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Introducéo

No seguimento da politica assumida pela DireccaBidioteca Central da Faculdade de
Letras da Universidade do Porto, a qual assentpringipio da colaboracdo activa de todos os
técnicos nas tarefas em que se mostre necessgmasente documento foi elaborado a partir da
formacao que procurei junto da Julieta Peixoto, @geiem esta directamente ligada ao Servico de
Empréstimo Interbibliotecas (EIB) e costuma opédrartro do respectivo moédulo ALEPH.

Uma vez que, na Biblioteca Central, existia alguwé&m um conhecimento cabal do modo
de funcionamento deste modulo, quando se reveloessério que outra pessoa passasse, também,
a saber trabalhar com ele, procurei obter toddoanmacdo possivel, tendo-me, para isso, a Julieta
Peixoto dado a formacao necesséria.

Assim, este documento, que elaborei com base nisgpoova de que, dentro do préprio
servigo, podemos sempre aprender uns com os opadiihar conhecimentos e dar resposta as

solicitacdes.

Em 1988, na Biblioteca Central da Faculdade deakeda Universidade do Porto foi criado
o Servico de EIB. Este assenta sobretudo no enmmppestcirculacao de livros.

Inicialmente surgiu com o intuito de dar respostpedidos de leitores mais aflitos, para
resolver situacdes esporadicas e ao longo do tdoise desenvolvendo mas sempre com um
objectivo: promover a circulacdo de documentos pmicaa investigacdo e promover também a
partilha de informagao.

E nesse contexto que cresce o EIB, ligando Bildastee leitores em todo o mundo. Assim
se vai desenvolvendo, utilizando recursos cada mais sofisticados, procurando cimentar a
qualidade: oferecer tempo aos leitores, proporcaidadhes rapidamente aquilo de que necessitam.

Neste manual do sistema ALEPkrsao 500.18apresentam-selois capitulos onde se

podem verificar todos 0s passos inerentes a prasdecie um pedido ou envio de obras para outras



instituicdes; é ainda apresentada informacéo ceraild relevante. Presentemente as cartas usadas
séo versodes bilingues (portugués/inglés).

Apesar do processo parecer linear, surgem sempneenas dificuldades que levam a que
haja necessidade de adaptar, necessidade de poadsshicdo para cada caso. Cada caso € um

caso, cada pedido € unico.



1- Envios

1.1 - Criar um leitor

Em primeiro lugar, para criar um novo leitor é reségio aceder adlODULO DE
EMPRESTIMOS, depoisclicar emUTILIZADORES /NOVO LEITOR e em seguida preencher
0s seguintes campos (figura 1):

* NOME:
* BIBLIOTECA EIB —BCFLP:
* TOTAL LIMITE EIB  —9999

* LIMITE ACTIVO EIB  —9999

ACTUALIZAR / RELER.
ID UTILIZADOR = CODIGO DE BARRAS
ACTUALIZAR

] Empréstimos AL EPH - Versao 18.01 Base: FLP50 - Administrativa (FLP50) Ligado ao servidor: aleph.letras.up.pt:6991 (18.01) Operador: MBOR... [ |[& @

Ficheira  Visualizar  Utilizadores  Exemplares  Empréstimo Utilitdrios  Relatdrios  Serwvicos  Ajuda
& | 1= [F[3] |universidade de Aveiro {11192/11192) a2
3 | E = =RE]

e I 2 @ ]Ij ] ] ] & ] L. Datalties Globais Leitor | 2, Motas = Bloqueios Slobais |
= Actividade Leitor

- Empréstimos (O} Diats Abertura: 2112 /05 Data Actuslizacio: 2112 /08 |
- Contabilidade (93.50 in debit 1D Leitar: ]‘11192—‘ Dineadet ]‘W—‘ |
-+ Reservas (@) 9 [ meetacs

- Pedidos de fotocdpias () Cadigo Barraz: Pincods Cédigo Barras:

- Pedidos EIB (0) Morne: | Uriversidade de Aveira
o Procurador {00
Sala leitura

" [U] Listas de circulagdo iy | |E| Bt detiacmenipn 00,/00,/0000
Lo [2] Histdrico Empréstimos (21 Unable ta Find Id User - Unable to Find Id User ]—

[K] Lista Booking (O}
- [Q] Reservas Titulos (0) Base EIE: BCFLR [¥] | vLimite Reservas Tk [ o000
= Registo Leitor EIB Limite Total: 2393 Liatiag POR
[[5] Informacaa Global Leitor e | .
- [0] Informacdo Local Leitor & Sl st .
. [D] Informag o Moradas Perfil:
=T ngadicionals &b e I Base Tnicial: FLFSG
Rl I Base Padidos:
ikt [0 (] I~ Comsents exportacio dados

Anexos EMail H ¥ Erwviar correspondéncia leitar

Actualizar

Imprimir

werificar

Eotagrafia

Texto Ertrada:

(=] [im]

[ &= ALEPH Print Dasmon ...

Figura 1 - Campos a preencher ao criar um leitor (passo 1).



O segundo passo é preencher os dados referentd3E&STO LEITOR

- [O]

INFORMACAO LOCAL LEITOR. Este inclui a Informacéo geral (figura 2) e os itéiyios (figura

3).

Referente 4 - INFORMACAO GERAL preenchem-se 0s seguintes campos:

* ESTATUTO DE LEITOR -08;
* DATA EXPIRACAO ;

* COBRAR FOTOCOPIAS.

Empréstimos ALEPH - Yersdo 18.01 Base: FLP50 - Administrativa (FLP50) Ligado ao

Ficheiro  Wisualizar  Ukilizadores Exsmplares  Empréstimo  Ukiitérios  Relatdrios  Servicos  ajuda

@ [tz [F][3] | Universidade de Aveiro (11192/11192)
= 1 —

servidor: aleph.letras.up.pt:6991 (18.01) Operador: MBOR... |[= [[& @

w2 @ |0y & |
= Actividade Leitor
i L Empréstimos (1)
. Contabilidade (93,50 in debit, Apagar
Resenvas (H) BCFLP Bib. Central da FLUP —
: Pedidos de fotocdpias (00 PP Macleo de Publ,
- Pedidos EIB (03 Periddicas
E Procurador (0) NTD Micleo Trabalhos de
Sala leitura Bieconras
U] L‘Sta,B da E'rEUI?;aD [ ¥y MOcleo de Dissertacdes
- [2] Histdrico Ermpréstimos (0 Acad
) [K] Lista Booking @ PML Mucleo de material
i v [Q] Reservas Tiwlos (00 R
=I-Registn T_I;:‘E'tnrm P BFA Bib. Ferreira de almeida
E [] In == rmago Slebial e [=1=1%7} Rih. Padrn waina 57
&[] Inform Local Leitor
i [D] Informacdo Moradas =
L [T]IDs adicionais 1. Informagio geral ]2. Irregularidades & notas ] 3. Privilégios ] =
10 leitor: 1119z
Céd. Barras; 11192 Sablogpae dlebut
Tikule: =)
Momet [Universidade de aveiro
Sub-biblioteca: FLRS0
Estatuto leitor: 08 |E|
Diats ragistal 00,/00/0000 EI Data expiragio: 21/12/2010 Ei
Tipagilon 3
EGtar b mag <
Lirnite de crédita: 0,00
= | = Manzagem Wb OPAC: | =

Figura 2 - Campos a preencher ao criar um leitor (passo 2).

Apbs o preenchimento do quadro referente a infofimaeral, preenche-se o 3 referente aos

Privilégios, e tal como se pode visualizar na f&g8y estes séo os seguintes:

3.PRIVILEGIOS



* EMPRESTIMO;

* RENOVACAO;

* RESERVAS;

* PEDIDO FOTOCOPIAS;

* VERIFICAR TRANSACCOES..

L+ Empréstimos AL EFPH - Versao 18.01 Base: FLP50 - Administrativa [FLP50) Ligado ao servidor: aleph.letras.up.pt;:6991 (18.01) Operado

Ficheiro ‘isualizar Utlizadores  Exemplares Emprésting  Utiltarios  Relatorios  Servigos  Ajuda

& | [1r1s2 E Universidade de Aveiro (11192/11192) [ &
B #o Ll

W e @ (0|8 & )|
=" Actividade Leitor
- Ermpréstimos (0)

- Contabilidade (93,50 in dehit TC ibliotecas /12410 ._ ; ~ Bpagar
- Reservas ([0) BCFLP Bib. Contral da FLUP
- Pedidos de fotocdpias (00 —

Informagin Local Lettor |

_ MPP MOcleo de Publ, -
- Fedidos EIR (03 Periodicas
~ Procuradar (@) NTD Noclen Trabalhos de
- Sala leitura Docentes
[U] Listas de circulagso MDA Micleo de Dissertagdes
[2] Histdrico Empréstimos (21 Acad
K] Lista Booking (0 PR Morclen de material
; [Q] Reservas Titulos (0) nao-livro
El R.EE"S“:' :i_jEItDr” e BF& Bib. Ferreira de Almeida
- [3] Informagio Global Leitor BPY Bk PaMA YaIRa

[©] Informagdo Local Leitor
- [D] Informacdo Moradas

~
L [T]IDs adicionais 1. Informac3o geral ] 2. Irregularidades e notas 3. Privilégios =
Empréstimes: Mg Permissio Booking: ©osim & Nio
Renavacio: " NEo Permissio Ignorar Horasi © Sim % Mo ey
Reservyas: & Sim O MEe T
Foezervaz moalkiplas: T sim 0+ Mio
Pedido Fotocspias: i Sim 7 MEo
Werificar transaccdes: = Sim 7 MEe
Privilégio excepcio: 7 Sim % MEe
Tgroear abrasos; i sim % MEo
Reserva de disponiveis: i Sim % HEo
Permissio sala leituras ogim % HEs

Figura 3 - Campos a preencher ao criar um leitor (passo 2).

