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Estagio 0: Introducao
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Apresentacao — Aquisicao e Periddicos

Ha 6 guias, sendo que as quatro primeiras sdo relevantes para

a aquisicao:
Guia
Guia
Guia
Guia

Guia de

O mesmo no

Visualizar

Ir para guia Pedidos

Ir para guia Faturas

Ir para guia Administragdo

Ir para guia Busca de pedidos
Ir para guia Periédico

Ir para guia Buscas

| Aquisiga icos -

ALEPH  Visualizar Utilitdrios  Pedid

Acesso direto
aos pedidos
e faturas

i i-[A] Chegadas

Obs; para listar os pedidos de um titulo,
vocé pode utilizar as opgoes de acesso
direto atraves de no. de sistema, ISBN, no.
pedido, etc.
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Apresentacao — Aquisicao e Periddicos

Uma vez aberto no mddulo de Aquisicao e Periddicos,
todas as facetas do titulo estdo disponiveis nas
diversas guias

Guia Pedidos
Guia Faturas
Guia Administracao,

Pedidos/Orcamentos/Chegadas/Itens/Assinaturas
Fatura geral/Faturas especificas

Orgamentos/Fornecedores/Moedas
Gerenciador de tarefas

Assinaturas/Padroes/Chegadas/Itens
Listas de Circulagdao/Cobrancas de atrasds

alx |u|a = |&|

Guia Periddico

& [1] Funcdes € [2] Wisdo Geral
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Pré-requisitos para Aquisicao

MOEDAS definidas
ORCAMENTOS definidos
FORNECEDORES definidos

Um registro BIBLIOGRAFICO
Criado na Catalogacao ou na Aquisicao/Periddicos
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A Ilustracao do Processo

OTﬂUO ———Fomgoedor
Envia L
N p— e
Empenha Paga Falura Especifica
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O Processo de Aquisicao

Criar/acessar um registro BIBLIOGRAFICO
Iniciar PEDIDO, empenhar ORCAMENTO(S)

e Criar item(ns) vinculado(s) ao pedido (é opcional e podem ser
automaticamente criados)

e Criar assinatura(s) vinculada(s) ao pedido (é opcional)

Enviar PEDIDO

Registrar FATURAS e declarar pagamento destas
Registrar chegada de MATERIAIS (pode ser automatico)
Realizar COBRANCAS de entregas em atraso
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Registros de Aquisicao

Registro Bibliografico

L\J\T"tl?dl?dggde ter & | Um pedido pode ter
P | somente um fornecedor
Pedido Fornecedor

AN
Um pedido pode ter
varias faturas

Um pedido pode ser empenhado
em varios orgamentos

" Um fornecedor
"~ pode enviar
vérias faturas

Um orgamento pode pagar varias faturas;
Uma fatura pode ser paga por varios orgamentos
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Estagio 1: Moedas e Orcamentos
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Moedas

+ Na guia de Administracdo, veja se o REAL esta definido
como a moeda do ALEPH (a moeda local sempre
tem cotagdo igual a 1.00, com base em tabela de
parametros*).

« No exemplo abaixo, o Real esta definido como a moeda
local.

% )8 (918 8 1] e it

Descrigio Data Cotagiio
12/02/04

@ el

= Administragiio
. -[0] Orgamentos
[ElGomacadgres
8 (] Moedas]
(EJ Fstor co de Carges e L o cadian Dollar Tai02/00 e
B:i]] :\;tuesgdhu Histdrico de Pe: e — T e
istar Observagges
[T] Transferéncia entre Ora o Chie Pesos 12/02/04 0.001700

*alephe/aleph_start : setenv local_currency

exLibris
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Administracao de Moedas

A Administracao de Moedas permite:

Adicionar ou remover moedas (nota: ndo é possivel
remover uma moeda ja usada em empenhos)

Modificar cotagdes — mantendo a data da cotagao
(mudando apenas o valor)

Adicionar cotacoes — modificando tanto a data como o
valor da cotacao

Excluir cotagoes

exLibns
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Incluir Moeda

Na Lista de Moedas, clique em
No painel inferior, informe o , a (Nome) e
da moeda

osfosfz0is B o |
unid. Codigo Descrigio Cotagho
AUD Australian dollar 0.786000 -
1 BRL Real 1.000000 | ‘
1 cap Canadian Dollar 07 = =
1 CHF Swiss Franc 12/02/04 0.812300 ZEl/GEah
1 ae Chile Pesos 12/02/04 0.001700
1 DKK Denmark Kroner 12/02/04 0.171000 L
1 EUR Euro 12/02/04 1.280000 ¥
1 FAB Moeda da Fabiana 0.000000
1 GEP British Pound Sterling 1.800000
1 s Israel New Shekel 0.237000
100 Y Japanese Yen 12/02/04 0.940000
1 NOK Norway Kroner 12/02/04 0.144000
1 SEK Sweden Kronor 12/02/04 0.140000
1 THe Thal Baht 12/02/04 0.025700 !
2. toeds | =
[ Adicionar £
m bl PARS
No. unidades por sotacie 1 EXLIDI-IS
13

Incluir Cotacao de Moeda

Na Lista de Moedas, clique em
Na painel inferior, digite e o valor da
(na data especificada)

05/06/2015 M o |

Unid. Codiga Descrigho Data crHL

T AUD Australian dollar 12/02/04 0.75600U = [inclur cotasio]

i BRL Real 01/ 1.000000 | F

1 cap Canadian Dollar 0.759000 —

- CHF Swiss Franc 0.812300

1 ap Chile Pesos 0.001700

1 DKK Denmark Kroner 0.171000 L

1 EUR Euro 1.280000 1

it FAB Moeda da Fabiana 0.000000

1 GBp British Pound Sterling 1.890000

1 1s Ierael New Shekel 0.237000

100 Y Japanese Yen 0.540000

1 NOK Norway Kroner 0.144000

1 SEK Sweden Kronor 0.140000

i THB Thai Baht 0.025700 o

Loiacio | 2 ficeas]
Cédigo da mosda BRL Adicionar
=
e N | N
ot oo daments [ ] N
e ED ExLibris




Administracao de Orcamentos

+ Os orgamentos sdo usados para os pedidos e
realizar o das faturas.

« Orgamentos podem ser definidos como , permitindo
assim que eles facam parte dos , por

exemplo, a criacdo automatica de orcamentos para o novo
ano com base nas verbas alocadas no ano anterior.

« Orgamentos podem estar associados com
especificas ou , assim como a
especificos (por ex. Monografias
impressas, manuscritos, periddicos, etc.).
« A biblioteca pode dar de administragao do

orcamento para aqueles operadores que estao ligados com a
administragao financeira da instituicdo.

exLibris
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Localizar Orcamentos

0 localizado no painel superior permite
recuperar orgamentos através do uso de alguns recursos de
buscas e de filtros:

. — informe os caracteres iniciais do codigo do
orcamento. Os orgamentos sao listados a partir deste ponto

o — informe caracteres do nome do
orcamento. Orcamentos correspondentes sao listados

. — informe o cédigo exato do orgamento

. — L*2011, por ex., lista orgamentos com
cddigos que iniciam com “L” e terminam com “-2011"

. — informe um grupo. Sao listados orcamentos
correspondentes

. por status do orgamento e ano.

. — exibir somente os orgamentos para o qual o login

possui algum tipo de permissao.

exLibns
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Criar Novo Orcamento

Definicao de Orgamentos
Guia do médulo
Funcao

Clique em para abrir o

alafuvls|=|a | |
(] [o) Céd.orgamentn st b Mame orgamento | |
[
T3
[M] Moedas
[£] listérice de Cargas de £OL  —
M1 Mensagens do Histdrico de Acies [ —
[L] Lista de Observagdes o
[T] Transferéncia entre Orgamentos
- Gerenciador de Tarefas
1 Lista co Arcutvos _o | e |
[4] Log de Execugdo
[Q] Fila de Execugéo —
[0] Fila d Irmpressdo st s | 2 ko, doorgemento 2 | | 1 |
e T — A

S ==
Empa—

—
P — e T
e e

oo do srgarmarte. [ 153 5] nome

Vi de T e E—
Vi wé [wmoms 8] I E—
Stavsdoorsamento [AC o] ]

I I
I I
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Criar Novo Orcamento

L. Info. do Oreamento 1 ;l.lnb.doOrgamenmz } ]

Data de criagio 0E/08/15 Departamento I EI

Nome externo |

€5d. do orgamento Y|

Ore. hisrrquico | D I™ Usar orc pai no Relatério de Faturas
Tipo do orgamento 3¢ [ REG El Name do orgamento k]
Véido de 2] oo700/0000 [¥] srupo do argaments | 0]
vélido 3té ¢] oo/00/0000 O [ [
Status do orgamento ,P-Ci[ 1. Info. do Orcamento 1 2. Info. do Orcamento 2 ! 5.
New= t Cadiges de cbjstos

Nota 2
Todos(as)

] Manuscritos + Colagio de Arquivos™GERAL (7020}

] Monografiss~GERAL (7030}

] impressso~Monegrafiss (7031} KT~ Orgamento anual
* ] Audio-Visual~Monografies (7035)

Necessarios ] e arcicos (ost)
[ porte de corrsio (£700)
para o exercicio

™ Limite informado em %

[~ Limite 2 mencs empenho/pagto

Empanho: limits a mais ou a mencs 0.00
Pagamento: limite 2 mais ou 2 menos 0.00,

7N\
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Formulario do Orcamento - Opcoes

Caso o orcamento seja anual, o cddigo deve ter o seguinte
formato CODIGO-ANO (ex. LIVROS-2011). Além disso, a caixa

(na guia Info. do Orcamento 2) deve ser
marcada.

Especifique a validade do orgamento; normalmente essa validade
se inicia no primeiro dia do ano e termina o ultimo dia do ano.

Configure ‘AC’ (ativo). Caso vocé selecione ‘NA’ (Ndo-ativo), o
orcamento ndo podera ser usado.

7 N\
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Formulario do Orcamento - Opcoes

Esse é o valor/percentual maximo que limita os empenhos feitos
com o orgamento. Funciona em conjunto com 0s campos
e

Esse é o valor/percentual maximo que limita os pagamentos
feitos com o orgamento. Funciona em conjunto com 0s campos
e

Esta caixa marcada determina que os valores dos campos acima
serao expressos como percentual (e ndo valores fixos)

exLibns
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Formulario do Orcamento - Opcoes

Se a caixa estda marcada, o valor/percentual dos campos
anteriores sao interpretados como abaixo do valor total.
Deixando a caixa em branco, o valor/percentual informado
passa a ser o valor em que o limite pode ser ultrapassado.

