrinhos e cestas dos sites de compra,
em que se adicionam itens para depois executar alguma acao,
que nesse caso é reservar os itens. Logo, ao fazer uma busca e
ter os registros resultantes, pode-se adiciona-los em um carrinho
para reserva-los ou outra agao posterior.

As Listas por sua vez sdo modos de organizar os preferidos.
Antes de adicionar os itens, é preciso criar as listas, que podem
ser publicas ou privadas. As listas publicas podem ser acessada
por todos 0s usuarios, enquanto as privadas, s6 pelos seus usua-
rios. Assim, pode-se criar listas por assuntos ou outra caracteris-
ticas, adicionando itens a cada uma delas para criar organizacoes
artificiais, condizentes com os interesses de cada usuario.
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Os registros agrupados no carrinho alteram o seu estado,
como mostrado na figura 11.10 Assim, o usuério sabe que o re-
gistro ja estd agrupado, tendo a possibilidade de desfazer a ope-
racao. As Listas, no entanto, ndao marcam, visto que um item
pode compor varias, ou seja, pode-se ter um item em mais de
uma lista, pois 0s usuarios podem organizar listas conforme o in-
teresse, compartilhando itens.

-

1 Culturas jovens : novos mapas do afeto / Maria Isabel Mendes de Almeida, Fernanda Eugenio (orgs.). -
por Almeida, Maria Isabel Mendes de | Eugenio, Femnanda *
Tipe de material: n Livro; Formato: imprimir ; Forma Feraria: nao ficgas I‘I?
Editora: Rio de Janeiro | Zahar Edis; c2006

Disponibfidade: hens disponivels para em préstimo: Biblioteca da Secretaria Naclonal da Juventude - SN [MNamero de chamada: 305.2350981] (1)

I w Ma sua sacola ||Emm‘er|l

\_

Figura 11.10 - Carrinho

11.2.2 Reserva de itens

A reserva de itens pode ser feita por agrupamento, como no
carrinho, ou individualmente. Em qualquer caso, um icone de re-
serva é indicado nas paginas, como na figura 11.11. Assim, basta
marcar o item e clicar no icone de reserva, para executar o co-
mando. Entretanto, alguns itens nao podem ser reservados pelas
politicas da biblioteca, e ao tentar reserva-los o usuario recebe
uma mensagem indicando a indisponibilidade do procedimento.

%Tirarrealce \
Selecionartudo Limpartudo | Selecionar titulos para: Adicionea... v | Salvar

B 1t Direito ambiental esquematizado / Frederico Amado. -- | Capa ndo
por Amado, Frederico Augusto Di Trindade. disponivel

Edicao: 7. ed., rev, atual e ampl — ——
Tipo de material: ﬁ Livro; Formato: imprimir ; Forma literaria: ndo ficco
Editora- S&o Paulo - Método, 2016

Disponibilidade: Nenhum item disponivel

\ [ Salvar nas listas ® Nasuasacola (remover)

= )

Figura 11.11 — Reserva
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11.2.3 Envio de sugestoes

Ao clicar na identificacdo do usudrio, no cabecalho, parte su-
perior a direita, a pagina do usuario sera aberta, oferecendo al-
gumas opcdes, como mostra a figura 11.12. Dentre as opcoes,
como ressaltado na figura mencionada, esta a de sugerir novos
itens para aquisicao. Assim o usuario pode participar da compo-
sicao do acervo, oferecendo sugestoes que serdo avaliadas pelos
gestores da biblioteca.

it inks fiere. Important \

Loriant links hese Sugestbes de aquisi¢io
i ks here.

Pesquisar por

Bl SUmAnD

m Mova sugasiio de aquisicio
Multas Seleconorhsdy  Limpariuds | Selecionar sugesties par:  x Exche

Detahes pessonis
Sumbrko
Sty Tagw Araisdace: Coma Enfrentar o Mal do Sbculs

altere sus serha Augusie Jorge Cury | - Saraiva - Sudohook

sau histdrico de pasquisa Nao 52 Enrola, Nie

Histérico de leitura I=nbela Freites; - Infrirseca - Audichook,

Supesices de aquisicio Por Que Farsmos o Oue Faremos?

Cortella, Marls Sergla, - Planets do Brasil - Audiobeok
Menzagens

Listas privadas Quatre Vidas de wm Cachorro: Todo Cacherro Existe por Uma Razio
W Bk Cameron. - HARPERCOLLING - EDICURD - Audioback

Q]Fam Nk here j

Figura 11.12 - Envio de sugestdo

As sugestoes indicadas pelos usuarios estarao disponiveis no
maodulo de aquisicao para avaliacao, podendo ser aceitas ou des-
cartadas pelos gestores das bibliotecas. O usuario pode acompa-
nhar o estado da sugestdo no campo “Status”, no qual o gestor
indicara se a sugestao foi aceita, recusada ou nao foi processada.

11.2.4 Autoempréstimo

O autoempréstimo é a possibilidade de a biblioteca permitir que
usuarios executem o processo de empréstimo sem a intervencao
da sua equipe, deixando-os mais independentes. Servicos de au-
toempréstimo sao destinados a bibliotecas que possuem o autoa-
tendimento do usuario, geralmente mais flexiveis em suas politicas.