ACTUALIZAR

O terceiro passo é clicar em Registo de leitoreemeher a INFORMACAO referente a

MORADAS, aqui sdo de preenchimento obrigatorio os segigltanentos:



* NOME;

* MORADA:

* E-MAIL;

* TELEFONE:

* VALIDA DESDE ;

* VALIDA ATE .

A figura 4 é apenas um exemplo, onde se pode smabd preenchimento completo dos

dados atras mencionados.

Empréstimos ALEPH - Yersao 18.01 Base: FLPS50 - Administrativa (FLP50) Ligado ao servidor: aleph.letras.up.pt:6991 (18.01) Operador: MBOR... [= |& @

Ficheiro  Wisuslizar  Lkiizadores Exemplares Empréstimo  Ukilitarios Relatdrios  Servicos  Ajuda

G | [ |£| Universidade de Aveiro (11192/11192) (=] o=
5 [ — B E
> | & @ ||j ] H | & ] Moradasaddress InF\:rmation]
= Actividade Leitor
L Emprestimos (03
- Contabilidade (93,50 in debit
- Reservas {0
- Pedidos de fotocdpias (0)
- Pedidos EIR {0}
FProcurador {003
- Sala leitura
- [U] Listas de circulagdo
- [Z] Histdrico Empréstimos (21
~ [K] Lista Booking (0}
-~ [Q] Reservas Tiulos (00
- Registo Leitor
= [5] Informasdo Global Leitor
Iolormacdoocalleiy Mome: [ Univversidade de Awveira v I
88 [ ] Irfor [a]s
L [T]IDs Adicionais Morada: | Serwicos de Documentacio - Serw. ET8 i

| Campus Universitiric Santiago

Adicionar

Cuplicar

Apagar

Datalhes Morada |

| 3810-193 Aveiro

|
Cad. Postal: -
E-mail: | sib@docapt: sima@doc.us.pt @I
Telefone (1)t [(esnz3azrzsos
TFalefore (2)F [(ras1) z3aze12e0
Telefane (3): r—
Teleforie (41 1
wlida desde: W wilida atd: 21f12/2010 Ei
Tiporde raradai oo M

= ALEFH Print D-

Figura 4 - Visualizagdo de um registo de uma morada.

GRAVAR.

Esta criado um novo leitor!



1.2— Envio de monografias e de fotocopias

Os pedidos que recebemos chegam maioritariamemteéatdee-mail e fax. Estes chegam
ndo so de instituicdes nacionais, mas também cengsiras.
Habitualmente, o que é mais solicitado séo as nrafiag de caracter cientifico, dissertacbes

académicas e artigos de publicacfes periddicas.

Antes de iniciar o processo convém retirar doimelg#os esséncias:
__N°DE LEITOR = ID BIBLIOTECA (instituicdo a qual vamos enviar a obra);
__ N° DE REFERENCIA (confirmar sempre este n° na capa da Julietae-éesintroduzido
manualmente).

Em seguida:

Folha inicial — Clicar er e PESQUISA PEDIDO EXTERNO (figura 5).

[Z] £1B ALEPH - Versdo 1B.01 Base: FLP50 - Administrativa (FLPS0) Ligado ao servidor: aleph.letras.up.pt:6991 (16.01) Operador: MBORGES (ST
Ficheiro Pedidode EIE  EIE Extermno  Administragdo. Opclies  Servicos  Janela  Ajuda

Wy e RS a

Pesquisa - pedido externo

[ [Cd (Cd [Pesquisa - pedidos externos 3 B [ | E T A S x
— = = = - - - [ o 3
g Start E = 69 | P& Emprastimas ALEPH - .., EIB ALEPH - Yersgo 1.., v | 0

Figura 5 - Pesquisa pedido externo.



Colocar 0 CODIGO DE BARRAS do nosso livro, seguido dENTER (figura 6), e
confirmar se este cédigo de barras correspondiéudm da obra que se quer enviar.

do ao servidor: aleph.letras.up.j

Pesguisar regista administrativo

Base Eibliogrifica. |FLPOL - BBliogrsfca - Pasquizar I

AL ]

EIE |

Titula

Autor

ISEN

155H

Cédige barras FREEE] Cancelar
Anc Ajuda

=] E16 ALEPH -

Figura 6 - Registo de um cédigo de barras de um envio.

Clicar em ADICIONAR (figura 7).

EIB ALEPH - Versdo 1B.01 Base: FLP50 - Administrativa (FLP50) Ligado ao servidor: aleph.letras.up.pt:699%1 (18.01) Operador:

ro  Pedido de EIE  EIB Externo  Administracio  Opcfiss  Servicos  Jamels  Ajuda

NI Y

MARLENEB

rnos para o regisio ADM 92648

LPO1 - 92737

FLPSO - 92648 Etiqueta | Conterido

| (T EXEMPLARES ISBMN 1-85604-257-X

~
" (P Codigo de barras - || | Titulo Libraries for the new millennium : implications for managers / edited by —
100 ASSINATURA David Raitt -

ASSIMNATURA indislll | EdicSio London : Library Association Publishing, 1997 ~

ENCOMENDAS

EMNCOMENDAS indig Al ar

)
= EMFRESTIMOS Adicionar
-+ EMPRESTIMOS indi e e

Rafresh

Histgrico

Zancelar

Ajuda

B | |

|a
%

5] E16 ALeRH -

Figura 7 - icone “Adicionar”.



Aparece um quadro (figura 8) e aqui preenchem-seggsintes campop&sso )

: FLP50

- Administrativa (FLP50) Ligado ao servidar: aleph.letras.up.pt:6991 (18.01) Operador: MARLENEB
da

AN RS RSB

[=-E FLro1 - 92737

- EMPRESTIMO]

|~

| Conteudo ]

= FLPSO - 92648 Etiqueta
=] EXEMPLARES ISEM
: () cédige de barras - || | Tilo
I=1-pn ASSINATURA
| - ASSINATURA
= &1 ENCOMEMNDAS
| e ENCOMEMDAS
EMPRESTIMOS 1D biblictaca:

Mome biblioteca:
Drata abertura:
Drata interesse:

Estado:

Madia pratendida:

Paginas:
Métoda ervio:
Referéncia no:
Hota:

Catslogadar:

1-85604-257-X s Tt I

Libraries for the new millennium ;@ implications for managers [/ edited b

1. Pedida 2. Entregue. ~]

11392 Ackuslizar !
[Facuidads da Ecanemia da Universidade da Parta El reter |
[Zhziee Dstaschuslimscion  [Tjizjos

[ a0 /000000 M pedido: | zo0sFER-402

[rEw

l L-BOOCK

[=

[1472/08

i MARLEMEE

= ) = e S | |

Ajuda

S EI6 ALEPH - Yersdo T Documentl - Microsaf, .,

Figura 8- Campos a preencher ao criar um envio (passo 1).

= |D BIBLIOTECA = n° de Fornecedor (é o n° de leitor referentesiétuicdo a quem se

vai emprestar a obra — n° de fornecedor)

RELER;

fxemffo: n ol]}jl

= MEDIA PRETENDIDO (figura 9)- L-BOOK: empréstimo de livro.

- C-BOOK: envio de fotocopias de livro.

- L-SERIAL: empréstimo de revista.

- C-SERIAL.: fotocOpias de artigo (s) de revista.



_FLP50 - Administrativa (FLP50) Ligado ao servidor: aleph.letras.up.pt:6991 (18.01) Operador: MARLENEB

1 Pedidode EIE  EIB Externo

jpodes Sexvicos Janela Ajuda

o

RN = =1 T

D m=|
[="BE Frot-9z7E7 - -
=l FLPSO - 92648 Etiqusts | Contaiidn |
= (T} EXEMPLARES ISBN 1-85604-257-3x ~ Iterns I
: (7 Coédigo de barras - Titulo Libraries for the new millennium : implications for managers [/ edited b =
I=I-ofn ASSINATURA
i e ASSINATURA :
= &] ENCOMENDAS 1. Pedido i 2. Entregue.
<o EMCOMENDAS
- & EMPRESTIMOS o _ UL
Ere 10 biblioteca: [ 5
oo EMPRESTIMO: 11333 Actualizar I | |
Mome biblioteca: [ Faculdade de Economia da Universidade do Porto EI Felar I
Dista sbertura: [e3zioe Dataactusliacio:  [Gazge
Drata interesse: I 070070000 Mo pedido: I m
Estado: |NEW B
Media pretendido: [ [ Jierara Book (loam) = |
Paginast  |ceook Book (photo)
Nistonls et  — L-SERTAL Serial (lnan) | [l
e l—. C-SERIAL Serial (photo) —
L-CONFEREMNCE  Conference (loan
Mot | T | — -
S C-COMFERENC  Conference (phato)
ikl naan [merienes — |E |
L-REFORT Report (oan) 1
C-REPORT Report (photo? _I
3l I Media peq | - IDED Wideo ~ b i _J

EE] ElB ALEPH - Yerss

Figura 9 - Media pretendido.