Exemplo:
Se 0 campo = 100,
e campo = marcado e a

= 1000, entdo o maximo de valor
que a biblioteca pode gastar é 900.

7 N\
N ExLibris

Alocar Valor ao Orcamento

Na guia de , selecione a funcao Na lista
de orcamentos selecione o orcamento para o qual deseja alocar valor
(verba).

Abra a guia do painel inferior e aloque valor ao
orgamento. Também ¢é possivel transferir valores de/para outros
orcamentos.

1. Info. do Orcamento 1 I 2. Info. do Orgamento 2 I 2, Saldg 4, Transaces : £, Sub-biblioteca I

Filtrar | ‘
D Alocac3o inicial i Alocar i
O alocacso ——
D Transferéncia entre orgamentos Imptimnir |
[ R, P .
b | I 4 TrarzFerir |

L I =t I

N
ExLibris
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Verificar Transacoes do Orcamento

Da guia , vocé pode exibir as transacdes do orcamento de
maneira cronoldgica e filtradas por :

¢ Alocagdo inicial (ILC)

* Alocagdo (ALC)

» Transferéncia entre orgamentos (CRO)

e Transferéncia (TRN)

¢ Empenho (ENC)

¢ Fatura (INV)

1. Info, do Orcamente 1] 2. Infa. do Orgamento 2} 3. Salde {4, Transagfes || 5. Sub-biblioteca

M Todas ~ Filtrar
amentos Imprimir
b, Transferir
walor local | C/D | Pago | No.pedil Fatura wvalor original __ Valor ativo Valor VAT ]
TN 23/06/03 1.00 D A 11ICC/2525 1.00 1.00 0.00 had
TRN 23/08,/03 1.80 C 180 1.80 0.00
EMNC 23/06/03 0.00 o] 0.01 0.00 0.00
INY 24/08,03 10.00 D N AMAZON/152 10.00 10.00 0.00
mLC 500 500,00 0.00
A
ExLibris
23
Verificar Saldo do Orcamento
Na guia de , selecione a fungao e selecione o

orgamento cujo saldo deseja consultar.
Clique na guia para verificar o saldo do orgamento.

(considera somente faturas)
= Total de alocacOes — (faturas pagas + nao-pagas)

(considera empenhos e faturas)
= Total de alocagbes — (empenhos + faturas pagas + faturas ndo pagos)

exLibns
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Saldo de Orcamentos

ntaz 3, Saldo }4‘ TransagBes | 5. Sub-biblio

1 AlocagOes e
tranSferenCIas Valor em empenho 0.00

Valor em fatura 0.00

Valor pago 0.00

Valor de VAT em fatura 0.00

Valor de VAT pago 0.00
Saldo total alocado 5000.00
Saldo liguido 5000.00

Pagamentos 0 %

Pagamentos+Empenhos 0 %

4 Fatura

Paga Valor em empenho 0.00
Valorem fatura 0,01
Valor pago (126.051
Valor de VAT em fatura 0.00
Valor de VAT pago 0.00

Saldo disponivel 4873.95
Saldo liquido 4873.95
Pagamentos 2 %

Pagamentos+Empenhos 2 %

o2 3. Salda 4.Transac5&s]S.Sub-b\blmle

Valor em empenho (114.60]
Valor en Tatara 0.00
Valor pago 0.00
Valor de VAT em fatura 0.00

/ Valor de VAT pago 0.00

Yo

agamentos 0 &
Pagamentos+Empenhos 2 %

Valor em empenho 0,00
Valor em fatura (126

Valor pago 0.00

Valor de VAT em fatura 0.00
Valor de VAT pago 0.00

2 Empenhos
de pedidos

3 Fatura
w5 registrada

Saldo total alocado 5000.00

/

Pagamentos+Empenhos 2 %

25

Saldo disponivel 4973.95
Saldo liquido 4873.35
Fagamentos J 9o

exLibris

Hierarquia de Orcamentos

Vocé pode criar uma

da guia ™

Por exemplo:

entre orcamentos para fins de
exibigdo e de relatdrios. Caso vocé queira criar uma hierarquia entre
orgamentos, informe o cddigo do orgamento “pai” no campo

". E opcional marcar a caixa

(acg-10).

Cad, do orgamenta | EMGEMHARLA-2011

Ori, hierdrquico |ENG&TEC-2011

IH |7 Usar org pai no Relatdrio de Faturas

Desta forma, é possivel obter o saldo dos orgamentos “filhos” e do
orcamento “pai”, tanto no médulo de Aquisicdo/Periédicos como no
“Relatério de Faturas (acg-10)". O orgamento “pai” exibe a soma dos

valores dos “filhos”.

26
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Permissoes de Orcamento

As para as seguintes atividades de orgamento
sao definidas por operador (login):

Permissao de orcamento para ALEPH em USM50 [g|

* Alocar _odtewr |
e Transferir i oo |
e Empenhar e
e Pagar

Permissao de transacoes de ... @

Cod. orcaments  [ENGENHARIA-Z0 EI ok |

[v Operador pode alocar

Iv ... transferir &

[v ... empenhar Auda

[v .. pagar Cancelar
Ajuda

N
ExLibris
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y 4 - -
Codigos de Objetos
Os , disponiveis na guia ,
podem ser usados para 0s gastos da biblioteca (soment
se a biblioteca desejar trabalhar com codigos de objeto).
1. Irfo. do Orcaments 1 2, Info. do Orcamento 2 Ia‘s;
Até 20 codigos de objetos podem ser  cuian o oo
atribuidos a um orcamento. e o b e G 70
. . . Monografas™GERAL (7030)
Definidos pela Biblioteca. Dlimpressic-tonograts 111
[ Audio-visusl~Monogr afiss (7035
[impressio~pericdicos [705(1) ’
. . n . Ororte de correin (s700)
Depois disto, vocé pode exibir um
resumo dos investimentos por cddigo de objeto na guia
da guia de do Orcamento:
Info, orcamente  Cédigos de objetos ]
Codigo de objeto Nio pago Pago
Impressao~Monografias (7031) (1112.83) 0.00
Impressdo”~Periddicos (7051) (172.76) 0.00
N
. ExLibris
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Codigos de Objetos

Casp os codigo [os estejam em uso no sistema,
entao, um codigo de objeto precisa ser atribuido para cada
da fatura geral

tab100 - USE-OBJECT-CODE=N ou Y

O sistema verifica se ha t entre o codigo de
objeto da e 0 codigo de objeto definido para
o] do pedido.

Caso exista uma entre os codigos de

objeto, a transagdo de pagamento da fatura pelo orgamento
ira falhar.

Falha ao criar orcamento X|

] Codigos de objetn do orcamento <] 513 I
LIVROS-2005 ndo inclui o codigo
de ohjetn 7035,

7 N\
g ExLibris

Estagio 2: Fornecedores

7 N\
o ExLibris
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Criar Novo Fornecedor

Guia do mddulo

Funcao

Na Lista de Fornecedores, clique em para abrir o Formulario
do Fornecedor

alx ¥ |o|e|a]

o] Q

= Administragio
[0] Orcamentos Lista de Fornecedores |

Fita e fornecedres _
Modo de busca e = (S Nome |

a Religion S bovo |

[M] Moedas
[E] Histdrico de Cargas d

[] Mensagens do Histdr ] —
- uglicar
[L] Lista v Obeervagtes 3 CAlA Centre for Armenian Information and Advice 107 —
[T Transferéncia entre ¢ dem[ GUrnersbLry Lane Exchuir
- - fic-ativo
O ative CAISOUILLU Center for &rch, InvestigationsSouthern Illinois [ —
[JFernecedor nacionsl v University at Carbondale 3

Subrbiblioteca [ M| |ebced Bib nome: Adicianar
Maeda El ; Bibliotecas Ex Libris Demo

oK Lirnpar

exLibris
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Criar Novo Fornecedor

1. Info. do Fornecedor 1) 2. Info. do Fornscedor 2| 3. Info. do Farnscedor 3| 4. 5

Daia de Creso 05/06/15 Data de stusizagio | 05/06/15
Operadar [ Cancelar

Cadigs fornecedar K| [~ EDI somente para pedidos
Cédigo de EDI [ Tipo de ED1 El
Codigo adicional [

Nome do fornecedor
Status *7 El Idioma * El

Pais [

Tipo de material [

Nt [

* Necessarios para este exercicio

7 N\
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Criar Novo Fornecedor

1. Info. do Fornecador I 2. Fornecedor 3 ) 3. Info. do Fornecedor 3 | 4. Suk-£

* Necessarios para cora () I
T~ Conta (S] ,7
e5te exeracio Centa ::a}ncér'sa ’7
Mosda 2 *lim Mosda 3 ,7
Moeda 2 El Moeda 4 l—

AcrésDesconte (4/+) |- Percentusl [om
Mét envio do pedido |7|E|

Formato da carta *IOO—El Envio da cartz por *l—
Formato da fsta o ] ewedsimper [ ¥

1. Tnfo. do Fornecedor 1 | 2. Info. do Fermecedor 2 (3. Info. do Fomecedor 3 <. &

bibieeas |

comto1 ]
ooz | I
Gontato 3 [
Contato 4 [
Contsto 5 [ Fomastodoemal K[ |}

Mé'tenu'nnmlmn* El Prazo de entraga 19 |

Mét envio mat 2 mon El Prazo de entrega 2 [

Mét envio mat 3 mon E Prazo de entrega 3 Q

Mét envio mat 4 per l—El Prazo de entraga 4 ,0—
C—

Mét envio mat 5 per El Prazo de entrega 5

N\
v ExLibris

Formulario do Fornecedor (Info. 1)
Campo  [Tipo  |Descricho

Cédigo fornecedor Obrigatério Informe neste campo o cédigo do fornecedor
que foi atribuido pela biblioteca

EDI somente para Opcional Marque esta caixa para que cobrangas e
. cancelamentos de pedidos sejam enviadas em
pEdIdOS outro formato que n&o EDI
Adi i Informe neste campo o cddigo EDI do

COdIgO de EDI OpC|onaI fornecedor para envio de pedidos deste por EDI

Tipo de EDI Opcional Informe neste campo o tipo de protocolo de EDI
que é utilizado pelo fornecedor

Cédigo adicional Opcional Informe neste campo um cddigo adicional para o
fornecedor

Nome Obrigatério Informe neste campo o nome do fornecedor,
conforme deseja exibir na lista de fornecedores

Status Obrigatério Informe neste campo o status do fornecedor,
selecionando a opgdo desejada no menu
disponivel