Entretanto, o autoempréstimo ndo esta disponivel de modo pa-
drao, requerendo ser habilitado. Para isso é preciso mudar a con-
figuracdo do Koha no médulo de Administracdo, na opcao de
Configuracées Globais, alterando parametros da Circulacao e da
OPAC, uma vez que o procesamento afeta esses dois modulos.
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Primeiramente é preciso alterar as configuracoes do modulo
Circulacao, como apresentado na figura 11.13, modificando os
seguintes parametros:

® SelfcheckoutBylLogin para Usuario e Senha
® WebBasedSelfCheck para Ativar

m.m-m.mmm \

circulation,pref preferéncias
Adquisizies
fiaton pref prefereres
AdrinisiragBo
v Auto-empréstimo
Auioridades
Preferéncla - Vakor
Catalogado AllowselfCheckReturns Pemmtit  + gue wsuancs devolvam exsmplares atraves dé um
Sisiema onlme g2 aufo-devoiucko.
HutoSel fhackhl Lowed INéo permilir +  que o sshema onfing de: sulo-2mprestimo faga login
"““‘S'} :E:‘:;E automstcamants nests logn de finconaro ]
Emiq acimento da AuitoSel FlheckPass iz - — —
contaudas
SOOlFsar(5S Inchss 0 G55 & segur em lodes as pagines de auln-smpréstimo
If8NL1ON s hnd
SODlkser 15 Inche o JavaScript 8 sagur em iodas s pagings ds aolo-amprésiimo
Labs Clque par ediar
SelfiheckHa] phessage Inchss o HTML 2 segur na pagina de ajda do sislema onine dr atlo-
Usolacal Cogiue para sl
SelfiheckoutBylagin BLE iigs eairarem no sistema de auto-empnisima via
Logs
oFAC SelfiheckRaceiptirospt Exihe v Dol paa impressia de fOmpIVARTE quanda o ampresimo
for relizade
SelftheckTinsout Encemz 40 80 usuAno sal ne sistema online de auto-emp
g deposde 120 sequndos
Pesquisa Showatronimage inebBasedSe] fiheck  Nio exbo + & magsm oo usudng [se algums iver sido adeionadn)
quands ok ublza o sestema onfirg da aulc-ampréstime
Pariodicos MebBasedsel fCheck sistema aning d auo-empcéstimo. (dispanivel e e Figura 117. 13 -

DVRDRASCIYSE0-main (i) Aba
K / Circulacao

Depois, na aba OPAC altere as configuracoes para possibilitar
a insercao do servico de autoempréstimo, como apresentado se
vé na figura 11.14. Os seguintes parametros devem ser utilizados
para determinar em que area do OPAC o link do autoempréstimo
deve ficar:

® OpacMainUserBlock: area central do OPAC
® OpacNav: drea a esquerda do OPAC
® OpacNavRight: area a direita do OPAC
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m1mm.mmmm

opac.pref preferéncias
haulisighes e ———
Salvar todas opec. pref preferéncias |
v Aparéncia
Autoridades
Preferéncia -
Catalogasdo BiblioDefaultView
Ciﬁl.ﬂdl;iﬂ COinS indPACRasu]ts
Fm:ee.-uu:k ]E.mmpmammm:mmmmmnmm
Enviguecimenta de Clpe (s #6ta
conteidos Ceetimlten Tl Leply Eibvalt 4 s 73 para h el 2 st e o et erka s s
e e, 8 ek enibard o ook @ parr ol et ek el
HENLION Uy Sammar WL achar ras colura "Lk’ tas aton Mew Suming’ & T btinco de letora’” guands um wauieo eines
fogade o OPAL rom o sequinte iokn ML (d2 am beancn pars desatrar)
Bootar An vridvein [ISLIDNUMBER], [TTTLE], {55 ¢ (AUTHOR) secin sabsiuidias om nfmagles o
Lebs g enido,
Chyue (73 itz
FU SN Hiota & ver ebica ma plpna -k 0 suden. Data ok 50 @ v b s wetens hgain
\sa loced e pas s
B3 Exba o tequinte riddigo HTML nc fad esqueni 2 pagra procpa @ 1 Cagna 3 (ot de wseing o OPAC
Joev goral s e ravegarie
Logs Chpe (33 mitr
pecmdctton e quena & plgra o i o OPAL. s 0
g 0 depeat dex b, do corta e e o deporie
CPAC Chyon g witr
|e=mup\( B o ML 3 vogar s cokera da dia s i privial. o e o g oo e

Clpw o sita /

Figura 11.14 - Aba OPAC

\_

Em seguida, apds selecionar em que area o link deve ficar,
pressione em ‘Clique para editar’ e insira a tag:

<p>
<a href="http://SEU_KOHA_OPAC_URL
/cgi-bin/koha/sco/sco-main.pl">Auto-empréstimo</a>
</p>

Por fim, clique em Salvar.

H NOTA

é necessario que o usuario esteja com a permissao self_checkout ativada para realizar
0 autoempréstimo.

11.3 Configuracdes para o OPAC

O OPAC é o site, composto de varias paginas e servicos, vol-
tado aos usudrios da biblioteca. E nesse espaco que devem ser
colocadas informagbes Uteis da biblioteca, links importantes, no-
vidades do acervo, entre outras. Para isso é possivel customizar,
ou seja, personalizar o OPAC, de acordo com os produtos, servi-
cos e missao da biblioteca.
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Como em todo sistema informatizado disponivel na internet,
as alteracoes sdo inumeraveis. Entretanto, neste guia, restringem-
se as configuracbes mais comuns, muitas implementadas no
OPAC do Centro de Documentacdo em Politicas Publicas em Ju-
ventude (CeDocPPJ) da SNJ.