» METODO DE ENVIO - (sempre correio superficiesy—DUPLO CLIC;
» REFERENCIA N° - (a nossa)- (capa Julieta — € introduzido manualmente);

fxemffo: 1397/08

= N° PEDIDO - da entidade requisitante (se néo tiver menciomma® de pedido ne-mail

deles colocar a data do envio exemplo 21-08-2088iv8r colocar o n° de pedidRELER,

fxemfk.' W'srgf.‘ EJB / 563/2008 - entio fica 563/2008.

w» NOTA —OQu 1 Ifla Voucher.

Em seguida preenchem-se os seguintes campsesq 2 figura 10):

w DATA ESPERADA DE DEVOLUCAO — O prazo normal de devolugéo é de quinze

dias, para o estrangeiro é de um més.

10



= MOEDA —EUR ou VOI (IflavVoucher — para o estrangeiro);
w PRECO -7.50 ou VOI (Ifla/oucher) - 1 corresponde a 8 €.

El FLPO1 - 92737
= FLPSO - 92648
= (7} EXEMPLARES
i ) Cédiga de barras -

| Contetido ]

1-85604-257-x S Therns ]

Libraries for the new millenniurm @ implications for managers / edited b

- ASSIMATURA =
= &] ENCOMENDAS 1. Padido. .Entreque; 1
o ENCOMENDAS
oo EMPRESTIMOS m
b et 00000000 > Reler
,— Media entregue; 1 L-BOok

] o Dirne dg.: 1
ata esper 1970172009 Data devolugio ] 007000000 EI
e Documento: 1] Sequénciai i 0
Moeda: ]
Praga: — Preca lacal: T
Moeda Copyright: ] |E|
Preco Copyright! e Preca local Copyright: o

Acards Copyright: ] |E|

= = | = = = =

|

Ajuda

& windows Live Messen, .. [E] EIB ALEPH - VersSa 1... T Documentl - MicrosaF..,

Figura 10 - Campos a preencher ao criar um envio (passo 2).

RELER e ACTUALIZAR. MODO DE PRE-VISUALIZACAO.

Passa para um novo quadro e clica-s&EBMREGAR.

Escolhe-se o0 que se deseja consoante a respgsita (fil).

1— ENVIAR PARA EMPRESTIMO (para o caso de um livro);
2 - ENVIAR FOTOCOPIA (para o caso de fotocdpias ou digitalizaco).

ATENCAO:
Fotocopias - MODO DE PRE-VISUALIZACAO,
Digitalizacdo - MODO DE IMPRESSAO.

11



FLPO1 - 92737

FLPS0 - 92648 Etiqueta | contedido
@ EXEMPLARES ISEMN 1-285604-257-
* (P Cadige de barras - Titulo Libraries for the new millennium @ implications for managers / edited by
[=l-pin ASSTMATLRA David Raitt
~ ASSINATURA indis) Edicdo London ¢ Library sssociation Publishing, 1997 |

= &] EMCOMEMDAS

i - ENCOMENDAS indi Geral | padide | Ertregus | Medificar
=l & EMPRESTIMOS e
p — - adicionar
<oneee EMPRESTIMOS indi
1
z Envio fotocdpia
3 Rejsitado EIE laitor
4 MEo disponivel Apsgar
=] Carta
Refresh
R I Histdrica
1|
" = - Ajuda

Figura 11 - Informacdo a escolher consoante o tipo de resposta.

CONFIRMAR .
Passa para um novo quadro (figura 12), e voltalecasseCODIGO DE BARRAS /
RELER / CONFIRMAR .

6 EIE o A S0 Serv

& v T @

FLPSO - 92645 Etiqgueta [ Conteddn
(P EXEMPLARES ISBM 1-85604-257 -3
(P cadigo de barras - Titulo Libraries for the nesw millennium @ implications for managers / edited by
ofin ASSINATURA David Raitt
e ASSIMATURA indisg| | Edigsio London : Library association Publishing, 1907 ==
& ENCOMENDAS =
R e Pl Entregue: Empréstimo
=& EMPRESTIMOS

- EMPRESTIMOS | Diata sbertura: [ 227122008 3] Confrmar i |—
Método encio E— el e [Ceoor  [¥] -
o, Barvan: T — Ell

Data esperada dew. [ 1a/01/2009 )

Moeda: =
Prego: Prega local: o0 =
Moeda Copyright: |—}
Prego Copyright: Prego lacal Copyright: o

Acords Copyright:

Cancelar i :
=l Ajuda !

o |

Moka:

'\A

Figura 12 - Confirmacdo através do cédigo de barras antes da edicdo do protocolo de envio.
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Este € o protocolo de envio (figura 13) que segue a obra.MPRIMIR / PRINT /

FLPSO - 92645 —
£ EXEMPLARES
(P codigo de barras EIB -PROTOCOLO DE ENVIO (empréstimo) / ILL SUPPLY LOAN SLIP
=-gBn ASSINATURA
S ASSIMATURA indi
&1 ENCOMEMNDAS
s ENCOMENDAS |
=& EMPRESTIMOS 4
e EMPRESTIMOS

Faculdade de Economia da Universidade do
Forto

Eiblioteca — Serv. EIE
Rua Dr. Roberto Frias
4200 - 464 Porto

N° Leitor: 11393

Faculdade de Letras da Universidade do Forto
Biblioteca Central - Servico de EIB

“ia Panoramica s/n 4150-564 Porto

Telefone - 22 607 7144 - srle@letras . up pt

|

Exmo.(ISenhor f Dear Sirkadarm,

Junto termos o gosto de enviar o documento salicitado por EIB. Agradeciamos gue fosse tida em conta a data de
devolucda.

Enclosed please find the ILL loan you reguest. Please note the expected return date as detailed below

1%

Fechar Todes |

ES] E16 ALEPH

Figura 13 - Protocolo de Envio.

Fica no estadSL = ENVIAR COMO EMPRESTIMO. A obra esta emprestada e podem
ser verificados todos os dados deste envio (fijjdja

EE] EIB ALEPH - Versdo 1B.01 Base: FLP50 - Administrativa (FLP50) Ligado ao servidor:

aleph.letras.up.pt: 6991 {18.01) Operador: MARLENEB

ro  Pedido de EIB  EIB Externo  Administracdo Opgdes  Servicos  Janela Ajuda
| ama e | 2 e 1 -
o | N 8 S S M S | B

Pedidos externos para o registo AD =]
=l FLPO1 - 92737
FLPSO . 02645 [Etigueta | Contetdo |
£7 EXEMPLARES 15BN 1-85604-257-3 -~ Items
£ Cédigo de barras - ||| | Titulo Libraries for the new millenniurm : implications for managers / edited by
= gl ASSIMNATURS David Raitt =
- ASSINATURA indisdll | Edicao London : Library association Publishing, 1997

¢

= &] ENCOMENDAS
H ENCOMENDAS indid
=i EMPRESTIMOS

EMPRESTIMOS indi:

10 Biblict. ]

Geral | padido | Entraaus | odificar

adicicrar

1D Pedido 11393 e
ID Resposta - —_—
e Pedido 2008FEP-402
Ne Referéncia 1472/08
Estado Erviar como empréstimo
Data abertura 23/12/2008

Dewahrer

Data I laitor
actualizacio =2/ 12/2008 1 PeolesieE L
Operador MaRLEMES apagar

Refresh

Histgrico

Carwcelar

aiuda

| | |

|~
|%

] E18 ALERPH

Figura 14 - Visualizacdo do estado da obra - SL= ENVIAR COMO EMPRESTIMO.
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1.3 - Envio de dissertacdes académicas

Em primeiro lugar € necessario preencher uma “fadautorizacdo do autor” (anexo 1) e
contactar o autor para autorizacdo do empréstinthssartacdo académica. Para o contactar faz-se
a pesquisa pelo nome no moédulo de empréstimosra-seto contacto telefonico. Quando o autor
nao faz parte desta base de dados é necessarieremArquivo Central da FLUP para obter essa
informac&o. Tendo este autorizado anota-se na fichiata e a hora da autorizagcdo. Contudo,
surgem também situacdes em que o autor ndo estactiwel, entdo nesses casos opta-se pelo

envio da dissertacao.

Enquanto aguardamos autorizacao inicia-se o process

u

Folha inicial — Clicar er M - PESQUISA PEDIDO EXTERNO.
Colocar oCODIGO DE BARRAS do nosso livro, seguido d&NTER, e confirmar se este

codigo de barras corresponde ao titulo da obraeugier enviar.

Clicar emADICIONAR.

Vai aparecer um quadro e aqui preenchem-se osrgeg@iampogpasso

= |ID BIBLIOTECA = n°de Fornecedor (€ 0 n° de leitor referentesttuicdo a quem se
vai emprestar a obra)
I‘jjxen!]?fc.‘ n tll}yl
RELER;

= MEDIA PRETENDIDO - L-BOOK: empréstimo de livro;
- C-BOOK: envio de fotocépias de livro;
- L-SERIAL: empréstimo de revista:

- C-SERIAL.: fotocépias de artigo (s) de revista.

DUPLO CLIC;

14



» METODO DE ENVIO - (sempre correio superficie}— DUPLO CLIC;

w REFERENCIA N° - (a nossa) (capa Julieta — € introduzido manualmente);
fxemfﬁv: 1397/08
= N° PEDIDO - da entidade requisitante (se nao tiver menciomaaP de pedido ne-mail
deles colocar a data do envio exemplo 21-08-2088iv8r colocar o n° de pedidRELER,;
FExemplo: N ref. EJB / 563/2008 - entio fica 563/2008.

w» NOTA —OQu 1 Ifla Voucher.