Idioma Obrigatério Informe neste campo o idioma em que as cartas
serdo enviadas para o fornecedor

PaI’S Opcional Informe neste campo o pais em que se localiza o
fornecedor

O\
ExLibris
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Formulario do Fornecedor (Info. 1)

Idioma Obrigatorio
Pais Opcional
Tipo de material Opcional
Nota Opcional

35

Informe neste campo o idioma em que as cartas
serdo enviadas para o fornecedor

Informe neste campo o pais em que se localiza o
fornecedor

Informe neste campo o tipo de material que
vocé costuma adquirir deste fornecedor

Informe uma nota livre referente ao fornecedor

exLibris

Formulario do Fornecedor (Info. 2)
Campo  [Tipo  |Descricho

Conta (M/S) Opcional
Conta bancaria Opcional
Moeda 1-4 Obrigatorio
Acres/Desconto(+/-) Opcional
Percentual Opcional

Método envio do pedido Obrigatdrio

36

Informe o nimero da conta da Biblioteca
(identificagdo) junto ao fornecedor para pedidos
de aquisigdo de Monografias e Periddicos

Informe neste campo o nimero da conta
bancéria do fornecedor para pagamentos de
pedidos de aquisigdo

Informe nestes campos ao menos uma moeda
em que o fornecedor aceita seus pedidos de
aquisicdo e pagamentos

Informe neste campo a condigdo de acréscimo
(+) ou desconto (-) que o fornecedor
normalmente |he concede

Informe neste campo o percentual de acréscimo
(+) ou desconto (-) que o fornecedor
normalmente lhe concede

Informe neste campo a maneira pela qual o
pedido é enviado ao fornecedor, se por carta
simples ou lista de pedidos

exLibris
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Formulario do Fornecedor (Info. 2)

Formato da carta/lista

Método envio da
carta/lista

Opcional

Opcional

37

Informe neste campo o formato da carta ou da
lista que sera utilizado para enviar os pedidos de
aquisicdo ao fornecedor

Informe neste campo o método (e-mail,
impressdo ou EDI) que sera utilizado para enviar
a carta ou lista de pedidos de aquisigdo ao
fornecedor

exLibris

Formulario do Fornecedor (Info. 3)
Campo  |Tipo  |Descricio |

Contato 1-5

Método envio material
1-3 monografias

Prazo de entrega 1-3

Método envio material
4-5 periodicos
Prazo de entrega 4-5

Formato do e-mail

Opcional

Obrigatorio

Obrigatorio

Opcional

Opcional

Opcional

Informe nestes campos os nomes das pessoas
de contatos no fornecedor

Informe nestes campos os métodos utilizados
pelo fornecedor para entregar as monografias

Para cada método de entrega de pedidos de
monografias, informe o prazo para entrega que
normalmente o fornecedor pratica. Esse prazo
serd utilizado para definir a data prevista de
chegada dos itens adquiridos

Informe nestes campos os métodos utilizados
pelo fornecedor para entregar os periddicos

Para cada método de entrega de pedidos de
periddicos, informe o prazo para entrega que
normalmente o fornecedor pratica. Esse prazo
serd utilizado para definir a data prevista de
chegada de cada fasciculo

Define como o fornecedor recebera os emails
enviados a ele. A opgdes sdo: HTML anexo ao e-
mail, texto no corpo do e-mail ou ambos.

Nota: Apos criar o Fornecedor, cadastre o Endereco Extibils

38
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Endereco do Fornecedor

Vocé pode cadastrar até 5 enderecos para um fornecedor
(a0 menos um precisa ser definido como padrao.

Enderegos do fornecedor

L.End para Pedidos 2.End para Cobrangas | 3.End para Pagamentes | 4, End para Devolugdes
\ ] ] )
. &, End de EDI ]
Selecione o fornecedore .. .
R Endersgor Ikua Wieira de Moraes, 420, cj 64
clique em ' (e
Ents h . [
ntao preencha a guia .
Cidade: W
n H n
End. para Pedidos I
Pais lErm\—
CEP lﬂm%nnn—
T =
Fan e
E-mail; [recrigo@enl com.br
Endereco IP/URL: |
Ajuds
N\
. ExLibris

Endereco do Fornecedor

No vocé também pode
enviar um e-mail para o fornecedor.

Talsfone [usesows

Fax FECE

E-mnail ‘ Fabizna@exl.com.br _

Enderego IP/URL I

Mata [

e [ email@biblictecs combr
Para [ Febisra@ed.com.br
<3 |
s [
Test

7N\
. ExLibris
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Sub-bibliotecas / Depto. de Aquisicao

E possivel especificar quais / *
poderdo ser atendidas pelo fornecedor.
Para isso, utilize a guia do painel do

Se nenhuma € marcada, todas podem usar o fornecedor

L. Info. do Farnecedor 1 | 2, Info. do Fornecedor 2 | 3, Info, do Fornecedor 3 4, Sub-bibliotecas ]

- Atualizar
? > Cancelar
[ Leste Asistico (Japonés)

[ Leste Asistico (Coreana)

[ Leste Asistica (Wietnamita)

[ Leste Asidtico (Ocidental)

[ Leste Asistico (Periddicos)
Graduscio (Monagrafias)

[ araduacio (Periédicas)

[ &raduagtio (Pedidos em aberto

*Depende da configuracdo da sua biblioteca.

7N\
y ExLibris

Estagio 3: Pedidos e Empenhos

7N\
42 ExLibris
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Revisando: Pré-requisitos para Aquisicao

e MOEDAS definidas
e FORNECEDORES definidos
e ORCAMENTOS definidos

e Um registro
definido na Catalogacdo ou na Aquisicdo/Periddicos

e

7 N\
4 ExLibris

Catalogando no Mddulo de Catalogacao

A catalogacao do registro pode ser feita no modulo de

Catalogagao; entdo o registro pode ser para o
modulo de
Ap0s salvar o registro

. . Abrir planilha Ctrl+A
novo/importado, clique no Novo registro

Abrir registro do drive local
Duplicar registro Ctrl+N

. , Ver registro na Busca do ALEPH
ou clique no icone Ver registro no OPAC WEB Ctrl+0

B %= A & B Abrir registro de Aquisicdo

O registro sera aberto na guia de Pedidos do mddulo de

7 N\
. ExLibris




Catalogacao Rapida (Aquisicao/Periodicos)

Essa opgdo permite catalogar de maneira abreviada um titulo.
Nenhuma verificagao de catalogagao ¢ feita.

Selecione a op¢ao do menu . Havendo
mais de uma base, o ALEPH solicita que vocé escolha a base para
catalogacdo.

Preencha o formulario e clique em para exibir a Lista de Pedidos
para o registro recém criado.

Catalogar registro X
0 Il [ |
E|
B o
R
o
|
USM30  USM30 - Biblingrafia de Curso ISSM (Grups) ’r a ‘
UEMAD  USh4D - EEB Nota A5 B ] o |
Hoks ACQ | [
Cancelsr e
apds
ExLibn

45

Tipos de Pedidos de Aquisicao

Antes de adicionar um novo pedido, vocé precisa definir o
Tipo do Pedido.

Tipo do pedido X
7 n N Tipa do pedida
Ha trés tipos: - i
[ ] " Periddico

~ .
° Pedido em aberto

iZancelar

L4 Ajuda

Pedidos iniciados como de um tipo ndo podem ser alterados
para outro.

Existem pequenas diferencas entre os trés tipos de
Formulario de Pedido, todas relacionadas com a rotina de
cobrangas.

exLibns
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Tipos de Pedidos de Aquisicao

47

exLibris

Formulario do Pedido (Geral)

Apds clicar em

o

Nimerc do pedide

* | 51523

No.pedido adicional 1

ISBN/ISSN do pedido | 5788561630421

Data de criacio
Data do pedido
Formato do material
Tipo do material
Sub-biblicteca
Método de aquisicio
1D do ususrio

Nome do usugric
Acdo

Nota da biblioteca

na Lista de Pedidos do painel superior,
¢ exibido no painel inferior.

1. Exbigdc ac Feaaoa 3. Fornecedor | 4, Quantidade e Prego |

Status do pedida k| NEW El

No.pedido adicional 2 *
D

[10/e/5  mERM

[00/00/o0  Grupo do pedido D

* lilzl Dats do status B
* bl
* bl

Lo I O e [
[

|

[Nenhum= <] 1D dosprovader |7|E|

[ E

48

Necessarios para
este exercicio
(alguns campos
sao preenchidos
automaticamente)

exLibris
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Formulario do Pedido - Guias 3 e 4

1 Exbigio oo Feaae | 2.Gerfl 3, Fornecedor ‘ J. Quantidade e Preco |

Informag3o do fornecedor

1. Exbigéc ac Feac | 2. Geral | 3. Fornecedor( 4. Quantdade e Preco)]  Cédigo do fornscadonk] =
Nome do fornecedor |
Quantidads Referéncia do fornec |
No. de itens * [T Neta para fornecedor |
Praco unitério * Praco totsl Gontato no fornecedor | ED]
Neta de quantideds | TBentin | bl
Mt anvio do materisl Y| M
W Criar registros de e S fr
I e reomtros e e X e  Urgerte oardacatranss [comamo[F]
I Caleular prego I Cobranca em lote
Preco sstmade
Mosda * El , .
. * Necessarios para este
Prego de catélogo 0.00

s O o exercicio (alguns campos
Praa fins o erecolec flom sao preenchidos
]

automaticamente)

Nota de prego |

Orgamento * |

O\
ExLibris
49
v 4 -
Calculo do Preco Estimado
O valor do pedido é calculado pelo ALEPH com base nos campos
X , levando em consideracdo os Descontos/Acréscimos.
m 1. Exbigic ac Feaac ] 2 Geral] 3. Fornecedfor 4. Quantidade e Preco :
* Se, por algum motivo, 0 quantd=se
ou o N, de fens 2 \ v |
forem modificados, ~ Presvntne = PR 0.0
marque a Calxa Nota de quantidade |
e Clique em [w Criar regstmide ftens ColecSo do ftem l—El
ou
Prego estimado
Isto recalcula os pregos e o E—D
preenche todos os e e —
rego de catdiogo .
campos com os valores pertctomnotf) [ pecars o
aJustados. Brago final 216.00 - Brago locsl 216.00
% N
Para indicacdo de centavos .. .. . |
no use ponto  ocmento | E|
N
. exLibris
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Diferencas entre os Tipos de Pedidos

ac | 2. Geral(” 3. Formecedor 1) 2. Quantidads = Prago |

Informasic do farnsceder

Codigo do fornecedor | 20CENTURY E'