Para personalizar o OPAC, acesse Administracdo do Koha de-
pois de configuracdes globais do sistema; na aba OPAC havera
as preferéncias do sistema sobre aparéncia, autoregistro, carac-
teristicas, opcoes de busca avancada, percorrer estantes, politica,
privacidade e pagina restrita. Em cada uma dessas categorias ha-
vera parametros para definir ou desenvolver. Em alguns para-
metros é possivel utilizar a linguagem de folha de estilos CSS
(Cascading Style Sheets) para criar novos arquivos e explorar o
layout do Opac.

Na categoria aparéncia é possivel definir a aparéncia e o con-
teldo que serdo vistos na pagina principal do OPAC. Na figura
11.15, ha um exemplo de OPAC personalizada, a do Centro de
Documentacao em Politicas Publicas de Juventude (CedocPPJ) da
Secretaria Nacional de Juventude!.
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L s Bsmsmescs & Posgee o Pl Mikrs

“UVENTUDE

Figura 11.15 - OPAC do CedocPPJ

1http://koha-opac.snj.ibict.br/
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As cinco areas destacadas foram alteradas para se adequar a
identidade visual da OPAC a SNJ da seguinte maneira:

a) informacoes sobre a biblioteca, como horérios de fun-
cionamento, responsaveis, contatos e outras;

b) cabecalho personalizado com banner semelhante aos
outros sistemas da SNJ, mantendo a ferramenta de busca
no cabecalho;

¢) carrossel de livros do acervo, para dar destaque a algu-
mas obras;

d) links Uteis relacionados a biblioteca;

e) rodapé personalizado com informacdes Uteis.

A seguir se explica como essas alteracoes foram feitas, visto

que grande parte das bibliotecas querem adequar os OPACs a
identidade visual da instituicdo.

H NOTA

As configuracdes sdo gerenciadas na administraco, utilizando um usuario com pri-
vilégio de superbibliotecario.

11.3.1 Informacoes sobre a biblioteca
a esquerda da pagina

A parte a esquerda da pagina do OPAC é mantida pelas in-
formacoes contidas nas Preferéncias do Sistema: OpacNavBot-
tom. Assim, para inserir alguma informacao é preciso fazé-lo em
formato HTML, pois as informacdes colocadas nesse campo
serdo vistas diretamente na pagina, e para serem apresentadas
com formatacao precisam estar em formato HTML.

Por exemplo, inserir o cédigo para ter o seguinte resultado:

<center>
<p> <strong>HORARIO</strong><br>

<span style="font-size: 0.89em">Segunda a Sexta:<br>

08h00 as 18h00<br></span>

<span style="font-size: 0.69em">Fechada Sabados, Domingos e Feriados
</span><br></p><p>

<p><strong>CONTATO</strong> <br>

<span style="font-size: 0.89em">
endereco_de_email@email.com,br<br>
+55 (61)0000-0000<br>

Rua dos Bobos<br>

n°0<br> HORARIO
CEP:70000-000<br> Segunda a Sexta
</span><br></p> 08h00 as 18h00

wchada Séabados, Domingos e Feriados
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11.3.2. Alteracao do cabecalho padrao

Para personalizacdo do banner é necessario inserir codigo
HTML com informacdes desejadas na Preferéncia do Sistema:
opacheader. Por exemplo:

Alterar o cabecalho padrao é uma das modificacoes mais co-
muns, visto que pode identificar visualmente o site com logo e
outras caracteristica da instituicdo. Para altera-lo basta inserir a
informacdo desejada em formato HTML na Preferéncia do Sis-
tema: opacheader, como mostrado abaixo.

<!-- # img logo em opac.css -->
<a href="/"><div id="main-banner">
<div id="main-banner-content"> < /div></a>

Adicionalmente foi utilizado um cédigo de estilo CSS para ser
customizado nas classes HTML inseridas no cabecalho. O cédigo
CSS pode ser inserido em duas partes, na Preferéncia do Sistema
opacusercss ou entao pode-se colocar o codigo no arquivo
opac.css localizado dentro do servidor no diretério /opac-
tmpl/bootstrap/css/ . Por exemplo:

#header {

background: #ce5c00 url("/opac-tmpl/bootstrap/images/bg-juven-
tude.jpg") repeat scroll center top;

color: #fff;

padding: 20px 0 0;

height: 110px;

}

#header > div {
margin: 0 auto;
max-width: 960px;

}

#logoJuventude {
float: left;
padding: 0;

}

#logoJuventude span {
display: block;

}

#logoJuventude a, #logoJuventude #portal-title {
color: #fff;
font-size: 16px;

}

@import url(http://fonts.googleapis.com/css?family=0Open+Sans:300ita-
lic,400italic,700italic,300,400,700);

#logoJuventude #portal-title {
color: #fff;
font-family: "Open Sans Extrabold",Arial,Helvetica,sans-serif;

font-size: 40px;
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font-weight: normal;
letter-spacing: -0.05em;
line-height: 1lem;
margin: 0 0 10px;
}

#logoJuventude .luongo {
font-size: 3em limportant;
line-height: 1.1em;
margin-bottom: 0.2em;

}

#logoJuventude #portal-description {
font-size: 1.2em;
text-transform: uppercase;