Em seguida caso ainda ndo se tenha autorizacae;séegnviar uma carta a dizer que se

aguarda autorizacéo do autor.
Modo de impresséo, e em seguida clica-s&BMREGAR (para enviar carta)

CARTA / NOTA: ;@uartfamoa‘ a autorizagio do autor.

CONFIRMAR

Depois de obtida autorizacdo do autor procede-ss@ectiva pesquisa da obra no icone

u

%

— = INDICE PEDIDOS EXTERNOS.
Estado NEW —s0 foi criado o processo
DUPLO CLIC / MODIFICAR.

Em seguida preenchem-se os seguintes camppesd 2
w DATA ESPERADA DE DEVOLUCAO — O prazo normal de devolugéo € de quinze
dias, para o estrangeiro é de um més.
= MOEDA —EUR ou VOI (IflaVoucher — para o estrangeiro);
w PRECO -7.50 ou VOI (Ifla/oucher) - 1 corresponde a 8 €.

RELER E ACTUALIZAR.
15



Modo de PRE-VISUALIZACAO.
Passa para um novo quadro e clicalrsENTREGAR.

Escolhe-se 1° op¢ca0ENVIAR PARA EMPRESTIMO .
CONFIRMAR.

Voltar a colocaCODIGO DE BARRAS /RELER / CONFIRMAR.
Aparece carta do protocolo de enuidPRIMIR / PRINT / SAIR.

Fica no estad&L =ENVIAR COMO EMPRESTIMO .

A obra esta emprestada e podem ser verificados tmeldados deste envio.

1.4 - Situacdo em que a obra que outra instituicasolicita esta requisitada

por um leitor nosso

Procurar codigo de barras através do médulo deéstimos, depois no EIB clicar € #
= PESQUISA DE PEDIDO EXTERNO e colocar o cédigo de barras.

ADICIONAR :

» |ID BIBLIOTECA —exemplo: 11391

» MEDIA PRETENDIDO —-L-BOOK

» METODO DE ENVIO -S

» REFERENCIA —(a nossa}- (capa Julieta — é introduzido manualmente);

fxemffo: 1397/08

» N° DE PEDIDO - da entidade requisitante (se nao tiver mencionaafbde pedido ne-

mail deles colocar a data do envio.
16



RELER.
N&o colocar mais nenhuma informacaa@TUALIZAR .

MODO IMPRESSAO e ENTREGAR.

Em seguida aparece um quadro com a seguinte nota:

ITEM [$ ON HOLD - quer reservar?

Clica-se emYES e coloca-se ¢D Leitor. Abre-se 0 modulo de empréstimos, faz-se uma
pesquisa pelo nome da instituicdo e na morada,campoe-mail coloca-se o nossamaile o da
instituicao.

fﬂcemffo: Ipeixoto @/etras. up.pt; feup @/etras. up.pt veridn ‘11393

Vai aparecer um quadro maior das reservas.

Nota 1— Na nota colocar EIB — N° da referéncia

fxemffo: EIB - uz7/08

Depois de actualizar aparece um segundo quadrceesd enENTREGAR/ Ok.

Depois clica-se nal- Nao disponivel (NA)e em nota escreve-se por exempidi s

devolvido dia 27/10/2008, pretende aguardar 7

CONFIRMAR, MODO DE IMPRESSAOQ, IMPRIMIR.
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Quando a obra chega, abre-se o processo, colocasseMODO DE PRE-
VISUALIZACAO e clica-se elENTREGAR.

Aparece quadro com a seguinte informacao:

[tem was already handled. Continue?

Clica-se enYES. E em seguida efir ENVIAR PARA EMPRESTIMO /CONFIRMAR.
Depois coloca-s€ODIGO DE BARRAS, altera-seDATA ESPERADA DE DEVOLUCAO,
MOEDA ePRECO.

CONFIRMAR elMPRIMIR .

1.5- Devolucéo das nossas obras

Em modo de pré-visualizacéo, clica-se EBB EXTERNO, depois emDEVOLVER, em
seguidacoloca-seo CODIGO DE BARRAS e clica-se novamente eBEVOLVER (figura 15.

[Z]EIB ALEPH - ¥ersao 18.01 Base: FLP50 - Administrativa (FLP50) Ligado ao servidor: alephietras.up.pE6991 (18:01) Opers IPEIXOTO = Jod |
Ficheira Pedido de EIB e A S0 des  Servicos  Janela  Ajuda

o o :,
m | \J ‘m = r;slce edido: ,
ere

2@ Dev. de pedido externo — e =i
=
Sair I
;I Sjuda
[ % [ [PEvolugad pedida externa =l o e =T s = NE
@istart| | (5] @ (3 7| A% windows Live Messenger || 5] EIB ALEPH - versao 18... | BVE"2 @2 64z

Figura 15 -Devolu¢cdo de uma obra através do cédigo de barras. 18



u

Depois procede-se a respectiva pesquisa da obreajgsa basta clicar e 4 =iNDICE
PEDIDOS EXTERNOS. Esta pode ser feita alterando varias variant@socas mostradas na
figura 16 e 17.

waleph.letiss. up.pl6391 (1

Seleccionar I

1D biblioteca
Titlo

Estada: ALEE

MO pedido

"Da" data pedido: =
Mo referéncia

Relar
| Limpar

I\)F =

Libraries in a Libraries ina Faculdade de  23/12/02 Sk
weorld of wiorld of Econormia da
cultural ch cultural Universidade
change do Porto
Linguistica Linguistica 11192  Universidade 01/03/07 CLS
espanola espanola de Aveiro
actual actual
Linguistique Linguistique 11143  Universidade 06/12/08 RT
SaussUrienne  saussuriennes de
Tras-os-Monte
= e Alto Douro Sancela
Literatura e Literatura e 11440 Universidade 05/11/08 RT || Aduda

Indice: TITIN [F] cigite temto: [ibraries | [Feaeccionar |
e I

Ervist o & Mprestimo

"Cra" data pedido: oo/00 /0000

i)

HLD: Exemplar reservado
cLs Fechado =

Devolvido e |

Rejeitado impar J

Libraries in a Libraries in a 11393
weorld of weorld of H
cultural ch cultural Universidade

change o Forts
Linguistica Linguistica 11192 universidade  0L/03/07 cLs
espanola espanola de swveiro
actual actual
Linguisticue Linguisticque 11143 Universidade  08/12/08 RT
saussurienne  saussurienne e
Tras-os-Monte
5 & Alto Douro _ Cancelar |
Literatura = Literatura e 11440 Universidade  05/11,/08 RT a5l | it

E2J 16 alepH -

Figura 17 - Outras variantes usadas para efectuar uma pesquisa.
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DUPLO CLIC na obra que se pretende e de imediato tem-secaaesprocesso desse
envio.
NOTA — Estado da obra vai aparecddEVOLVIDO .

Apés a pesquisa, para a recepcao da obra clicavl®@bIFICAR e nas notas preencher

com o que se pretende:

, , © -
»  Junto enviarmos o rect[;c n ---- 7‘(;’/(\;’7‘871[?(;’ (lOJJ({yﬂ)N(;‘?I[;C‘ e/éct:uaz[c.
< . < .

, ﬁcamca‘ a tlyuartﬁlrjjayamejlbo.
< J <

> f%&@ &Ceﬁe7fl(:‘af um cj}‘f(l 7;30uc/1\er n C“——-

ACTUALIZAR.

Se a nota fOLe:Zunto enviamos o rectho 1 —--- re'ﬁrente ac_pagamento efectuml&. O modo utilizado

é 0 MODO DE PRE-VISUALIZAGAO.

Depois clica-se etMPRIMIR , novamente erMPRIMIR , PRINT e SAIR. Em seguida,
clica-se em MODIFICAR e relativamente ao estado muda-se p&a e volta-se a
ACTUALIZAR .

Se a nota for:Fcames a aguardar pagamento. Ou f%g@ Z&gceﬁemca‘ um C‘]/fa Voouchern ----
. O modo utilizado é 0DO DE IMPRESSAO. Nest¥ODO é enviado automaticamente @&n

mail e é impressa a carta, ndo se consegue visualizpoide impressa, temos de clicar em
MODIFICAR, ir a estado e alterar paRa e actualizar, e aparece est&ateVOLVIDO .

Relativamente aos pagamentos, os empréstimos asttebliotecas da Universidade do
Porto ndo estdo sujeitos a qualquer importanciam&esa e o movimento dos documentos entre

estas é feito por correio interno.
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Convém aqui referir ainda que relativamente aosupagtos podem surgir dois tipos de

situacbesnormal e especial

» NORMAL - a obra é enviada a instituicdo, depois € dedal\dom o respectivo
montante. Depois sera passado um recibo que seifadenpor sua vez para a instituicdo e
mensalmente é elaborado um documento de recedeenéd a todos os recibos, este por sua vez
segue com 0 pagamento e os recibos para o Seri@Qoutabilidade. A obra esta enviada, e este
processo fica arquivado num arquivo denominado “EDN/EM TRATAMENTO”. ApOs a sua
devolucao com o referido pagamento e emitido oewsm recibo por nds, podemos arquivar o
processo deste envio no arquivo de “ENVIOS CONCLOSD.

w ESPECIAL — existem instituigdes tais como: UNIVERSIDADE X, BNERSIDADE Y que
para efectuarem o pagamento pedem que seja er(pidaeeiro) uma factura. Ou seja, quando fazemos o
envio da obra ou de fotocopias, temos de preermhiErcumento de receita com o respectivo montante e
assinado pelo Director dos SDSI, depois enviamoa paServico de Contabilidade juntamente com uma
cépia. A factura é enviada pelo Servico de Contidile para a instituicdo em questéo e a cOpiaiadsse
reenviada para nos juntamente com a coépia da factbsta cdépia é em seguida arquivada nos
DOCUMENTOS DE RECEITA. Relativamente a estes cas@epcionais 0 processo dos envios das obras
s6 ficam concluidos quando o Servico de Contalnidaos informar que os referentes envios ja est§oP
e s6 ai é que podemos arquivar amguivo de “ENVIOS CONCLUIDOS". Durante todo o seu
percurso estes mantém-se num arquivo denominadv@8SIEM TRATAMENTO”.