Nome da fornecedor | 215T CENTURY MUSIC (0005116 D04601)
Referéncis dofomec |

Nota para fornecedor |
Confato no fornecedor | Laura Morse El
Mét envio do pedide | LE [P] Fermstc da canta [P
Mét envio do material ls—El E e IWE
[~ Urgente D — [1serzos b

[~ Cobranga em lote

[ Urgent= Data de cobranca 00/00/0000 EI
Inicio assinaturz 01/01/2001 Término assinatura 31/12/209 EI
G 1 TendsmneSy 90/00/0000

51

[~ Urgente Dat= de cobrancs 31/07/2015 El
Atraso na entrega [«

Inicio ssinaturs [oyorzoss B Términe assvaturs [sy2pos B
Ciclo do orgamento 1 Data de renovacic 00/00/0000 El

exLibris

Formulario do Pedi

Numeros de pedidos adicionais

do — Campos

(n2o definidos pelo sistema)

Data em que o pedido foi registrado/cadastrado

Data em que o pedido foi envia

do ao fornecedor

Data em que o status do pedido foi modificado

Dependendo da configuragao do sistema, é exibido somente o
campo sub-biblioteca. Sub-biblioteca é a unidade “dona” do
pedido. Departamento de aquisi¢do € a unidade que processa e

gerencia o pedido. Os dois cam

pos sdo obrigatorios. Itens

vinculados ao pedido pertencerdo a sub-biblioteca do pedido.

exLibns
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Formulario do Pedido — Campos

Vocé precisa preencher somente estes dois campos — 0 sistema
calcula o valor , 0 , 0 eo
automaticamente.

Esta caixa pode estar marcada por padrao caso assim tenha sido
definido em sua configuragdo. Vocé pode desmarca-la, se desejar.
Ao cadastrar um pedido com a caixa marcada, os registros de itens
(tantos quantos informados em No. de itens) sdo automaticamente
criados.

Se, por algum motivo, o ouo forem
modificados, marque a caixa e clique em ou

Isto recalcula os pregos e preenche todos os campos com
os valores ajustados.

exLibris

53

Formulario do Pedido — Campos

Marque esta caixa para que uma nota de urgéncia seja adicionada
a carta que sera enviada ao fornecedor; uma janela pop-up sera
exibida quando a chegada do pedido for registrada.

Este campo pode ser deixado em branco no momento da criagao
do pedido. Ele sera preenchido com a data adequada de acordo
com a data em que o pedido for enviado ao fornecedor.

Marque esta caixa caso vocé queira que as cobrangas do pedido
sejam feitas pelos servicos do ALEPH.

Clique neste botdo antes de clicar em , para que os

campos definidos no pedido criem um modelo (local, no PC) para

o preenchimento dos proximos pedidos (por ex.: sub-biblioteca,

tipo de material, etc). exLibrls

54
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A Lista de Pedidos

Apos clicar em no , 0 pedido é exibido
na

Lot P |

No.pedida Fornecedar Bib Status St.fatura St.chegada Tipo | Orcamento Frego local Dept.aguisicio
51527 CIs

M EMGENHARIA-2011 20275

Nesta lista, vocé pode novos pedidos, ou
pedidos existentes, copias do pedido, enviar cartas de

para os fornecedores e, claro, os pedidos aos
fornecedores.

N
exLibris
55
O Status do Pedido
0] se altera conforme o B e
pedido passa pelos diversos estagios de = i
- .~ 7 orcamento
aquisicao. Ele também pode ser alterado oy Fergunta antes de enviar
manualmente. -
RSY Pronto para enviar 20
fornecedor
Todos os pedidos possuem o status quando sado criados e

salvos pela primeira vez.

Quando o botdo Enviar é clicado, o status pode alterar para:

( ), se o tipo de entrega do pedido for LE;
ou ( ), se o tipo de entrega do
pedido for LT ou ED. Apds executar o servigo de envio das cartas, o
status ira modificar para

exLibns
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O Status do Pedido

Caso existam problemas no orcamento, ou caso nenhum orcamento

tenha sido selecionado, o status do pedido torna-se (
).
Quando o pedido estiver totalmente recebido e pago, o status do
pedido torna-se ( ).
Caso o pedido tenha sido cancelado (botdo ), o status

sera modificado para |.C (Cancelado pela biblioteca).

Diversos outros status podem ser aplicados manualmente:
L]

O\
ExLibris
57
A Acao do Pedido
Usudrio | Aaberg, Cscar x
Acdo Menhuma b ID do aprowvadar IEI
Mota da biblioteca E\riaretamente
Ervtr e
Na guia 2 ( ), ao preencher o campo (solicitante do
pedido), vocé pode definir possivel para o pedido:
o — nenhuma acao
. — a entrega do pedido sera feita
diretamente no enderego do usuario especificado
. — é criado um pedido de reserva para o usuario

especificado (somente para pedidos de monografias, e
somente quando o item for criado automaticamente)

. — um e-mail € enviado ao usuario especificado
avisando sobre recebimento do material pela biblioteca VR
. ExLibris
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A Acao do Pedido

Ususria | Baberg, Oscar x
As 1D do sprovadar |7E|
Noka ds bibliotecs
Na guia 2 ( ), ao preencher o campo (solicitante do
pedido), vocé pode definir possivel para o pedido:
o — nenhuma acao
. — a entrega do pedido sera feita
diretamente no enderego do usuario especificado
. — é criado um pedido de reserva para o usuario

especificado (somente para pedidos de monografias, e
somente quando o item for criado automaticamente)

. — um e-mail é enviado ao usuario especificado
avisando sobre recebimento do material pela biblioteca N\
iy ExLibris

Departamento de Aquisicao

0 pode ser a propria biblioteca ou um
orgdo/setor da instituicdo responsavel pelas aquisigbes. O
departamento de aquisigdo é responsavel pelo processamento e
gerenciamento do pedido. Em geral, é utilizado para identificar o
responsavel pelo processo de aquisicdo, por exemplo: o pedido € da
Biblioteca Setorial de Histdria, mas esta sendo processado pela
Biblioteca Central da Instituicdo. Neste caso, sub-biblioteca é Bib
Historia e Departamento de aquisigao é Bib Central.

Bibliotecas que escolhem trabalhar com
devem preencher o campo de mesmo nome na guia 2 ( ) do
Formulario do Pedido

Sub-biblioteca MED Iﬂ
Método de aguisigio P IH Deplo, aquisicdo | 1L B
pr— T

exLibns
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Itens para Pedidos de Monografias

Se a caixa da guia esta
marcarda, o ALEPH cria automaticamente um item para cada

unidade discriminada no pedido.

0] €o dos itens do pedido
sao predefinidos no sistema (em tabelas).

O campo pode ser definido durante o estagio de criacao do
pedido.

exLibris

61

Criar Itens para Pedidos de Monografias

Os itens que foram criados durante o processo de aquisicao podem

ser exibidos e modificados na fungao da guia de
Pedidos.

a x|y sz )| it do v

@ [1]FuncBes O [2] visio Geral \spn CHE Barras Bib Descl

Bib de Medicina
Bib de Medicina

50154-10
50154-20

10
20

[L] Lista de Pedidos (1)

= [P] Pedido (51527 - ECIS/Novo)
[E] Empentos
[F] Fatras
[4] Chegadas (0/2)

1] Itens/Assinaturas (2 itens)

] Cobrancas (0)

] Histdrica do Pedido (21/10/11)

[B] Info. Bibliografica

[0] Lista de Observacies

[
[C
H

Nota: caso o pedido seja do tipo Periddico (S), um clique
nesta fungao resulta na exibigao da Lista de Assinaturas do
Periddico

N
ExLibris
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Empenhar Orcamento

Agora vocé deve se certificar de que existe orgamento para cobrir o
valor deste pedido. Caso o saldo ndo cubra o valor do pedido, é
necessario empenhar outros orgamentos.

Empenhe o seu orgamento com o valor do pedido.

Ha dois modos de fazer isso:

¢ Preencher o campo da guia 4 do
(possivel somente durante o cadastramento do novo
pedido)
o Abrir a fungdo Empenhos da guia de Pedidos

N
ExLibris
63
v 4 -
Formulario do Empenho
alzlulsle]a] Orcamentes do Pedido |
@ [1]Funciies O [2] Visdo Geral
Cdd.orgamento Valor empenho/ativo

~[L] Lista de Pedidos (1)
=-[P] Pedido (51508 - EXLBR/ Adiado - s
- [E] Empenhos
~[F]Faturas

MEDICINA-2015 60.00 (0.00)

Empenho =
Preco estimado

Sempre € calculado N
0 Prego Iocal Valor para empenihar 0.00

Pereentuzl para empenhar ’07

Valor estimado dopedido ’60007

Nesse exemplo: SR P, [mm
Moeda Local - BRL ey Uso
Moeda do Pedido - USD T st 000

7 N\
o ExLibris




Como Empenhar Orcamento

Clique na fungao da guia de

Selecione um orcamento no campo

Opcional, verifique o saldo do orcamento (botao

)

Cligue no botao

Pronto!

exLibris
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Empenho de Miltiplos Orcamentos

Orcamentos do Pedido |

Empenho dividido em

2 t C6d.orcamento Valor empenho/ativo
Orgamen 0S ENGENHARIA-2015 92.00 (0.00)

&) |3 |U |E | ) |sra | MEDICINA-2015 100.00 (0.00)

@ [1]Funcies Q) [2] Wisdo Geral

- [L] Lista de Pedidos (1)

= [P] Pedido (51508 - EXLBR/ Adiado - s

i [E]Empenhas

. [FIFauras
Informe a porcentagem, oo ereaments :

ou o valor real, para o
primeiro orgamento. Vsor st o s o
(0] l:lltImO Orgamento que Vslor local do pedido 152.00

Moeda do pedido BRL
for empenhado assume o s e
valor que restar do empenho.