}

#main-banner {
width: auto;
height: 90px;

background: url("/opac-
tmpl/bootstrap/images/snj_juventude.jpg") repeat scroll center top;
background-size: cover;
max-width:100%;
}
#main-banner-content {
height: 90px;
width: 430px;
background: url("/opac-tmpl/bootstrap/images/cedoc.png");
background-size:430px 90px;
margin: auto;
max-width:100%;

}

@media screen and (max-width: 500px) {
#main-banner {

width: auto;

height: 83px;

background: url("/opac-tmpl/bootstrap/images/snj_juventude.jpg")
repeat scroll center top;

background-size: cover;

max-width:100%

#main-banner-content {
height: 83px;
width: 270px;
background: url("/opac-tmpl/bootstrap/images/cedoc.png");
background-size:270px 83px;
margin: auto;
max-width:100%;

11.3.3 Inserir carrossel de livros

A facilidade de customizacao da interface do OPAC do Koha
abre para o usudrio uma infinidade de possibilidades para me-
lhorar a experiéncia de utilizacdo do software. Nesse sentido
pode-se criar e incorporar diversos recursos, como o caso do
carrossel de livros, que é um plugin de terceiros chamado Tiny
Carousel, incorporado na Preferéncia do sistema OpacMainU-
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serBlock. Foram colocadas as imagens de capa dos titulos de-
sejados, junto com os respectivos links para detalhamento do
item apresentado no carrossel.

H NOTA

Tiny Carousel é um carrossel leve para deslizar contetido baseado em HTML. Ele foi
criado usando a biblioteca jQuery javascript. Tiny Carousel foi projetado para ser um

utilitario leve e dinamico que da a webdesigners uma maneira poderosa de melhorar
a interface de usuario de um site. Disponivel em <http://baijs.com/tinycarousel>

Por exemplo:

<script type="text/javascript" src="http://code.jquery.com/jquery-la-
test.min.js"> </script>

<script type="text/javascript">
$(document).ready(function(){

;(function(factory) {
if(typeof define === "function' && define.amd) {
define(['jquery'], factory);
}

else if(typeof exports === "object') {
module.exports = factory(require(‘jquery"));
}

else {

factory(jQuery);

}

}
(function($) {
var pluginName = "tinycarousel"
, defaults =
{
start: 0
axis: "x"
buttons: true
bullets: false
interval: true
intervalTime: 5000
animation: true
animationTime: 750
infinite: true

“h e W W w W e w

function Plugin($container, options) {

/**

* The options of the carousel extend with the defaults.
%

* @property options

* @type Object

* @default defaults

*/

this.options = $.extend({}, defaults, options);

/**

* @property _defaults
* @type Object

* @private

* @default defaults
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this._defaults = defaults;

/'k*

* @property _name

* @type String

* @private

* @final

* @default 'tinycarousel'
*/

this._name = pluginName;

var self = this

$viewport = $container.find(".viewport:first")
$overview = $container.find(".overview:first")
$slides = null

$next = $container.find(".next:first")

$prev = $container.find(".prev:first")

$bullets = $container.find(".bullet")

viewportSize = 0
contentStyle = {}
slidesVisible = 0
slideSize = 0
slideindex = 0

isHorizontal = this.options.axis === "x'
sizeLabel = isHorizontal ? "Width" : "Height"
posiLabel = isHorizontal ? "left" : "top"
intervalTimer = null

/**

* The index of the current slide.
£

* @property slideCurrent

* @type Number

* @default 0

*/

this.slideCurrent = 0;

/**
* The number of slides the carousel is currently aware of.
E3

* @property slidesTotal
* @type Number

* @default 0

*/

this.slidesTotal = 0;

/**

* If the interval is running the value will be true.
£

* @property intervalActive

* @type Boolean

* @default false

*/

this.intervalActive = false;

/**

* @method _initialize

* @private

*/

function _initialize() {
self.update();
self.move(self.slideCurrent);
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_setEvents();

return self;

}

/**

* You can use this method to add new slides on the fly. Or to let
the carousel recalculate itself.

* @method update

* @chainable

*/

this.update = function() {

$overview.find(".mirrored").remove();

$slides = $overview.children();

viewportSize = $viewport[0]["offset" + sizeLabel];
slideSize = $slides.first()["outer" + sizeLabel](true);
self.slidesTotal = $slides.length;

self.slideCurrent = self.options.start || 0;
slidesVisible = Math.ceil(viewportSize / slideSize);

$overview.append($slides.slice(0, slidesVisible).clone().add-
Class("mirrored"));

$overview.css(sizeLabel.toLowerCase(), slideSize * (self.slides-
Total + slidesVisible));

_setButtons();

return self;

fi

/**

* @method _setEvents

* @private

*/

function _setEvents() {

if(self.options.buttons) {

$prev.click(function() {
self.move(--slidelndex);

return false;

b;

$next.click(function() {
self.move(++slidelndex);

return false;
b;
}

$(window).resize(self.update);

if(self.options.bullets) {
$container.on("click", ".bullet", function() {
self.move(slidelndex = +$(this).attr("data-slide"));

return false;

b;

/**
* If the interval is stoped start it.
%

* @method start
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*/

}

5
/**

*

*/

5
/**

¥/

}

}

I {

to a new slide.

* @chainable

this.start = function() {
if(self.options.interval) {
clearTimeout(intervalTimer);
self.intervalActive = true;

intervalTimer = setTimeout(function() {

self.move(++slidelndex);

}, self.options.intervalTime);

return self;

* If the interval is running stop it.