A BIBLIOTECA PUBLICA Z tem ainda algumas diferencas em termos de pagamento

Eles pedem uma factura mas primeiro enviam-nos n@gaisicdo juntamente com o original e o
duplicado da requisicéo deles, e s6 nessa altuwlanpos enviar o documento de receita com a folhiadazu
requisicao aos Servicos de Contabilidade, queymrez enviara a folha azul junto com a facturdepois
enviam-nos a copia do documento de receita assjpadales e a cOpia da factura. E nés guardamolha f
da requisicdo e a folha amarela (duplicado) jurdondsso processo. E quando chegarem as cépias da
contabilidade arquivamos nos DOCUMENTOS DE RECEITA.
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Este é o protocolo de recepcao que segue comhmrfigjura 18).

EIB PROTOCOLO DE RECEPCAQ/ILL INCOMING REQUEST INFORMA TION
Universidade Lusiada

Biblioteca - Serwv. EIB

Rua Dr. Lopo de Carvalho

4369-006 Porto

MN° Leitor: 11249

Faculdade de Letras da Universidade do Porto
Biblioteca Central - Servigo de EIB

VWia Panordmica s/n 4150-564 Parto

Telefone - 22 607 7149 - sde@letras.up.pt

V/Referéncia/Request

number 20-10-2008

N® Documento/Doc.

number 000095252

Portas, Muno. Cidades e frentes de dgua = cities and waterfronts / coordenag¢io de Muno Portas...[et al.] Porto :

Centro de Estudos da Faculdade de Arquitectura da Universidade do Porto, 1998 972-9483-33-7

Tipo de

documento/ Requested Monografia (Loan)

media:

Hota/ Request note: Ficamos a aguardar pagamento.
H/Referéncia Reference

number: 143708

E stado do
envio/Request status:

Data do envio/Send

Devolvido

date: o6/M11/2008
Pages: o

Data de devolugiao

esperadal E xpected 2T7M1/2008
return date:

Data de

devolugao/Retum date: ERiir D
Custo/Price: ¥.50
MoedalCurrency: Euro

Apresentamos os nossos melhores cumprimentos / Sincerely,
Servico de EIB / ILL department

Figura 18 - Protocolo de recepcdo.
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2- Pedidos

2.1- Criar um Fornecedor

-
No MODULO DE EIB clicar em | L.

figura 19:

= LISTA DE FORNECEDORES e aparece a

[;u'ijf EIB ALEPH - Versio 18.01 Base: FLPS0 - Administrativa (FLP50) Ligado ao servidor: aleph.letras.up.pt:6991 (18.01) Operador: MBOI u!la
= ey 2 L b
am N S S By B
Entidade EIB Lista - Néa Filtrada 3]
Srdenada por... i rnar.
€t rotradua et nica
& Codian [ Biilicar
Apag
Cod.
=rmia Porfuguesa da Histdria m
APIT iagdo Portuguesa de = Sub-biblictecs
Intercambio Teatral
Filtrar par..,
BAEANM Agrupamento de Escolas Augusto
Moreno havesz
BC-LY Universidade de vigo
BCE-LIM Biblioteca de Ciéncias da Educacio
=L, Minbo
BE-EC European Comrmission - Interlibrary
Loans Service
BE-ULKLL University Library KULeuven Zair
BG-UFPT Biblicteca Geral da Universidade -
Portucalense e Ajuda
L e e B I I I =
[ Jrpsrsscm . s r 7 - T = [ EEi
+2 Start & = g W [ P52 Empréstimos ALEPH... | = ALEPH Print Daema... Y EI6 - Microsaft Wore EIE ALEPH - |9:365

Figura 19 - Visualizacdo da imagem ao clicar em “Lista de fornecedores”.

Convém fazer pesquisa através do nome da institujgdra verificar se o fornecedor ja
existe ou ndo. Por sua vez, convém também confis@aa sigla que se pretende usar ja existe
atribuida a outra instituicdo para evitar repetigdois daria azo a confusdo — a mesma sigla
atribuida a fornecedores diferentes.

Caso o fornecedor ndo exista é necessario cribdwe-se clicar enADICIONAR , e 0
primeiro passo é preencher alguns campos do quiedrdormacéao Geral (ver exemplo — figura

n° 20)e o segundo passo é preencher os campos refeadlasa (exemplo — figura n° 21):
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1. INFO - GERAL

» CODIGO ENTIDADE

» NOME ENTIDADE;

» CONTACTO 1/2/3 - nome do responsavel do EIB ewmail pessoal;

»w ESTADO - sempredC,;

»w PAIS;

»w LINGUA — sempré®ORTUGUES;

» NOTA — é o n° de leitor que criamos no modulo de entiprés ex — FLPO00000087 que
corresponde a biblioteca d&U Droit-Lettres Université Caen

Informacao entidade - FLP50

1. Info - Geral i 2. Conta
Drata Abertura; 100308 I:a:a e | 10/09/03 Achualizar I
Cperador: [PEDROTS

Cédige sntideds:

Cadigo EDL:

Tipa EDIL:

Cadigo adicional: [

Marne Entidade: | BU Droit-Lettres Université Caen

Contacte 1 J Chantal BOUCHOLX 02.31.56.58.59

Contacta 2: J Didier EMELI et Christéle RERAT 02.31.56.64.57 (Fournis:

Contacto 3¢ J Jocelyne LE GOVIC 02.31.56 .55 58

Cantacta 4 ‘

Contacto 5 ‘

Estados e [

Pais: J Franca

Linguat POk

Tipo Material; [

Mota: | FLPOODRGOESD @ el
Ajuda

‘4 start

e = . P Emprestimos ALEFH.. ,

Figura 20 - Campos a preencher ao criar um fornecedor (passo 1).

Em seguida, clicar em:

1- CONTA e s0 depois de preenchido este quadro é que sesdewactualizada a informacéo.

Aqui devem preencher-se

[ = ALEPH Prit Dacmo. ..

0s seguintes campos:

" D ETR - Microsoft e

24



» CAMBIO 1 —VOI (quando é para o estrangeiro);

» DEMORA CHEGADA -30 (quando é para o estrangeirdp/(nacional);
» DEMORA DEVOLUCOES —0 — estrangeiro #3— Nacional;

» TIPO ENTREGA —-LE;

» METODO DE ENVIO CARTA —E-MAIL;

» METODO DE ENVIO LISTA —E-MAIL;

dminisirativa (FLP50) Ligado ao servidor: aleph.letras.up.pt:6991 (18.01) Operador; MBORGES

Informacgao entidade - FLP50
' 1. Irifa - Garal i 2. Conta

wamon ]

M® Cantas (S): [

MO Conta Bamcariaz |
Cérnbio 1: '\"OI—E Cérnbio 3: '—
Carnbio 2: '—E Carnbio 4 '—

Termos acordados: I S Termos percent.: l 0.00
Demora Chegardas: [0
Demora Devolugdes: |_'D

Tipo Entraga pedidos: | LE
Formato Carta: | 0 Método Envio carta: | EMAIL
Formato Listas I a0 Método enwio lista: I EMAIL
Anexc E-Mail: |
Cancelar
Ajuda

‘4 start E = Q. P Empréstimos ALEPH. . = ALEPH Print Daemo, .. Y EIE - Microsoft Ward

Figura 21 - Campos a preencher ao criar um fornecedor (passo 2).

ACTUALIZAR

O terceiro passo é preencher a informacao refeeebteENDERECO ENCOMENDA e

preencher os seguintes campos:
» MORADA
» MORADAS FORNECEDOR
- NOME - aparece por defeito;
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- MORADA ;

- TELEFONE;

- FAX;

- E-MAIL,;

- ENDERECO IP;
-NOTA =1ID LEITOR .

ALTERAR

e \EIB ALEPH - Versdo 18.01 Base: FLP50 - Adminisirativa IFI__PED Ligado ao servidor: aleph.letras.up.pt:6991 (18.01) Operador: MBORGES

Ficheira | Pedido deE Externo Adr tal icos  Janela Ajuda

LY== Y

RN =

Moradas Fornecedor

Morme: | Blterar |
Morada: | Preéts antre biblicthagues
| Esplariade de la paix El
| 14032 Caen cedex @
[
Cidade: |
Estada: l
Pais: l
Cadiga postal: |
Telefane: | n231.86.53.47
N2 Fax: | 023156 56,13
Emnail: | sed pebdle@unicaen fr
End. IRAIRL: | hittp: ffinanne amicaen fr funicaen fservice fscd budlfdlacc hten
Mota: [ FLPosooooas0 Cancelar |
Ajuda |

Bl EiE ALEPH

Figura 22 - Campos a preencher ao criar um fornecedor (passo 3).