Observe que o empenho pode ser dividido em 2 ou mais
orgamentos.

exLibns

66

33



Mais sobre Empenhos

O empenho somente se torna ativo quando o pedido for enviado ao
fornecedor

Transacoes do tipo (ENC) podem ser exibidas na funcao
da guia de , clicando no botao

A guia / sera exibida.
Transacoes do tipo sao mantidas na moeda do pedido, mas o
valor local também € exibido.
Tipo Data ‘alor local C/D  |Pago | MNo.pedido | Fatura Moeda ‘alor original | valor ativo
MY 19/10/11 126.05 [n} hd 51520 ECIS/2011784 USD 71.50 7150
INY 18/10/11 114.60 s} N 51520 ECIS/456789 uso 65.00 65.00
TRM 19/10/11 10,00 D BRL 10,00 1000
EMC 21/10/11 98.15 D 91527 uso S0.00 S50.00

2141011 -6 N\ uso 5750/ \ om ]

Moeda Moeda
local fornecedor
N\
od exLibris

Enviar Pedidos ao Fornecedor

Apds a criagdo do pedido, ele precisa ser enviado para o fornecedor.
Ha dois modos de fazer isso:

o (carta) impressa ou por e-mail
. (lista) impressa ou por e-mail

Obs: As cartas e as listas podem ser enviadas por EDI (Electronic
Data Interchange ). No caso de carta (LE), o envio por EDI é
definido no formulario do pedido. Ja, no caso de lista (LI), o envio
por EDI é definido no cadastro do fornecedor.

7 N\
o ExLibris
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Enviar Pedidos ao Fornecedor

Quando vocé clica no botdo , uma das seguintes agbes
acontece:

¢ Caso o tipo de envio do pedido seja LE, o pedido sera
impresso, enviado por e-mail ou enviado por EDI,
dependendo do método de envio da carta.

» Caso o tipo seja LI, entdo, o pedido ficard com status RSV
(Pronto para enviar ao fornecedor) e sera enviado pelo
servigo “Enviar Lista de Pedidos ao Fornecedor (acq-14)".

exLibris

69

Enviar Pedidos ao Fornecedor

Vocé pode usar o botdo na Lista de Pedidos para
imprimir os detalhes do pedido antes de envia-lo.

Esta janela também permite enviar uma carta de cancelamento do
pedido ao fornecedor.

Tipo de impress3o N

Selecionar opgdo para impressdofenvio por e-mail I—I
oK

{+ InformacSes do pedido (somente impressac

{" Carta de cancelamento do pedido ao fornecedor
Cancelar

(" Carta de pedido 2o fornecedor

Ajuda

exLibns
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Pedidos por EDI

€ um padrdo para transacoes
eletronicas, baseado na norma internacional EDIFACT (D96.A)
EANCOM, e gerenciado por EDItEUR. O ALEPH suporta a maioria de
transagOes de EDI. Para usar EDI nos pedidos, o fornecedor precisa
ter definido o método de comunicacdo (envio de carta ou lista) por
e € necessario realizar os seguintes passos:
¢ No pedido, selecionar um fornecedor com comunicagao EDI
e Se o envio do pedido é por (LE), selecione
e clique em

e Se o envio do pedido for por (L1), entdo o envio por EDI sera
tomado do cadastro do fornecedor. Apds clicar em , 0 Status do
pedido torna-se e sera enviado pelos servigos “Enviar Lista de
Pedidos ao Fornecedor (acg-14)" ou “Enviar mensagens de EDI (edi-11)".

exLibris
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Sugestao de Aquisicao via OPAC

No OPAC, através do link “Sugestdo de Aquisicdo”, o usuario, com a
devida autorizagao em seu perfil, pode sugerir a Biblioteca a
aquisigdo de material - seja de exemplar(es) para titulo existente na
base de dados ou titulo novo.

O sistema cria um pedido de aquisicao para esta sugestdo. O campo
sub-biblioteca do pedido de aquisicdo é preenchido com a
cadastrada nas Informacdes Globais do usuario solicitante.

Quando o pedido de aquisicao é para um titulo novo, o sistema cria
um registro bibliografico com as informagoes fornecidas pelo usuario
solicitante. No registro novo € criado automaticamente o campo STA
com conteido SUPRESSED. Se a biblioteca deseja que registros
sugeridos ndo sejam recuperados nas buscas feitas no OPAC por
outros usuarios, € possivel configurar - no perfil - para que titulos
com STA=SUPRESSED sejam escondidos.

ExLibnis
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Lista de Sugestoes do OPAC

Na guia Busca de Pedidos, a fungao

reline os pedidos submetidos pelos usuarios. O status destes
pedidos € OWN - Nova sugestao do OPAC. Aos operadores cabe
revisar e processar estas sugestoes, podendo aprova-las ou
rejeita-las.

Lsta Suqestes opac |

indice AUT M icerem Fitrar
W Gizzemn Elminar fitro
Sub-biblicteca D

Grupo do pedido El
Data de criagio "De” 00/00/0000 B Data de criagio "AtS" 00/00/0000 El

indice/Termo No.pedido Titulo Bib ID usudrio Nome usudrio | Data criagao Grupo

As espids do Leticia Caldas ~ 12/06/15

dia D. Ver pedido

exLibris
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Aprovando/Rejeitando Pedidos

Operadores autorizados podem selecionar um ou mais pedidos da
e acionar os botdes:

. — O pedido tem o status trocado de OWN

(Sugestao do OPAC) para NEW (Novo) e no campo No. pedido

adicional 1 é registrado o texto OPAC. Depois disto, o pedido pode

ser processado individualmente ou em lote, conforme desejado.

. — O operador deve informar uma nota do motivo

do cancelamento. Esta nota € registrada do campo Nota da

Biblioteca na guia Geral do pedido de aquisi¢ao. O pedido fica com

status LC (cancelado pela biblioteca).

Adicionar nota

exLibns
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Pedidos Aprovados

Os pedidos de aquisigao submetidos via OPAC e aprovados pela

Biblioteca podem ser listados através a fungao na
guia . No campo , selecione
e informe . Vocé pode preencher os

campos Sub-biblioteca, Grupo do pedido, Data de criacdo de-até
para restringir o resultado:

indice de Pedilos |

fndice GON ¥ scarem [orac atuslzar fitro
I Chave etz Ehminar fitro
Sub-biblictecs [Pl stetus do fomecedor O]

Status do pedido [ M sttusdechesun
Grupe do pedide [ [ seusdarun 0
Tipo de pedido '75 Urger
Enviedoso fomneced “de” [ 0a/00/o00  [B]  Enviedo sofomecsd"ste” [oojoioon [P

indice/Termo | No.pedido No.adicional 1/ Titulo Reg Fornecedor | Status | Tipo

OPAC 51526 OPAC A grande cidade : 000050140 NEW M

OPAC 51524 OPAC As espias do dia D. 000050141 NEW M
OPAC 51528 OPAC Inferno. 000050144 NEW M
OPAC 51529 QOPAC 0 chamado do cuco. 000050145 NEW M
OPAC 51530 QPAC Java 8 - Pr’agramagﬁo 000050146 NEW M
de computadores - VAR
Guia.
ExLibris
75

Recuperar Pedidos

Ha trés métodos para recuperar pedidos:

de um registro especifico em varios indices como
“Numero do pedido”, “Titulo” ou “ISBN”. Mascaramento é permitido

Referéncia do Fornecedor

Na guia de — busca por listas e palavras-chaves para localizar

titulos
Na guia usando CRERLRCHERER

diversas funcdes e dados para acesso @ [LlFuncies O [2] visio Geral
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Localizar na guia de Buscas

Apds localizar o titulo desejado na guia de Buscas, o selecione na
do painel superior para obter a exibicao completa do registro

no painel inferior. Clique em (painel inferior a direita) para
“transferir” o registro para a —
. EEFREREIEE
guia de '
® [1]Funcies @ [2] Wisio Geral ‘
Uma vez na guia de , a (ainda que vazia é
exibida).

3 s | ae s |

Lista de Pecicos |

@ [1]Funclies O [2] Visio Geral Nopedido  Fornecedor |Bib
[L] Lista de Pedidos (D

= [P] Pedido
[E] Ermpenhos
[F1Faturas
[2] Chegadas
[1] Itensfassinaturas

[C]Cobrangas

[H] Histdrico do Pedido
[B] Info. Bibliografica
[O] Lista de Dbservacies 1

exLibris
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a | |vlale ||

Busca de Pedidos © lfungtes O vstocod

A guia Busca de Pedidos oferece entre outras
funcoes:

Os pedidos localizados no Indice de Pedidos
Novos & Cancelados e na Lista de Sugestées
do OPAC sao também localizados no Indice
de Pedidos.
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alx |u(aja|e|

Indice de Pedidos o 0 o

indice para Chave exata: busca a Qual ponto de inicio (ou
o termo informado e chave extata) para o
usar na busca ndo aplica “iniciar em” | | indice selecionado
fndice d pegidos | \ /
fndice lmim Iniciar em [‘amencan| o2 Atusiizar fitro

[™ Chave exata Efiminar fitro
Sub-biblioteca []  stotus do fomecador M

Status do pedido liEl Status de chegada D _
g do pecido e T E— _Varlos filtros

Tipo de pedido ] urgemte O]
Enviado 30 forneced “de” | 00/00/0000 El Enviado 30 forneced "at6" | 00/00/0000 El
indice/Termo No.pedido | No.adicional | Reg ADM Fornecedor | Status Tipo
American journal of international | HRSW SV M Imprimir
American journal of international | 786-2 000000786 HRSW sv M Ver{Selecionar
American journal of philology. 790-4 6AA03727 000000790 IHUF] sv M
American journal of public health / 1134-1 000001134 EBSCOUS SV S 3
American libraries. 615-11 20AA01693 000000615 ALA sV M
American libraries. 615-12 000000615 BLACKPER SV s
American libraries. 615-13 000000615 YAMKEE sV M
American literary realisnTlE?D—lQl 179 000000414 HEIN sV 5
Resultados ordenados s
pelo indice selecionado o ExLibris

Indice de Pedidos — Notas

0] € a melhor maneira para localizar
um pedido existente, devido a variedade de indices e
filtros disponiveis.

O indice grava as opg0es de filtros e indices
selecionados, exibindo-os no proximo login.

A informagdo do pedido e as informagdes bibliograficas
sao exibidas no painel inferior do Indice de Pedidos.

exLibns

80




Indice de Pedidos Novos & Cancelados

0] exibe somente os pedidos
com status (novo), LC (cancelado pela biblioteca),
(cancelado pelo fornecedor) e (adiado — sem orgamento).
Indice de Pedidos Noves & Cancelsdos |
Tipa do pedide |E| Tipo do meterial [ E| ‘ Eitrar
Grupo do pedido [¥] codige dofornecedor | [ ——
Dats de crisglo “De” 00/00/0000 [B] oete de crizgioater [ poron/oson O
No.pedido | Bib Status Tipo Titulo
v Inferno. - M
51529 LAW NEW M 0 chamado do cuco. ler pedido
51526 LAW LC M A grande cidade : %
51527 Law B M 2015 ; o oo |
51524 LAW NEW M As espitis do dia D. EEryino
51530 LAW NEW M Java 8 - Programagdo de

computadores - Guia.
ene el

Um ou mais pedidos selecionados podem ser excluidos com o botdo

. Acionando o , todos os registros listados sao
excluidos. A acesso as fungOes de exclusdo depende dos privilégios
~
do operador. y exLibns

Estagio 4: Faturas

7 N\
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Faturas

Quando uma (fatura, nota fiscal, recibo, etc) é recebida, em
primeiro lugar, ela precisa ser registrada através do cadastro da

. Em seguida deve ser feito o registro das

(cada uma representando um pedido criado pelo ALEPH).