* @method start
* @chainable

this.stop = function() {
clearTimeout(intervalTimer);

self.intervalActive = false;

return self;

* Move to a specific slide.
E3

* @method move
* @chainable
* @param {Number} [index] The slide to move to.

this.move = function(index) {
slideIndex = isNaN(index) ? self.slideCurrent : index;
self.slideCurrent = slideIndex % self.slidesTotal;

if(slidelndex < 0) {
self.slideCurrent = slidelndex = self.slidesTotal - 1;
$overview.css(posiLabel, -(self.slidesTotal) * slideSize);

if(slidelndex > self.slidesTotal) {
self.slideCurrent = slidelndex = 1;
$overview.css(posiLabel, 0);

contentStyle[posiLabel] = -slideIndex * slideSize;

$overview.animate(
contentStyle

queue : false

, duration : self.options.animation ? self.options.animationTime

, always : function() {

/**
* The move event will trigger when the carousel slides

E3

* @event move

*/

$container.trigger("move", [$slides[self.slideCurrent],
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self.slideCurrent]);
}
b;

_setButtons();
self.start();

return self;

5

/**

* @method _setButtons

* @private

*/

function _setButtons() {

if(self.options.buttons && !self.options.infinite) {

$prev.toggleClass("disable", self.slideCurrent <= 0);

$next.toggleClass("disable", self.slideCurrent >= self.slidesTotal
- slidesVisible);

}

if(self.options.bullets) {
$bullets.removeClass("active");
$($bullets[self.slideCurrent]).addClass("active");
}

}

return _initialize();

}

/**

* @class tinycarousel

* @constructor

* @param {Object} options

@param {Number} [options.start=0] The slide to start with.

@param {String} [options.axis=x] Vertical or horizontal scroller?
(xIly)

@param {Boolean} [options.buttons=true] Show previous and
next navigation buttons.

@param {Boolean} [options.bullets=false] Is there a page num-
ber navigation present?

@param {Boolean} [options.interval=false] Move to another
block on intervals.

@param {Number} [options.intervalTime=3000] Interval time in
milliseconds.

@param {Boolean} [options.animate=true] False is instant, true
is animate.

@param {Number} [options.animationTime=1000] How fast
must the animation move in ms?

@param {Boolean} [options.infinite=true] Infinite carousel.

%

$.fn[pluginName] = function(options) {

return this.each(function() {

if(!$.data(this, "plugin_" + pluginName)) {

$.data(this, "plugin_" + pluginName, new Plugin($(this), op-
tions));

}

b;

i
N);

$('#sliderl’).tinycarousel();
b;
</script>
<div>
<center><h2>NOVOS LIVROS</center></h2>
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<br>
<div id="slider1">
<!-- Indicators -->

<a class="buttons prev" href="#"> < </a>
<div class="viewport">

<ul class="overview">

<li><a href="http://koha-opac.snj.ibict.br/cgi-bin/koha/opac-
detail.pl?biblionumber=120"><img src="http://koha-
opac.shj.ibict.br/cgi-bin/koha/opac-image.pl?imagenumber=14"
class="imgcarousel" alt="Invertir para transformar" /></a></li>

<li><a href="http://koha-opac.snj.ibict.br/cgi-bin/koha/opac-
detail.pl?biblionumber=364"> <img src="http://koha-
opac.snj.ibict.br/cgi-bin/koha/opac-image.plZimagenumber=15"
class="imgcarousel" alt="Juventudes rurais" /></a></li>

<li><a href="http://koha-opac.snj.ibict.br/cgi-bin/koha/opac-
detail.pl?biblionumber=309"> <img src="http://koha-
opac.snj.ibict.br/cgi-bin/koha/opac-image.pl?imagenumber=16"
class="imgcarousel" alt="Guia municipal" /></a></li>

<li><a href="http://koha-opac.snj.ibict.br/cgi-bin/koha/opac-
detail.pl?biblionumber=101"> <img src="http://koha-
opac.snj.ibict.br/cgi-bin/koha/opac-image.plZimagenumber=17"
class="imgcarousel" alt="0 tempo real dos jovens" /></a></li>

<li><a href="http://koha-opac.snj.ibict.br/cgi-bin/koha/opac-
detail.pl?biblionumber=8"> <img src="http:/ /koha-opac.snj.ibict.br/cgi-
bin/koha/opac-image.pl?Zimagenumber=23" class="imgcarousel"
alt="Dilemas e constentagdes" /></a></li>

<li><a href="http://koha-opac.snj.ibict.br/cgi-bin/koha/opac-
detail.pl?biblionumber=318"><img src="http://koha-
opac.snj.ibict.br/cgi-bin/koha/opac-image.pl?imagenumber=19"
class="imgcarousel" alt="Juventude brasileira e democracia"
/><[a></li>

<li><a href="http://koha-opac.snj.ibict.br/cgi-bin/koha/opac-
detail.pl?biblionumber=170"> <img src="http://koha-
opac.snj.ibict.br/cgi-bin/koha/opac-image.pl?Zimagenumber=20"
class="imgcarousel" alt="Juventude em debate" /></a></li>

<li><a href="http://koha-opac.snj.ibict.br/cgi-bin/koha/opac-
detail.pl?biblionumber=517"><img src="http://koha-
opac.snj.ibict.br/cgi-bin/koha/opac-image.pl2Zimagenumber=21"
class="imgcarousel" alt="Juventudes" /></a></li>

</ul>
</div>
<a class="buttons next" href="#">></a>
</div>
</div>
<br />

11.3.4 Colocar links uteis na parte
direita da pagina

Para inserir qualquer texto a direita da tela do OPAC, é neces-
sario inserir um cédigo HMTL com as informacoes desejadas nas
Preferéncias do Sistema: OpacNavRight.