Esta criado o fornecedor.
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2. 2 — Pedidos de monografias e de fotocopias

Os pedidos dos leitores séo feitos no balcdo dedatento. Para o solicitarem apenas é
necessario o preenchimento de um formulario (vexar2). Sao maioritariamente os alunos de
mestrado e doutoramento, os docentes e algunekeigaternos que fazem o pedido de documentos
guer para instituicbes nacionais, quer estrangeiras

Antes de iniciar o pedido:

1- Convém fazer pesquisa na Internet para saber guoatiticdo onde se encontra a obra, ou
guais os dados correctos referentes a obra eméagupsra ndo haver nenhum erro no
pedido. Por uma questdo de economia de tempoaedsso rapido aos titulos procurados
dispomos de duas bases de dados preciosas: Waz|Gednet.

2- Confirmar se ja existe fornecedor, caso ndo eristacessario cria-lo.

3- Fazer pesquisa pelo titulo no modulo de EIB pardicnar se ja se fez o pedido, caso ja se
tenha feito, evita-se a repeticdo e apenas seofaz pedido, pois os dados bibliograficos ja
estéo criados.

Apos estas confirmacdes inicia-se 0 processo.

N
Clicar em;l =CRIAR PEDIDO EIB E REGISTO .

Em seguida aparece um quadro (figura 23 — exenglonth monografia) e ai é necesséria
uma ATENCAO REDOBRADA. Confirmar sempre se o pedido que se vai fazer é&de

periodico ou de uma monografia.

E aqui introduz-se ¢D Requerente (codigo do leitor). ENTERe confirmar seeste ID
requerente corresponde ao nome do utilizador que feedido da obra.

Depois o primeiro passo é preencher os campos amaiar n° de dados possivel, tal como
se pode visualizar na figura 23 e clicar ENVIAR .
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Criagdo de pedido EIB MonografiafTese
L. Pedido Perisdicafertign | 2.Padids MonoarsfiaiTess 2. Pedida Actas/Comunicasie |

e [ooorosmst =

Mome requerente: |Mariene Susana Teixeira Borges

Biblicteca EIE: [Firzo-ee =]

Autar: | Padro. Carlota Maria Concsigic Aires

Titule: [Educasia feminina no sdcule XI¥ em Portugaliem busca de uma conscidnca
Edicio: ]

Local de publicacio: [Lisboa

Editar: ] [s.n]

Data de publicagBe: [zo0e

Colecglo: [

ISBM/ISSH
wolurne: [
Piginas: [
Cancelar

Forke: I
Mota Cexto livrel: 1 Ajuda

Tl Document] - B

Figura 23- Campos a preencher ao criar um pedido de uma obra (passo 1).

Em seguida, aparece um novo quadro e clica-seERIDOS AOS FORNECEDORES,e
depois emADICIONAR (figura 24).

MARLENEB

EZ] EIB ALEPH - Versdo 18.01 Base: FLP50 - Adm trativa ([FLP50) Ligado ao servidor:
Ficheiro Pedido de EIB  EIB Externo  AdministragSo  Opgies

LN NS D RE A

aleph.letras.up.pt: 6991 (1B8.01) Operador:

Servicos Janela  Ajuda

) = =
B | ]
ol L e e N e o Y Lo Fealegar e

e e e i T |

= Exsmplares I
1 () EX

ol ID pagquarants: [oo0a03352 Momns requarsnts: | Marlene Susana Temeira Borges AquisicSes I

Drata abertura: ! 23/12/08 Crata alteragSo: 23f12/08 Crata fim interesse: ] 00,400,000 [Empréstimos I

Erg o . :

Bl 187727 Educagdo feminina no século XIX em Portugal:em busca de uma consciéncia

Apagar
Reler
Log J Sair
< Cancelar | Ajuda

Aiuds

EEJ EI6 ALEPH -

Figura 24 - Visuadlizacdo da imagem referente aos pedidos aos fornecedores e do icone “Adicionar”.
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E automaticamente aparece um novo quadro (verafi@gh —passo 2, neste devem ser

preenchidos os seguintes campos:

_1. & Em Sédigo do entidade EB1 [UL-FrcE EI elualEar _[
s Mome do entidade EIB! [ Faculdade de Psic, & de <. da Educagio da L e
Estado: ]NEW Mo pedidot [ae7

SEmderimers [ [¢
Madia Erviado: [ [¢] meecms [oo[] Métad anvie: [emer ¥

i IE=Ta— Suports entidade EI: |
Cota: | T-cE PEDEDU]

10 cliente: I

M9 referéricia: ]

Acsitacio obtidat | Cepyrights | Copyricht acsitai |

Catalogadar: MARLEMEE

Mota circulagio: I

I3
[ {m]
£

Mota para o entidade I
e

22 windows Live Messen. ., [E] E1B ALEPH - Versdo 1... f Document - MicrosaF, . 7} Biblisteca Macional de...

Figura 25 - Campos a preencher ao criar um pedido de uma obra (passo 2).

0 CODIGO DA ENTIDADE EIB — para colocar este codigo basta clicar na sedaes &

pesquisa e depois basta clicar 2 vezes no codigestituicao pretendida;
Enemple: SDUM; DE - GEY

L TIPO DE ENTREGA.. Assume automaticamentée ;

0 MEDIA ENVIADO . Tem de ser sempfe— Correio superficie;

O MATERIAL (figura 26) - L-BOOK: empréstimo de livro;

- C-BOOK: envio de fotocépias de livro.

- L-SERIAL: empréstimo de revista.

- C-SERIAL.: fotocopias de artigo (s) de revista.
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jes Servicos Janela Ajuda

MmN S R ™

P —

= |, la M. T ———
s SREY M 187727 Educagao feminina no século XIX em Portugal:em busca de uma consciéncia
= B2 FPzo-aefl - — . -
=Bl FLPS0

=6 EX

—_] e Bt Informacio do pedido EIB
.......... Dista abertur

‘.f]---@ e Cédige do entidade EI: [ FpcE m T I 1—

---------- Mome do entidade EI8:  [Faculdade de Psic, e de . da Educagio da L Reler |
Estado: W@ M2 pedido: | 367

Tipo de entrega: lLE_B

Media Enwviado: IS—lE Tipo cartar |00_|E| Mékoda eric W@
Telatsial | P RooK Book (Ioan)
Cota: [ |ceook Book (photo)

10 cliente: I— L-SERIAL Serial {loan}

-~

ol l— C-SERIAL Serial (photo)
) ) ) L-COMFEREMCE Conference (loan)
festagiochids: [ Copyright | C-CONFEREMC  Corfersnce (photo) T

Catalagadar: [meriernes  |E
Mota circulagio: I— L-REPORT Report (loan)

C-REFORT Report {phioto)

Mot para o entidade |— d J
ETHL L-"IDEC Video + Fechar I i

T

] E1B ALEPH -

Figura 26 - Tipo de material.

O COTA;
[ Método de envio E-MAIL;
O NOTA PARA A ENTIDADE EIB .

fmemffo: g%cﬁemo&ftgar er %‘qa %uc%r.
URGENTE

NOTA o sistema assume automaticamente o n° degedid

RELER E ACTUALIZAR. MODO DE IMPRESSAO. E em seguida clicar eENVIAR
(figura 27).
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EE] EIB ALEPH - Versao 18.01 Base: FLPS0 - Adm trativa (FLP50 gado ao servidor: aleph.letras.up.pt:6991 (18.01) Operador:
Ficheiro Pedido de EIE  EIE Externo  Administragdo  Opgdies  Servicos  Jamela  Ajuda

| ™ 24

P

= W=

stalogar BIE,

1

1D requerents; [ooos0zese Morne requersrte;  |Marlens Susana Teixeira Borges AquisicSes

Data abertura: ! 2312 /08 Data alteragio: ]23;12;\13 Drata A interesse: ; 00/00,/00 Ernpréstirmos

2. Pedides acs Fornecedores 3, Inforrm, bibliografics

1. Informacio requerents

Exemplares

Triggers

Info. Pedida ] Informaso empréstimos | Info. Financeira | Alterar

ecina has corrigidas

Codigo Entidade UL-FPCE
Estado pedido
= leitor "NEWY
Estado pedido Hovo
Mo Pedido 967
Media pedido Monografia (Loan)
Método envio
Media —
Data Estado 23/12/2008 Fornecedor
Data envio
Hora envio
Tipo entrega Carta simples SRR

Eriar

Correio superficie

Carta

Leg Sair
< Cancelar Ajuda
Ajuda

Figura 27 - Visualizacdo da imagem referente ao icone “Enviar”.

E surge o protocolo de pedido (figura 28).

- Pré-visualizar

EIB -PROTOCOLO DE PEDIDO /ILL REQUEST

I requerente;

Eal ,AS Data abertura: Faculdade de Psic. e de C. da Educacéo da
£ 8] EN L

- Biblioteca - Serv. EIB
= & )| Alameda da Universidade

1649-012 Lisboa

Faculdade de Letras da Universidade do Porto
Biblioteca Central - Servico de EIB

“ia Panoramica s/n 4150-564 Parto

Telefone - 22 607 7149 - srle@letras.up.pt

Exmo.MSenhor{® i Dear Sindadam,

Rlecessitdvarmos que nos fosse enviado o seguinte documentoffotocdpials
Please supply the itermfcopies whose details are listed below:

|~

Pedro, Carlota Maria Conceigdo Aires. Educacdo ferminina no século XX em Portugaliem busca de uma consciéncia
Liskboa: [s.n], 2006.