NOTA FISCAL DE VENDA AO

CONSUMIDOR - SERIE D-1 Dados da
O VINDA 80 Cousiutoon - SBED-T (N 0553 FatU ra geral

2010

'WOTA FISCAL

ico de Arquivologia da UnB
Enderaco, Universidade de Brasifia Campus Dercy Ribeiro Brasiia DF |

[QUANT| _ DISCRIVINAGAQ DAS MERCADORIAS | P.UNIL. |  VALORRS

01 Livro Arquivos Modemos RS 40 | RS40,00

Dados da Fatura

especifica
Livaria Schellenberg / \
ExLibris
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Faturas
Vocé pode iniciar o registro da na
do modulo de .
Informe o cddigo do (ou o localize usando a seta a
direita do campo) e o nimero da fatura no campo a direita.

& Aquisicdo & Peridodicos - ALEPH - Versdo 2(

ALEPH  Visualizar WMilitSrios  Pedidos  *Servicos  Ajuda ﬂ

5 |No‘sistema EBIE ﬂ‘

8] [No, pedido =

& | Assosousee U‘EM u

a % |¥|ale & | ]

o] o No.éed\do Fornecec

[L] Lista de Pedidos
=-[P] Pedido
O\
ExLibris
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Fatura Geral

Administragio Aqui o]
Quando vocé confirma a criagdo da N

|9] Fatura ASSOADVSPE/684 ndc existe. Deseja cria-la?

, o formulario da ke
¢é aberto para preenchimento.

Fat.especificas o Valor total fat. geral -0.00 Valor total fat. espec. 0.00

L Fsturg | 2. Pagamento |

Cod. dofornecsdor | ASSOADVSPE  MNOmerodafstura 684

Bisico [g0 Referesiftu [ Dstdefhes K IWE Ganferir
Transparte 0.00 Tipo * |rEs EI Recebida em 90/00/0000 Izl E
Adicional 0.00 Status Y [res [¥] Envisda om [oooojoncn [¥] -
Seguro [ooo Mosda K [uso [B] eenchicirio vaT D p—
Dascantc oo oo sspecsl [oooooo0  PercentusivaT [ooe

Total * | oo {+ Débito " credito Valor VAT ,mi

Total incluindo VAT 0.00 [T VAT na fat especf

Valor local 0.00 I Somar VAT 2o valor total

Nots |

* Necessarios para este exercicio
N
ExLibris
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Formulario da Fatura Geral — Campos

Informe neste campo o valor basico (bruto) da fatura antes de
informar os campos de custos adicionais e descontos.

Informe nesses campos 0s custos adicionais descritos na fatura.
Informe aqui quaisquer descontos descritos na fatura.

Informe neste campo a cotacao da moeda adotada pelo
fornecedor caso esta seja diferente da cotagdo armazenada no
sistema.

7 N\
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Formulario da Fatura Geral — Campos

Informe as datas de emissdo da fatura, de seu recebimento pela

biblioteca e de seu envio pelo fornecedor:

= A data da fatura deve ser preenchida pelo operador.

* A data de recebimento, se nao informada, é preenchida com a data do
dia corrente.

* A data de emissdo, se ndo informada, é preenchida com a mesma data
da fatura.

O sistema calcula neste campo o total da fatura, incluindo o Valor
Basico + os custos adicional/transporte/seguro - desconto.
Cligue em para que o ALEPH faga o calculo.

Obs: Campos relacionados com nao sao utilizados no Brasil.

exLibris
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Faturas Especificas

Apds registrar a Fatura Geral, vocé precisa adicionar as
desta fatura, ou seja, langar os itens (pedidos) da fatura.

Uma fatura geral pode ter uma ou mais faturas especificas,
dependendo de quantos pedidos estao sendo cobrados.

Abra a funcao da guia , clique em
, e preencha o Repita estes
passos para cada todos os pedidos pagos pela fatura geral.

exLibns
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Faturas Especificas

Vocé deve informar os nos. dos e e =
pedidos que estdo sendo cobrados | ... e
na Fatura geral. Digite o oot | g:.nc:w

ou localize-o no
Indice de Pedidos
indice de Perlidos \
fndbcs [T ] meerem [ Atualzar fitro

LGl Eiminar fitro
Sub-biblctecs [ M sewsdomometor [ ]
Status do pedido [ M setusdechees [ M
Grupe do padide [ M setsdabur M

Tipo de pedido E| Urgente E|

Enviado ao fomeced “de” | 00/00/0000 E| Enviado 20 forneced "t | 00/00/0000 El

Undice{Termu No.pedido Mo.adicional 1 Titulo Fornecedor Status Tipo ‘
A-AUGUST 51499 Psicanalise. A-AUGUST sV M S Imprimir
A-WGM 51497 Psiquiatria avangada. A-WGM as M P —
AA-TL 123-1 Nurit Galron AA-TL sV M
AATL 4444-2 Untei. AATL sv M Conceir
AAHC 51498 Psiquiatria avangada. AAHC sV s
ABEBOOKS 51526 OPAC A grande cidade : ABEBOOKS Lc M -

ExLibri
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Faturas Especificas — Campos

| Saiide dos bancirics. : 2011,

L. Formuléric da Faturs Especfica ] 2. Exibiclo do Pedido |

Céd. do fornecedor [ ASSOADVSPE | Nimeroda fatura | €8¢
Bisico 0.00 Prego estimada 33.93 Gonferir
Adicional 0.00 Mosda BRL |ﬂ Orcamentos
Totsl 0.00 Cédige do obisto M pr—
Total incluindo VAT | 0.00 Percentus| VAT 0.00

Total local 0.00 Valor VAT 0.00

Niimero de fens 1 I=
(% Débito " Crédito Neta [
[ Fatura completa =
e — copiados do pedido de aquisigao

— Preencha com o valor descrito na linha do pedido na fatura.
(extras) — Nao preencha! O valor da Fatura Geral sera dividido entre
as Faturas Especificas automaticamente
— desmarque esta caixa caso o valor total do pedido nao
esteja sendo cobrado nesta fatura (fatura parcial)

— deve ser preenchido caso sua biblioteca faga controle
financeiro por cddigos de objetos. A
o ExLibris
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Faturas Especificas

Nesse estagio € possivel revisar os orcamentos que foram utilizados
para empenhar o valor do pedido, possibilitando modifica-los.
Cligue no botdo do

para ver/realocar os valores de seus orgamentos para o pedido.

O sistema confere o prego estimado do pedido com o prego langado
na fatura especifica e sendo 5% mais alto acusa a seguinte
mensagem:

Administragio Aqui h

& Preco unitdrio (3630 BRL) ultrapassa o prego unitario esperado (33.93
¥ BRL) em mais de 5 porcento. Continuar?

7 N\
N ExLibris

Faturas Especificas

Vocé pode exibir todas as informagGes relacionadas com o
pedido na guia do painel inferior.

[ Saiide dos bancdries, : 2011,

1. Formulério da Faturs Expeciica 2, Exibicko do Pedido |

Pedido | Lo bibliografices | Fturs | Pagamento | Empenhe |

Nimero do pedido 51531
Sub-biblioteca Bib de Direto
Departamento de aquisicdo Direito
Tipo do pedido Monografia
Status do pedido Enviado ao fornecedor
Data do status do pedido 15/06/2015
Tipo de material Monografia
Status de chegada Nao recebido
Status da fatura Completa
Método de aquisicio Compra
ISBN/ISSN do pedido 978-85-85938-67-3

Pedido | Info. bibliograficas | Fatura | Pagament{ { Empenho i

Codigo do orcamento Valor estimado Valor ativo Valor local
COMPRA-2015 33.93 0.00 0.00

exLibns
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Fatura “"Balanceada”

Para que uma fatura esteja , 0 valor total da
deve ser igual a soma do valor total das

Eaturas Especificas ]

Faturas especificas z Walor tatal Fat, geral 350,00 talor total Fat, espec. -350.00
Mo. | Nopedido | No.itens fatura | Valor basico | Valor total Mo, itens pedido | Orcamento ‘Yalor local

1 91520 1 - 240.00 - 247.06 1 EMGEMHARIA-2011 - 435,57

- 100.00 - 102,94 2 EMGEMHARIA-2011 - 181,48

O ALEPH divide automaticamente os custos “extras” e descontos da
Fatura Geral entre as Faturas Especificas para que a soma fique
ajustada.

7 N\
2 ExLibris

Fatura Geral Simples

Quando vocé tem uma fatura que possui apenas uma

linha (isto € uma ) vocé nao precisa
registrar a .

Basta vocé registrar a , pois com isso
uma sera criada automaticamente com base

nos dados dessa fatura especifica cadastrada.

Fluxo:

Localize e abra o pedido na guia Pedidos

Acione a fungao

Cligue em , € informe o numero da fatura na janela
Preencha o

Pronto! — uma Fatura Geral balanceada foi criada

exLibns
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Acessando Faturas

As Faturas podem ser acessadas de duas maneiras:

B Aquisicdo & Periddicos - ALEPH) - Verg

A pa I’tlr da ALEPH  Visualizar Utilitarios  Pedidos  *Servicos  Ajuda
E [Moaistems b1 ﬂ‘
& [Nasisterns BB [
w |ECIS E‘zomuz‘; Izl
. ~
Na guia de , ha fungao
&] [ sitema 16 =] BIB= 50154 ADM= 50154 - Nova organizagdo administrativa brasil 0. Ano: 2010
RS =]
alx|d|olelal
© o Nofatra | Moeda | Valar Stts Dl o ftens | Total lacal
[L] Lista de Pedidos (1) 24/10/11 2

= [P]Pedido (51527 - ECIS/Enviado

Obs: Os dados das faturas sao editados na guia de

O\
2 ExLibris
Pagamento da Fatura
Para registrar o pagamento, acesse a guia disponivel no

Para o pagamento ser efetivado é necessario alterar o status do
pagamento para “P” (pago).

Outros status intermediarios estao disponiveis.