Por exemplo:

<center>

<br>

<p> <strong>LINKS UTEIS<br> <strong></p>

<TABLE CELLSPACING=2 CELLPADDING=6 border="1" width= "200"
height= "30" style="background-color: rgh(49, 141, 226); border-
style:solid; border-color: rgb(49, 141, 226) ; box-shadow: Opx 1px 6px
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rgba(o, 0, 0, 0.3)">
<TR>
<TH style="background-color: rgb(49, 141, 226);"><a href="http://ju-
ventude.gov.br" target="_blank"> <span style="text-align: center;color:
white ;font-size: 11px ;text-transform: uppercase">Portal da<br>Juven-
tude</span></a></TH>

</TR>

</TABLE>

</center>

11.3.5 Alterar Rodapé padrao

Para inserir qualquer texto no rodapé da tela do OPAC, é ne-
cessario inserir um cédigo HMTL com as informacoes desejadas
nas Preferéncias do Sistema: opaccredits.

Por exemplo:

<div class="container-fluid">

<p align="center"><strong>Nome da Biblioteca</strong><br/>
Telefone: (61) 0000.0000 - endereco_de_email@email.com.br<br/>
Rua dos Bobos n° 0, CEP:70000-000 - Brasil

<br/>Este site utiliza o software livre <a href="https://koha-commu-
nity.org/" target="_blank">Koha</a></center></p>

</div>
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A INSTALACAO DO KOHA pode se dar de varios jeitos, depen-
dendo do ambiente operacional no qual seré instalado, conforme
os diferentes sistemas operacionais. Assim, na documentacao
oficial, disponivel no site do Koha, ha informacodes para instala-
coes especificas em diversas distribuicdes Linux, como Debian,
Ubuntu, Fedora, OpenSuse, entre outras. Este guia traz as ins-
trucdes para instalacdao na distribuicado padrao Debian, a medida
que oferece facilidades na instalacdo e é um ambiente comum
por suas caracteristicas.

Como este guia tem aspectos mais praticos, o capitulo de ins-
talacdo e configuracdo é voltado para os informaticos. E resul-
tado das experiéncias da equipe, incluindo dicas e outras
informacdes, que nem sempre sao comuns em documentacoes
oficiais. Assim, traz informacdes para profissionais que nao tém
muita experiéncia no tratamento com o Koha.

H NOTA
Para facilitar o entendimento, todos os comandos a serem executados em linha de

comando no linux serdo mostrados em uma caixa, com uma linha iniciando com o $,
como no exemplo abaixo:

$ Como este

12.1 Instalando o Koha através
de pacotes do Debian

Os pacotes Debian sdo a maneira preferida e mais facil de ins-
talar o Koha em sistemas operacionais baseados em Debian, in-
cluindo Ubuntu e Mint.

Versdes dos sistemas operacionais conhecidas para trabalhar:

® Debian 8 (Jessie)
® Ubuntu (16.04)

H NOTA

0 Koha nao funciona bem com o MySQL 5.7, que é fornecido com o Ubuntu 16.04.
Use MariaDB em seu lugar.

12.1.1 Preparando o ambiente

O Koha, assim como grande parte dos sistemas informatizados,
opera em um sistema operacional, requerendo outros softwares
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para seu funcionamento. A figura 12.1 representa a estrutura de
ferramentas necessdrias para que o Koha opere de forma plena.
Por ser um sistema que gerencia informagodes, operando na Inter-
net, requer um sistema gerenciador de banco de dados (SGBD),
um sistema de aplicacado web e uma linguagem de programacao.

e APACHE N\

i
Akoha

Mgsﬁd} OPEN-SOURCE INTEGRATED LIBRARY SYSTEM

g 3

\_ ) /

Figura 12.1 - Estrutura tecnolégica

O Koha foi desenvolvido utilizando a linguagem de progra-
macao Perl, por isso, é preciso ver se essa linguagem esta dispo-
nivel no ambiente operacional. Para verificar se o Perl esta
instalado e disponivel basta dar o comando para ver a versao,
como apresentado abaixo. O sistema apresentara as informacoes
sobre a versao do Perl presente no ambiente, mas caso nao esteja
disponivel o comando nao apresentara resposta.

$ perl - v

12.1.2 Adicionar fontes de pacotes

Adicione a chave GPG ao seu sistema para que vocé saiba se
0s pacotes ndo foram adulterados com:

$ wget -q -O- http://debian.koha-
community.org/koha/gpg.asc | sudo apt-key add -

Escolha qual versao do Koha vocé deseja instalar:
® oldstable resulta em uma versao anterior da atual versao
estavel;
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® stable é a atual versao estavel (recomendado);
® unstable segue o desenvolvimento atual, esta destinado
somente a desenvolvedores e testadores.