N* Pedido Request N°: 967

Tipo de documento /
Requested media:
Data do pedido / Date
of request:

Monografia (Loan)

3001202008

Fechar Todos |

£

Figura 28 - Protocolo de Pedido.
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Para confirmar se esta tudo bem ou alterar qualdado, clicar emMALTERAR. E nesta

opcdo que também permite visualizar o estado da, apre tera de estar em estad®V =
ENVIADO (figura 29).

EIB ALEPH - Versao 18.01 Base: FLP50 - Administrativa (FLP50) Ligado ao servidor: aleph.letras.up.pt:6991 [(18.01) Operador: MBORGES

=X
Ficheiro  Pedido de EIE  EIE Externo  AdministragSo  Opgles  Servigos Janela  Ajuda

i | N S S R B Ty A

e - - =
B = 157727 Educacao feminina no seculo XIX em Portugal:em; busca de uma consciéncia =13
pi?_';sﬁug 1. Informagic requarsnte 2. Badidos aos furnecedores bl 2. Inform. biblisgrdfics
= () EX
Lol 1o reaarense: [ooo40zas2 Nerme ragquerente:  |Marlene Susana Teixeira Borges
[=pn
{ Ciata abertura: [z2s12/08 Data alteracio: 23712708 Data fim interesse:  [a0,00,00
= &1 EM
i Info. Pedids ]Inﬁjrma;SD empréstimes | Info. Financeira | Al
=y e ]
= [l L-FrcE adicionar
Codigo Entidade UL-FRPCE Enviar
Estado pedido R
leitor "R
Estado pedido Enviado
Ne Pedido 967
Media pedido Monografia (Loan)
Método envio ) .
media COTEI0 superficie
Data Estado 30/12/2008
Data envio 20/12/2002 cartas
Hora envio 18:53 T
Tipo entrega Carta simples St
Rl
Log =1
. Zancelar Ajud
I Afud

ETB ALEPH -

Figura 29 - Visualizacdo do estado da obra - SV=ENVIADO.

2. 3 - Chegada do pedido

Em primeiro lugar, procede-se a respectiva pesa@lasabra. Para isso, basta clicar no icone

—! = LISTA PEDIDOS. Esta pode ser feita alterando vérias variantesocas mostradas na
figura 30.
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- B
TIndice: | TITLE M suPP Codigo EIB entidade stive Seleccionar |
1D leitor
U : 3
Estada AUTOR Autor 3]
M2 vovcher
Data inicial: 00,/00,/0000 M pedido El
MO referéncia Reler
Limpar
O que Isabel Maria BCFL 27/09/0 CLS
ha-de ser o ser o mundo 1590 Alvirn 2 =]
raundo. no ho anno tres 4 Pereira
anno i mil Leite Cabral
Leite
Cancelar
Jromance O romancee a 0707 Susana BCFL 21/10/0 SV FRO
eavoz:a  vwo2:aprosaica 4700 Cristing F =] ~ Ajuda

EE] E1B ALEPH - versd. ..

Figura 30 - Variantes usadas para efectuar uma pesquisa.

DUPLO CLIC na obra que se pretende e de imediato tem-secaaesprocesso desse
pedido.

MODO IMPRESSAO.

Em segundo lugar é necessério clicar BEDIDOS AOS FORNECEDORES e em
seguida enCHEGADA / e quando aparecer um quadro com o tipo de rab{égura 31) verificar

se € L- BOOK (livro) C- BOOK (cépia / artigo devista) ou L-Serial (revista) e
CONFIRMAR.
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[ EIB ALEPH - Versao 18.01 Base: F

Ficheira  Pedido de E

Servicos  Janela  Ajuda

Administrativa {(FLP50) Ligado ao servidor: aleph.letras.up.pt:6991 (18.01) Operador:

= FLPzO - 908 o
FLPSO

7 Exl

1. Infarmagio requerents.

e

de Lishoa: moralizagdo, trabalho e educagao (... |- O[]

=

% [Estalogar BIE,

Exemplares

iDDﬂM}SBSd Morne requerente:
I 1201709 Diata akeracio:

I requerente;

Data abertura:

[Mariene Susana Teixsira Borges

| 12/01/09 Drata fim interesze:

! 000000

E Aquisices

Empréstimos

Info. Pedido. | Informagio empréstimos | Info. Financeira |

Triggers
Alterar e

UL-FPCE

Codigo Entidade UL-FPCE
Estado pedido
leitor "R

Estado pe:
Ne Pe

Tipo Material:

x|

| Canfirmar i

Tipo entrega Carta simples

M [Lecck
Data Est| e
Data el
Hora erfero 107 kemERlaL
C-SERIAL

L-COMFERENCE
C-COMFEREMC
E

i has corrigicas

Eriar

Resposta

Chegada

B i

Book {photo)
Serial {loan}
Serial {(photo)
Conference {oam
Conference (photo)

L-REFPORT Report (loan}

C-REPORT Report (photo)

L-VIDED “ideo ~
— 1

Figura 31 - Confirmacdo tipo material.

Em seguida, tal como se pode verificar na figur@2)°devem ser preenchidos os seguintes

campos:

v CODIGO DE BARRAS — caso ndo tenha coloca-se a cota;
v DATA DE DEVOLUCAO - verificar no processo que vem com a obra;

v CUSTO - verificar no processo que vem com a obra;

VNOTA LEITOR - (se necessario)
EXEMPLO:

(Cﬁéyue a ordem da ﬁiﬁfioteca W;a'ona[



I=I--E§] FLPZO - 90 —
=B FLPSO
=) Ex Chegada de Material - EMPRES TIMO

Exemplares

AquisicSes

=00 AS Infa. bibliogréfica | Info, Leitor | Irformasio Fornecedor | Canfirmar

Empréstimos

=] EN & %
7 < Marvdn, Maria de Fatima. O projecto educativo da Casa Pia
de Lishoa: moralizacio, trabalbo e educacio (1859-1922)

Triggers

& |2
F

=& EM has corvigidas

Caédigo entidade ET8: [ FRCE

Mame entidads EIB:  [Faculdade de Pric. = de <. d3 Educas3o da L. L.
Material recebido: [Ceook

Codigo de barras:  [ULFpozziny | Estelito exem: [7= [
Dataderscepsio  [epiome [P

Diatatddi davoliio: IWUW—E'

Moeda: E

Cusho

| 0.00
Custo Local: [o.00
Preco Local: l 0.00

Hota empréstimos [

Mota leitor: I
aiuda I
;N Aceitacio leitor: ] f:a\::gnht Cancelar l f—_—

Ajuda I
L

[ [m]

|~

[E] Ei6 ALEPH - Vers&a 1., | I Documenti - Micrasaf...

Figura 32 - Campos a preencher & chegada de um pedido de uma obra.

RELER e CONFIRMAR.

Automaticamente é impressa uma folhN©DTIFICACAO DE CHEGADA — figura 33) e
simultaneamente esta segue eimail para o leitor. Além desta notificacdo, faz-se semp
contacto pessoal (via telefone etmaill com o leitor que solicitou o pedido, e para navehn

margem de duvida regista-se sempre a data e &hogae este € feito.
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EIB - NOTIFICACAO DE CHEGADA

Marlene Susana Teixeira Borges
Rua S de Outubro
“=100-17F2Z Porto

M= Leitor 0o 0S0Z2 54

Faculdade de Letras da Universidade do P orto
Bibliocteca Cermtral - Servico de EIB

Wia Panoramica sim 4150-564 Porto

Telefone - 22 607 7149 - srle@ letras.up._pt

Marvio, Maria de Fatima. © projecto educative da <Sasa Pia de Lisboa: moralizacio, trabalho e
educacio (1859-1222) Lisboa, 2004,

M= pedido: =970

™ oo rmye o oooi1s7Ta12

Coadigo barras: UL FPRPOZ22107

Local de

levantamento da Balcido da Biblioteca Central
obra :

Custo: o.oo0

Drata de
chegada:
Drata de

ol ew ol LG Ao

G/ 012009

ZFS012009

A gradeciamos que o pagamento do empréstimo seja efectuado Nno acto de levantamento da
aobra, nesta biblicteca.

Com os nossos melhores cumprimentos
Servico de EIB

Figura 33- Notificagdo de Chegada.

O leitor faz o levantamento da obra no balcéo téeadimento e ai efectua o respectivo

pagamento.

2.4 - Devolucéo da obra a outra instituicdo

Em primeiro lugar, procede-se a respectiva peagiasobra. Para isso, basta clicar no icone

—! = LISTA PEDIDOS.
DUPLO CLIC na obra que se pretende e de imediato tem-secaaesprocesso desse

pedido.
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Depois clicar enPEDIDOS AOS FORNECEDORESe verificar ESTADO - tem que estar
RL = EMPRESTADO (figura 34).