1. Fatura 2. Pagamento ]

Data do pagamento W E
No. do cheque ,7
Totsl [s360
Status P E
Depto. aprovacio APPROVAL 1 El
Nimero da aprovacio ,7

exLibns
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Status de Pagamento da Fatura

Os status de pagamento padrao do ALEPH s3o, entre outros:

— nao aprovado
— pronto para ser pago (Liberado)
— pagamento autorizado

- pago (ou “assumido como pago”, dependendo do fluxo da
biblioteca)

Mais status de pagamento podem ser configurados na tabela, que
também determina:

e 0 status de pagamento padrao quando a fatura é criada, e
e qual status de pagamento resultara no “congelamento” da fatura

exLibris
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Do Empenho até o Pagamento

O valor de cada pedido é lancado no orcamento como:

Valor em empenho
O valor do pedido é empenhado no orgamento quando este é enviado
ao fornecedor. Neste momento, é criada a transagao de tipo "ENC" no
orgamento.

Valor em fatura
O registro da fatura especifica “zera” o empenho (transagdo do tipo
“ENC"). E criada uma transacao do tipo "INV" no orgamento, com o
valor da fatura.

Valor pago
Quando a fatura é paga a transagao do tipo “INV” tem seu status
trocado para Pago=Y.

Tipo Data Valor local | C/D | Page| Mo pedi Fatura MMoed Valor orig| Walor ativo
EMNC 21/10/11  0.00 D 51527 USD) 50.00 0.00

‘INV 24/10/11  435.57 D v [51520 ECIS/20111024 USD| 247.06  247.06

exLibns
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Registro de Pagamento em Lote

Caso o pagamento das
faturas seja feito em um
setor externo a biblioteca
(departamento financeiro,
por exemplo), um servico
em lote esta disponivel
para listar e/ou alterar o

de
um grupo de faturas
(acg-10):

Relatario de Faturas {(acg-10} - USM50

*araavo do veliso |

Atuslizar base de dados?

Kl

Kl

L

Kl

exLibris
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Estagio 5: Chegadas e Cobrancas
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Chegada de Materiais

O ALEPH pode ser configurado para registrar a do materiais
pedidos sempre que a dele for registrada. Assim que
a fatura especifica é salva, o sistema pergunta:
Administragdo Aqui |

s

|e\ Deseja registrar a chegada do material?

A resposta a esta mensagem pode ser Nao em casos de registro de
recebimento parcial dos materiais.

Obs: esta opcdo ndo é valida para pedidos de periddicos, cujo controle de
chegada é por fasciculo.

exLibris
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Chegada de Materiais

O registro de recebimento dos materiais também pode ser feito

através da fungdo da guia de LA
ja registradas para o pedido ¢ exibida no painel superior. Clicando
em ¢ aberto o no painel inferior.

Eormulirio da Chegada |

Ma. iters recebidas 1
Data do enwia 00,00/0000 |E|
Data de chegada 24/10/2011 |E|

Hots [

v Chegada completa

Quando o no. de itens recebidos é menor do que o encomendado,
desmarque a caixa

Obs: a funcao Chegadas nao se aplica a pedidos de periddicos, cujo controle
de chegada é por fasciculo.

exLibns
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Chegada em Lote

A fungdo da guia de aplica-se a
pedidos do tipo “monografia” e “pedidos em aberto”. Contempla
também o cadastramento da Fatura.

A Lista para Chegada em Lote exibe pedidos do tipo M ou O que tém
a chegada incompleta e oferece uma série de filtros para reuniao de
pedidos com o objetivo de declarar a chegada destes em um Unico
comando.

Um exemplo: vocé pode recuperar todos os pedidos de um
determinado fornecedor e fatura e acionar o comando

, de modo que com uma operacdo esta registrada a chegada
do material listado.

7 N\
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Chegada em Lote

O botdo € usado no caso de selegao de um ou mais pedidos
(alternados) para os quais deseja-se declarar a chegada. Ja, o botdo

cria registro de chegada para todos os pedidos
listados na

O formulario multi-chegada é exibido:

[Formulério de multi-ch

e [
Data de chegada 15/06/2015 IH

Nota |

[ Imprimir comprovantes de chegads

Iv Criar fatura

Status de pagamento P IH Cancelar

Ajuda

7 N\
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Chegada em Lote

O sistema cria os registros de chegada declarando como “Chegada
completa”, ou seja, o no. itens solicitados e recebidos é o mesmo.
Se a caixa esta marcada, uma fatura geral e uma
especifica sdo criadas para cada pedido que ainda ndo possui fatura.
O valor da fatura sera igual ao preco final do pedido. O operador

pode especificar o gue sera atrubuido a estas
faturas automaticamente criadas.

O sistema gera um listando as agOes
feitas.

M Relatorio de chegada em lote

2 pedidos selecionados pelo aperador,

Falha aa criar 1 faturais) especificals), para
pedidafs) 51527,

exLibris
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Chegada em Lote

Se a caixa esta marcada, o
sistema gera um comprovante para cada pedido cuja chegada foi
declarada.

1506/ 2015
acganivakslip-00

Comprovante de Chegada

The Ameean lourmal of hiematlonal law
[Wasningion. ste] Amencan Sockty of mtemational Law [2iz.]
w. B cm

No. uniiades pedidas: 1

Data da snvio: 02062015
No_ e ns recs bidos: 1

Dats de chegada: 15062015
NUmero do padido: TaE-2

7 N\
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Cobrancas

A cobranga pelo atraso na entrega dos pedidos pode ser feita de duas
maneiras:

: a partir da fungao disponivel na
guia de

: executando os servigos que geram cartas de
cobrangas para um fornecedor:

* Relatdrio e Cartas de Cobrangas de Pedidos de Monografias (acq-12)
* Relatdrio de Cobrangas de Pedidos de Periddicos (acq-19)
» Relatdrio de Cobrangas de "Pedidos em Aberto" (acg-11)

N\
w ExLibris
Cobrancas Individuais
Para cobrar um pedido individualmente, abra a fungao da
guia de A , ho painel superior, exibe o
historico de cartas ja enviadas para este pedido. Clique no botao
para abrir o € enviar uma nova
comunicacao para o Fornecedor.
Eormulirio de Cobranca |
Operacio
Iv¥ Enviar cobranga Formsto carta | 03 m
Data da cobranga WD
Texto da cobranca [ xemplar com Hefeito: faitam pag.10-13
Dsta da resposts 00/00/0000
Resposta do fornecedor | IH
Salvar informagles
[v Atuslizar data prevista de chegada para 13/03/15
Datz prevists de chagada 00/00/0000 E| 7N\
= exLibris
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Registro da Resposta do Fornecedor

A Lista de cobrangas do painel superior também pode exibir as
respostas enviadas pelos fornecedores. Selecione a cobranga e
informe a ; ou selecione um dos textos
predefinidos no menu de selecdo (flecha a direita do campo)

Eormulério de Cobrancs |

Operagis

[~ Envisr cobrangs Formato carta [ 01 El

Dat= da cobranga 15/05/2015 EI
Texto da cobranga | esempisr com defeito: faitam pag.10-13 _
Data da resposta 15/08/2015 EI NYP Ainda ndo publicado
0s Publicagdo esgotada
Resposts do fornecedor | fornecedor enviar novo exemplr em 1.5 E“E' pe= Puhhca:ao ezotada i
Salvar informagBes indefinidamente
oP Publicagdo encerrada
[~ Atualizar dsta prevists de chegada para 13/03/15 — "
cs Nao € possivel fornecer

Dats prevists de chegada 23/06/2015 El
Lista de Cobrancas |
Texto cobranca

Data cobranca Texto resposta

Data resposta

faltam pag.10-13 exemplar em 1 semana

109

exLibris

Cobrancas de Monografias x Periodicos

As cobrangas em lote dos pedidos de monografias podem ser feitas

pelo servico “Relatorio e Cartas de Cobrancas de Pedidos de
Monografias (acg-12) “, no qual vocé pode solicitar a impressado de
um relatdrio e das cartas. Filtros relacionados com os pedidos de
aquisicdo podem ser adicionados.

A cobranca pelo atraso na entrega de fasciculos de periddicos pode
ser feita na guia de

A cobranca de pedidos de periddicos para os quais nenhum item foi

recebido até o momento pode ser feita pelo servico “Relatdrio de
Cobrancas de Pedidos de Periddicos (acg-19)”.

exLibns
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Cobrancas de Pedidos em Aberto

A base para a cobranca dos pedidos em aberto (O) é o pardmetro
disponivel na guia do

Informe neste campo o nimero de dias que normalmente passa

entre a entrega de um volume e outro da colegao aberta, baseado
na experiéncia de recebimento desse titulo.

Alrazo na entrega 0

Inicio assinatura | 00,f00,/0000 m Térming assinatura 00 A0, 0000 |H
Ciclo do orgamenta 1 Data de renavacio 00,/00,/0000 |H

7 N\
” ExLibris

Estagio 6: Historico do Pedido
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Historico do Pedido

Cada passo do processo de aquisicao é registrado no

. Acesse 0 histdrico na fungdo da guia de
al*\ﬂlﬁlélﬁ\ Histérico de Afividades d i ure |
@ [1] FungBies O [2] Visdo Geral V] Todos(as) = Eitrar
5 5 [ wota gersl [
o s, | Filtros de Atividades |

[E] Empenhos [ pes

[F] Faturas [ ster

[A] Chegadas (1/1) ] Status process. item -
[ as (1 itens)
- [Cl.Cohransas (1. 15/06/15)

~ [ Histdrico do Pedido (23 | | 15/06/1517:17  Status do pedido  Status do pedido é CLS.
[B] Info. Bibiografica 15/06/1517:14  Status process.  Status de processamento do tem ¢ €T. | Atjvidades
--[0] Observagdes fem

Data/hora Descrigdo Hota sistema

15/06/15 17:14 Chegada 1 novos itens relatados.
15/06/15 16:18  Prox. data de Préxima data de cobranga do pedide
cabranca sera em 22/06/15.

15/06/15 16:18  Cobranga alterada  Cobranga no. 1 resposta atualizada.
Data da resposta do fornecedor &
15/06/15, com texta fornecedor enviara
novo exemplar em 1 semana'.

15/06/15 16:15  Cobranca alterada  Cobranga no. 1 cam texto: 'exemplar
com defeito: faltam pég.10-13' foi
impressa no formate '03".

15/06/15 16:15 Prox. data de Préxima data de cobranca do pedido

cobranga serd em 13/09/15.

15/06/15 16:15 Cobranga alterada  Nova cobranga no. 1 enviada. Data da

cobranga € 15/06/15, com texto:

7 N\
‘exemplar com defeito: faltam
>~ ExLibris

Historico do Pedido

O sistema adiciona as atividades predefinidas no fluxo de aquisicao
automaticamente; entretando vocé pode adicionar registros no
histdrico manualmente.