Se vocé escolher oldstable:

$ echo 'deb http://debian.koha-
community.org/koha oldstable main' | sudo tee
/etc/apt/sources.list.d/koha.list

Se vocé escolher stable:

$ echo 'deb http://debian.koha-
community.org/koha stable main' | sudo tee
/etc/apt/sources.list.d/koha.list

Atualizar a lista de pacotes:

i $ sudo apt-get update

12.1.3 Instale o Koha

Para iniciar a instalacdo, execute o seguinte comando:

i $ sudo apt-get install koha-common

O APT vai buscar entdo em seu banco de dados a versao mais
nova do pacote Koha-common e vai baixa-la do repositério cor-
respondente na sources.list. Se esse pacote depender de algum
outro, o que é o caso aqui, o APT ird conferir as dependéncias e
instalar todos os pacotes necessarios.

B [MPORTANTE

Um problema comum no Ubuntu acontece aqui.

Se vocé vir a seguinte mensagem:

Errors were encountered while processing:
libapache2-mpm-itk
apache2-mpm-itk
koha-common
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Desative 0 médulo mpm_event do apache2 e force a instala-
cao do Koha com os seguintes comandos:

$ sudo a2dismod mpm_event
$ sudo apt-get install -f

E os pacotes restantes serdo instalados.

Quanto ao SGBD, pode-se utilizar o MySQL ou PostGres. En-
tretanto, para o presente guia utiliza-se o MySQL, por ser mais
facil de gerenciar e ser o banco de dados padrao do Koha. Pode-
se compartilhar o MySQL existente ou instalar um novo. Se vocé
planeja instalar um MySQL no mesmo servidor que Koha, exe-
cute o comando:

i $ sudo apt-get install mysql-server

12.2 Configurando o Koha
12.2.1 Configuracao Inicial

Edite o arquivo /etc/koha/koha-sites.conf e ajuste de acordo
com a configuracao que vocé deseja. Defina o valor DOMAIN
para o dominio que vocé deseja acessar o Koha. Preste atencao
também ao INTRASUFFIX, pois suas entradas de DNS também
irdo exigir isso.

Vocé pode usar como referéncia o arquivo em /etc/koha/koha-
sites.conf.dpkg-new.

Por exemplo, suponha que vocé queira criar uma instancia
chamada mykoha com os nomes de dominio e as portas defini-
das como este:

OPAC: mykoha-opac.mydomain.org:80 (a porta 80 é o padrao
para sites da web)

Intranet: mykoha-admin.mydomain.org:8080 (uma porta diferente
gue pode ser filtrada).

Vocé deve definir DOMAIN = ". Mydomain.org", INTRAPORT
= "8080", INTRASUFFIX = "- admin", OPACPORT = "80", OPAC-
SUFFIX = "- opac".

12.2.2 Configurar o Apache

O servidor de aplicacdo mais comum nesses ambientes simples
é o Apache, que geralmente ja é padrao nas instalacoes, ou seja,
ja vem disponivel nas distribuicoes Linux. Entretanto, para confi-
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gurar o Apache para o Koha é preciso habilitar o médulo de rees-
crita, que basicamente é mudar o endereco de acesso ao con-
tetdo do site, a fim de ter URLs mais amigéaveis e também tornar
mais eficiente a indexacdo por buscadores, como por exemplo o
Google. Adicionalmente é necessario ativar o médulo CGI. A van-
tagem do modo de execucdo CGl é o fato de manter a execucao
de codigo separada do servidor web, o que permite alguns be-
neficios de seguranca adicionais e realizar o restart do Apache.

$ sudo a2enmod rewrite
$ sudo a2enmod cgi
$ sudo service apache2 restart

12.2.3 Criar uma instancia do Koha

S6 faca o procedimento posterior se vocé estiver executando
o MySQL no servidor local. Substitua libraryname pelo nome de
sua biblioteca:

i $ sudo koha-create --create-db libraryname

Se vocé estiver executando o MySQL em servidor remoto, exe-
cute os seguintes passos:

® remova o arquivo /etc/mysgl/koha-common.cnf;
® crie um novo arquivo em seu lugar contendo as infor-
macoes de conexdo do servidor, sob a forma de um ar-
quivo my.cnf;
® leia as paginas do man koha-create, preste atencao na
informacao sobre --request-db e --populate-db.

Quando vocé cria uma instancia com koha-create, alguns pro-
cedimentos acontecem. Por exemplo, isso pressupde que a ins-
tancia que vocé criou é chamada de ‘library”.

® Um usuario do sistema é criado, chamado library-koha.
Todas as coisas para fazer com esta instancia serao execu-
tadas como este usuario;

® se vocé tem um MySQL local, um novo usuario do
MySQL é criado, chamado koha_library;

® se vocé tem um MySQL local, um novo banco de dados
MySQL é criado, chamado koha_library;

® o diretério /var/lib/koha/library é criado e preenchido
com uma estrutura de diretério padrao;

® o diretdrio de sites do Koha (/etc/koha/sites/library) é
criado e preenchido e em particular, um koha-conf.xml é
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gerado e colocado & com as senhas geradas aleatoria-
mente para o banco de dados e zebra;

® um arquivo de configuracao do apache é colocado em
/etc/apache2/sites-available/library.conf. O apache é reini-
ciado para fazer a mudanca ter efeito;

® um daemon Zebra para esta instancia é iniciado, execu-
tando como o usuario do sistema library-koha.