[Z] EIB ALEPH - Versio 1B8.01 Base: FLP50 - Administrativa (FLP50) Ligado ao servidor: aleph.letras.up.pt:6991 (18.01) Operador: MARLENEB [= )=
Ficheiro Pedido de EIE EIE Externo  administragdo  Opgdes  Servigos  Janela  Ajuda

[ | ™ 8 S Sy B B S| B

= ]
B 187709 Notas de wiagem em Itilia (1899) de Anténio Carneiro o E=]] - *!!Eu—”ij
% i — z : z e o s = = Eatalogar BIE, ]

e ) 1. Informagio requarants 2. Padidos acs Formecedorss ] e \|
=t FLPSO = 2 e bliog

2 Exsmplares

= (F Exl

ey [oooanaass Morns requersrte:  |Marlene Susana Teixeira Borges e 1
= gn AS
: e fll Data abertura: ] 22/12/08 Diata akteraclo: 22/12/08 Diata fim irteressa: W Empréstimes

=57 EN - i
-l |Cod. Fornec. Irfe. Pedida. | Infarmagia emprestimes | Info, Financeira | Alterar MLl
S+ 24 m I Adicionar has corrigidas
il Codigo Entidade UC - BG Ervia
Estado pedido
leitor =M Resposta
Estado pedido Emprestado Chegada
Mo Pedido 963
Media pedido Monografia (Loan) Devolusio
Método envio
edia “0rreio superficie :
Data Estado 30/12/2008 GoLpEcEdor
Data envio 22/12/2005 e
Hora envio 15:44 -
Tipo entrega Carta simples ar
Reler
Log I Sair
" |

L e |

‘e start ] E16 aLEPH

Figura 34 - Visualizacdo do estado da obra - RL = EMPRESTADO.

Para a devolugcédo definitiva da obra basta clicarA”dMERAR e naNOTA PARA A
ENTIDADE EIB preencher com o que se pretende (figura 35):

fmengo/o - Zunto enviamos o  pagamento de 10€ e numerdrio.
’ ©
- Z unto enviaros © c/feyue N - 7o valor de 12 €.
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do ao servidor: aleph.letras.up.p1:6991 (18.01) Operador: MARLENEB

= E= Fpzo - aof] e
= 1. Informago requersnts
=1 FLPSO R —_
=D EXl
: =] TS Faquersn U Infi S0 d dido EIB
=1 gfn AS nformagao do pedido
} | Data sberturd e =
[ER-n ST | — - ]
oo Codige do entidade ETE: =
=g EM o Juc-Ba
= Mome do entidade E1B:  [Bibliateca Geral da Universidade de Coimbra m | =

Estado: ]—‘RL |E| M2 pedido: [=e2

Tipo de entraga: ] LE

Madia Erwiade: 15 Tipo carta; I oo Métoda anwvio; I EMAIL E
A . Suporte entidade ETE: LBooK

Cotat |ucEs 642523
I cliente: ]
M referéncia; ]

Aceitacko obtida: !N Copyright: !N Copyright acsite: I
Catalogador: ] MARLEMEE

Mota civeulagio: [

|A

@ [
\i

5
Ll

Mota para o entidads [30rte erviamos o pagaments da S& am numerdrio.
e

[ [ | I P e O N S = 3
74 start [E] Ei5 ALERH - 4 ... [T80 Dact - |- Micrasort w D LR

Figura 35 - Visualizacdo do preenchimento de um exemplo de “Nota para a entidade EIB”.

ACTUALIZAR /MODO DE PRE — VISUALIZACAO.

Clicar emDEVOLUCAO .

IMPRIMIR /PRINT /SAIR.

Este € o protocolo de devolucado (figura 36) quampamha a obra. Esta € devolvida a

instituicdo a qual fizemos o pedido, e dado segnin 0 seu respectivo pagamento é enviada por

sua vez em correio registado.
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Pré-visualizar.

EIB - PROTOCOLO DE DEVOLUGAO
'J='InF~?

I requerente;

Drata abertura:

Eiblioteca Geral da Universidade de
Coimbra

Servico de Empréstimo Interbibliotecas
Largo da Forta Férrea

2000-447 Coimbra

Faculdade de Letras da Universidade do Porto
Biblioteca Central - Servigo de EIB

“Wia Panoramica s/n 4150-564 Porto
Telefone - 22 607 71449 - srle@letras up pt

Exmo.(MSenhori®/ Dear Sirkladam,

Junto devolvernos o documento que nos foi emprestado e, bem assim, o respectivo pagamenta
Enclosed please find the itern loaned from your institution and its payment.

|~

CARMEIRD, Antdnio. Motas de viagem em ltalia (1899) de Antdnio Carneiro S0 : s.n., 1986
N° pedido/Request N°: 963

N° leftor/Patron 1D: 050727030

Nome leitor/Patron

Mariana de Almeida Oliveira e Silva

name: e

Figura 36 - Protocolo de devolucdo.

Confirmar estad®T = DEVOLVIDO (figura 37).

Ficheiro Pedido de EIBE  EIB Externo  AdministragSo

[ N =)

Opgfies  Servigos Jamela  Ajuda

atalogar BIE,

FLP20 - 9]

FLEel) Exemplares
) EX
£5 10 requerente; [pooanzEss Nome requersnte;  |Marlens Susana Teixeira Borges Aquisices
ooo
Drata sbertura: ! 22f12 /03 Data alteracio: ] 2zf12/08 Drata Arn interesze: j 0040000 Ernpréztirnes

Triggers

has corrigidaz !

Info, Pedide ] Informasio srmpréstimes | Info. Financeira | Alterar

B o
Wi 2iFQ

Codigo Entidade LIC - BEG

Estado pedido
leitor s

Estado pedido Devolvido

Chegads

Media pedido Monografia (Loan)
Método ery
Media

Data Estado 16/01,/2009
Data enwvio 22/12/2005

Correio superficie

Carta
Hora envio 15:44
Tipo entrega Carta simples Apagar
Raler
T | T
2 Cancelar | fiuda l

1l Ajuda

Figura 37 - Visualizacdo do estado da obra - RT = DEVOLVIDO.
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O pedido da-se assim por concluido, esta fechgutmaesso! Este, dado estar finalizado é

arquivado junto dos processos de pedidos concluidos

2.5 - Anular um pedido

Em primeiro lugar, procede-se a respectiva peaqiasobra. Para isso, basta clicar no icone

—4 = LISTA PEDIDOS.

DUPLO CLIC na obra que se pretende e de imediato tem-secaaesprocesso desse
pedido.
MODO PRE-VISUALIZACAO

1-PEDIDOS AOS FORNECEDORES
2- ALTERAR e emNOTA PARA O EIB escrever por exemplo:
aE (Xﬁiﬁﬁ @ @[fra excfuzkﬁ( wara e;rg)relftz'mc.
ACTUALIZAR (Convém verificar qual a informacdo dada pela tuigio para se anular o pedido e
colocar essa mesma nota);

3-CANCELAR (quadradinho que se encontra por baixo de devo){igdo
4-IMPRIMIR .

Se for o leitor a indicar que nao esta interessadobra e tivermos de pedir o cancelamento,

0 processo é o mesmo, mas fica no MODO DE IMPRESS8AN nota escreve-séricer ji nie

estd interessado no ]79([1’(&: da obra.

Em segundo lugar, MODO DE IMPRESSAO / Informacdguerente —CARTA — 8
Cancelamento Pedide- NOTA

fﬁ(ff/{z?ﬁ L@ Obra excfuzk[a]mrtl en{t]vrelftimc.
IMPRIMIR. (Esta carta é aquela que segue para o leitor gafarmar que néo foi possivel o pedido).
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2.5.1 - Anular o pedido e fazer o mesmo a um fornedor diferente

Seleccionar PEDIDOS AOS FORNECEDORES - MODO DE
ADICIONAR e preencher os seguintes campos:

CODIGO DA ENTIDADE EIB ;

TIPO DE ENTREGA . Assume automaticameritée ;

MEDIA ENVIADO . Tem de ser sempfe— Correio superficie;

MATERIAL . L-Book (livro) ; L-Serial (periédicos);

COTA;

Método de envio £-MAIL;

NOTA PARA A ENTIDADE EIB .

Exemplo:  Podemos pagar em Jla Poeoucker.

URGENTE.

RELER /ACTUALIZAR eENVIAR.

IMPRESSAO
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Conclusao

O dificil n&o € criar um leitor ou um fornecedou, @or sua vez fazer um envio, ou criar um
novo pedido de empréstimo. O que levanta dificiddagfio porém as excepc¢des com as quais nos

deparamos pois cada caso € unico.

Os problemas que mais se acentuam sdo de factoagsmpntos em atraso e o0s
cumprimentos dos prazos. O pagamento em relacderiss € aquele que mais dificil se torna
colmatar, pois temos de insistir com a entidaderelacdao ao referido pagamento, pois a nossa
entidade referente aos pedidos juntamente com alugo da obra faz sempre o respectivo

pagamento.
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ANEXOS



Anexo 1

[Distertagies de Doutorements su Mesirads
whudailyacis ds Aoder = Brprittios Snterbiblinteess
tﬂ-htf

Jl"hhl‘u.:

Tt‘j.tf‘*ht—! ela

Tidele:

Diddertacis de:

fhra;

drttideicds hequididante

MWJ{!: A Nas
Gerdactad:

Tabliateen Geniral o Fusildade e Xedras da
Univerdidade o Parde

44



Anexo 2

SERVICOS DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO
SERVICO DE EMPRESTIMO INTERBIBLIOTECAS

Nome:
__ N¥Leitor:
Morada:
Cod. Postal: = Localidade:
Telefone: Telemovel: T

N® de Contribuinte

Solicita por Emprésfimo Inferbibliotecas o seguinte documento
[um 56 documento em cada reguisicdo, s. . f.):

Monografia [1; Pub. periddica [ Artigo/Capitule [_] [assinalar com X)
Titulo:

Autor:

Editor/local/data;

Ne. de pdgs:

5

[NSTITURCAD:
Data do Pedido:

T T e e e e e T e e R T e e S LR e T LT

Informagdo dos Servicos:
Ohbs.:

Teia ELEE:

Custo:

Recepcdo do Pedidao: Data:
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