12.2.4 Acessar a interface web

Vocé precisa ter sua configuracao de DNS para isso. Os nomes
de host padrao sao:

® libraryname.domain para a interface publica
® libraryname-intra.domain para a interface administra-
tiva, onde:
® libraryname é o nome fornecido para koha-create;
® domain é o valor do DOMAIN que vocé definiu no
/etc/koha/koha-sites.conf

Se quiser mudar os detalhes do hostname da instancia, vocé
pode editar o arquivo /etc/apache2/sites-enabled/libraryname.conf.

Abra o navegador e aponte para sua interface administrativa,
indo para http://libraryname-intra.domain, ou o que vocé confi-
gurou manualmente.

Quando vocé vir a tela de login do Koha, o nome de usuario
e senha estdo armazenadas no arquivo koha-conf.xml para a ins-
tancia. Vocé pode visualiza-los executando o comando a seguir:

$ sudo xmlstarlet sel -t -v 'yazgfs/config/user' /etc/koha/sites/library-
name/koha-conf.xml
koha_libraryname

$ sudo xmlstarlet sel -t -v 'yazgfs/config/pass' /etc/koha/sites/library-
name/koha-conf.xml
randompasswordtext

12.3 Configuracao pos-instalacao

Para finalizar a instalacdo do Koha corretamente é necessario
realizar a configuracao pos-instalacdo, que consiste basicamente
em definir configuracdes padrdes do sistema e selecao de modelos
previamente preenchidos para utilizacdo inicial do sistema. E ne-
cessario abrir o navegador na pagina da interface administrativa.

O Koha possui duas opcdes de formato MARC, Marc21 ou
Unimarc, selecione a opcao Marc21.
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Okn/z W 11:5talador Web » Terceiro \
) passo

Escolha seu formato MARC
o Figura 12.2 -
Formato
Click Prixima’ pars contiar - Petaimans j MARC

O Koha mostra opcoes para importacao obrigatéria do modelo
bibliografico do Marc21 e padrao para tipos de autoridade, con-
forme figura 12.3. Opcionalmente vocé pode selecionar outros
tipos de dados e diversos exemplos de dados ja predefinidos para
facilitar a utilizacdo do Koha.

r,k o h (i Instalador Web » Terceiro passo

Selecionando configuraches padries
S0 lesrinar (odos us deton (o Lo e

Frameworks MARC: MARC=21

o E [ v Inglts
)

Mandatory

0 Defundt MARTEL Standard Autiorny s

Figura 12.3 -

Configuracées
/ padrées do Marc21

Realize o processo de importacao para finalizar a instalacao.

12.4. Configuracoes adicionais
12.4.1. Habilitando envios de e-mails

Para que o Koha possa enviar e-mails, é necessario ter o servico
de e-mail configurado no servidor; escolhemos o servico Postfix, e
as instrucoes de instalacao e configuracao sao descritas a sequir.

Para a instalacdo do pacote de servico de e-mail Postfix, abra
o terminal e aplique o seguinte comando:

i $ sudo apt-get install postfix

Selecione "Sem configuragdo" no tipo geral de configuracao de
e-mail.
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Copie o arquivo de configuracao.

i $ cp /usr/share/postfix/main.cf.debian /etc/postfix/main.cf

Instale também os pacotes libsas|2-2, libsasl2-modules e ca-
certificates, com o seguinte comando:

$ sudo apt-get install libsasl2-2
$ sudo apt-get install libsasl2-modules
$ sudo apt-get install ca-certificates

Abra o arquivo main.cf e adicione algumas linhas pra confi-
guracao do servico.

i $ sudo nano /etc/postfix/main.cf

Adicione as seguintes linhas na parte inferior do arquivo, para
configuracao do servico de e-mail:

relayhost = [smtp.gmail.com]: 587

smtp_sasl_auth_enable = yes

smtp_sasl_password_maps = Hash:/etc/postfix/sasl_passwd
smtp_sasl_security_options = noanonymous

smtp_tls_CAfile = /etc/postfix/cacert.pem

smtp_use_tls = yes

Crie um novo arquivo para salvar a senha do Gmail.

| $ sudo nano /etc/postfix/sasl_passwd

Adicione a seguinte linha no arquivo aberto:

i [Smtp.gmail.com]:587 urgmailid@gmail.com:suasenha i
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Adicione o nome de usuario e senha do Gmail.

Por padrao, o e-mail esta desativado. Isso é para que vocé
deixe tudo configurado antes de arriscar-se enviar avisos indese-
jados as pessoas.

Para ativar o envio de e-mails no Koha, execute o comando
abaixo:

i $ sudo koha-email-enable libraryname

Onde libraryname é o nome da biblioteca definido na instalacao.

12.4.2. Configurando traducoes

As traducbes podem ser instaladas executando o comando
abaixo:

i $ sudo koha-translate --install language-code

Onde language-code é o codigo de idioma disponivel. Para
ver toda a lista de cédigos de idiomas disponiveis, execute o co-
mando:

i $ sudo koha-translate --list -available

Acesse a interface administrativa Koha na drea de Preferéncia
do sistema e habilite o idioma instalado selecionando as prefe-
réncias language e opaclLanguage, conforme a figura 12.5.
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Figura 12.5 — Habilitando o idioma
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conhecimento gerado pelo projeto na SNJ e servindo de base

para usuarios. Um texto amplo que atende a grande parte das
necessidades dos usuarios, apresentando o Koha e suas
funcionalidades. Com isso, coloca a SNJ como centro de producao do
conhecimento técnico, que podem atender a outros 6rgaos do govemo.

Cecilia Leite de Oliveira
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