Clique no botdo para incluir Notas manuais ao

Ha cinco tipos de notas manuais; vocé pode escolher no menu
disponivel no formulario:

* Nota geral

* Nota fatura geral

 Nota histérico da assinatura

e Correspondéncia do fornecedor
* Nota para fornecedor

7 N\
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Historico do Pedido

Atividade do Pedido/Assinat rFatura|

Data da ac3o IWE

Tipo de stividade [Mota geral |

Nota do sistema [
Nots da bibliotecs [l

Se for 0 caso de uma nota para fins de historico apenas, e que
ndo pressuponha uma agao, nao é necessario preencher o campo

. Porém, se a intencdo é criar um lembrete para um
determinado dia, preencha este campo.

Na fungdo , localizada na guia de

, 0 operador tem acesso as acoes, listadas com o
seguintes critérios: agbes com data de registro anterior a data
acao e com data da acao igual ou anterior ao dia corrente. O
operador pode marcar a agao como

exLibris
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Historico do Pedido

Através do servico , 0
operador também obtém a relagdo de agGes relativas a aquisicdo
que devem ser realizadas em uma determinada data.

Relatério de AgBes de Pedidos (acq-22) - USM50 el 16062115
i onderdog-epon-00

Relatdrio de Agdes de Pedidos
Dats dasgiode: 15062015
Dats da agdoats: 1610682015
Tipo e pedido: Monogrates Peribaioos Pediios em snen
mmmmmm de Campo para ordenagio:  Sunol edata de agdo

Saidedos bancdris
2011

Sequencial; 1

7o de pedido

Tipo e pedido: Monograte
Sub-pibdl cteca - Bio g2 Direta
Riag ADM: 23T

Pkl ISENAS SN: 978-85-85935-67-3

S Dats de registro: 15062015

Cata daagio: 16082015

|ordenar por Tipo de ap30: hota oeEl
Texto: <<yeMICar 52 Enemplar 2 estd dlEponivel parE eMprEE M. FiT=
Total de pedides do
rel atori: 000000001

Formsto do restria

ExLibrl
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Estagio 7: Servicos

N\
ExLibris
117
Servicos de Aquisicao
Todos os servigos relacionados com a estao no menu
, organizados por grupos. O acesso aos servigos € controlado

através das autorizadas ou negadas a cada operador.
s [2]

Histérico l

Pedidos e Cobrangas 3 Relatdrio de Agdes de Pedidos (acq-22)

Recuperar e Imprimir Pedidos I’\\) 4 Relatdrio e Cartas de Cobrangas de Pedidos de Monografias (acg-12)

Orgamentos 4 Relatario de Cobrancas de "Pedidos em Aberto” (acq-11)

Moedas 3 Relatario de Cobrangas de Pedidos de Periddicos (acq-19)

EDI 3 Enviar Lista de Pedidos ao Fornecedor (acg-14)

Outros 3

Estatisticas 3

Geral 3

Gerenciar Tabelas da Base de Dados 3

Perigdicos 3

Operadores 3

N
" ExLibris
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Exemplo de um Servico

Resumo de Orgamentos (acq-16) - USM50 7@

* frquive de saida | T Eier para ia]
. . Sub-biblioteca Tados ~ wer histérico
A estrutura da maioria dos Dl e i

i do Leste asidtico
servigos é semelhante: ooy e |

adicionar
Db de Direite o

30 histérica

um e Do o EF
varios . Ghion oot |

Saldo por hierarauis g g

© Nia

Servigos podem ser

(e ¢ sim

agendados para serem
executados periodicamente Teodeannts  [ioi =l
pelo bibliotecario de rowommne |

Dapatamentc do [foses =l

sistema

Grupo doorpamente |

Status do crgaments [1o05; ~]

Formate do relatsrio  [oaio I=|

exLibris
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Exemplo de um Servico - Relatorio

da impressdo

26/1012011
budgst-status es-hierarchy-00
Soma de Orgamentos Relacionados
[Transferencias
cou. Alocagio . entre = Faturas- Pagamentos-| Saldo | Saldo
orcomento | Verba  “olae mocagao| | SNER - Transeréncias Empenhos Faturas Pagamentos Y e S |l
anuais
Engenharia
ENGENHARIA-ICMIE  lego0.00 000 [0.00 (10.00 0.00 (517.09)|80280) 000 [0.00 3770.35 377035
2011 Wecanica
2011

Total de orgamentos: 1
Orgamentos Expandidos: 0
Alocaggo inicial 500000
Alocagéio: 0.00
Transferéncias entre

0.00
orgamentos anuais:
Transferéncias: (10,00
Empenhos: 0.00
Faturas: (517.05}
Pagamentos: (50260
Faturas VAT: 0.00
Pagamentos-VAT: 0.00
Saldo atual: 377038
Saldo disponivel 377035

v
Fechar Eechar udo

7N\
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Recuperacao de Pedidos

O sistema cria um arquivo contendo os nimeros dos pedidos que

atendem aos critérios de recuperacdo informados pelo operador.

Exemplo: pedidos de monografia, da biblioteca ABC, criados em 2014,
com chegada incompleta e fatura paga.

Os seguintes sao exemplos de relatdrios mais especificos que podem ser
utilizados por sua biblioteca:

Para imprimir os pedidos recuperados, deve-se usar 0 servigos

N
" ExLibris
Imprimir Pedidos Recuperados
Através do servigo vocé obtém a
impressao dos registros recuperados nos servigos
Imprirvir Pedidos (acq-03) - USM30 =E)
* Arquivo de entrada || S
= Arquive de saida ,7 Ver histdrico
Formste de reisténe [ g apm i m
[] sub-biblicteca ﬂ
[ bepto. de aquisicio v Adicionar
D Data de crisclo 20 histérico
] Data histérico pedide ["" oniine
[ Tipo de pedido
[ e itens solicitados -
Hordrio para execugio ’h
E3 ,7 horas
Base de dados m
1D de impressio l—Ll
Idioma do relstdrio l—Ll
N\
exLibris
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Outros Servicos Uteis para Aquisicio

Atualizar Prego Local das TransagOes de Orgam (acg-08)
Relatdrio de Faturas (acg-10)
Relatdrio/Cartas de Cobranca de Ped Monografias  (acg-12)
Enviar Lista de Pedidos ao Fornecedor (acg-14)
Resumo de Orgamentos (acg-16)
Lista de Pedidos por Orcamento (acg-17)
Relatdrio de Cobrancas de Pedidos de Periddicos  (acg-19)
Importar CotagOes de Moedas (acg-20)
Relatdrio de Acdes de Pedidos (acg-22)

Pedidos por Material/Més/Método de Aquisicao (acg-25)

exLibris
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Procedimentos de Final de Ano

Cria os orcamentos do préximo ano. Contempla criacdo da
transacao de alocacao inicial, se assim for desejado

Move os empenhos para os orgamentos recém criados

*

Move o saldo positivo e negativo, mediante selecdo, para os novos
orgamentos

* S30 procedimentos opcionais

exLibns
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Criar Orcamentos Anuais (acq-05)

Para criar os orcamentos anuais do proximo ano

Criar Orgamentos Anuais (acq-05) - USM50

AN X ]

* Nova ano ‘ T

I .
HEEty ;"“"“" B985 Incluir os seguintes fipos de orcamentos

Enviar para fia|
Ver histérico

[ Humanas {Depto de aquisicio)
] Leste Asistico (Chings)

[ Leste asistico (Japonas)

[ Leste Asistice (Coreanc)

orgamentos
Cancelar
" Excluir os seguintes tipos de orgamentos
Ajuda
Tipo de orgamento
[ Todos(=s) [ Adiconar
[ Regular 20 histdrico
[ Especial
[ arrestritc / N designzdo
[ poagzo
Sub-biblioteca ] Todest=) A

] Leste Asistico (Vietnamita)
[ Leste Asistico (Ocidental)

Criar dlocacoinical & o

Relatério de Orgamentos Novos

Nimero do orgamento | Tipo do orgamento | Sub-biblioteca | Valor |Ja existe Orgamento relacionado
EMGENHARIA-2012 Regular Todos 5500.00 |N3a EMGTEC-2012

Parcentual de sumanto ’7 EMGTEC-2012 Regular Todas 0.00 N

* Arquivo de saids

Formato do relatrio

125

Mo, oramento | Tipo | Sub-bibiioteca | valor | 14 exste | Orgamento Pai ¥ |

exLibris

Renovar Empenhos (acq-06-*)

Para renovar os empenhos dos orcamentos recém criados
(opcionalmente, com um aumento para os pregos estimados)

Renovar Empenhas de Pedidos de Manografias (acq-06-a) - USMS0

o

126

ST | Envarpars ]
Cancelar
Atusiizar base de dados -
e |
# N
Adicionar
W' ao histdrico

[t eommais (% Incluir os seguintes tipos de orgamentos

" Excluir s saguintes Fpos ds orgamentos

[#] Todosl=s)

[ Reguilar

[ espacal

[ trrestrite / N3c designado

[ pesgio
Sub-biblioteca H Todost=) P

] &b de Medicina |

[ Bib do Leste Asistico

L] &b de Humanas

[ &ib Centrl dz Graduacio

[ b de Direo

[ &ib de Economia =
B & 7] Todes{as)

] Humanas (Depto de aquisicse) 7N\

] Leste Asiético (Chinés) EXLIbrIS
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Transferir Saldos de Orcamentos (acq-07)

Para transferir os saldos (positivos ou negativos) dos orgamentos
anuais para os orgamentos correspondentes do préximo ano

Transferir Saldos de Orgamentos (acq-07) - USM50

ol

* Novo ano

Incluir/Excluir tipes de
orgamentos

Tipo de orgamento

Sub-biblicteca

Criar transaco "CRO”
(transferénca de

(¥ Incluir os seguintes tipos de orcamentos

(" Excluir s seguintes tipes de orgamentes

Todos(as)

] Reguiar

[ Especial

[ rrestrito / N3o designado
[ bescie

Todos(as)

] Humanas {Depto de zquisicic)

[ Leste Asitico (Chinss)
[ Leste Asistico (Japonés)
[ Leste Asitico (Coreanc)
[ Leste Asidtico (Vietnamita)
[ Leste asidbco (Ocidental)

] »

Envisr pars fis
Ver histdrico
Cancelar
Rjuda

Adicionar
I~ ao histérico

L

Transferir Saldos de Orgamento

Himero do orgamento Tipo do orgamento

ENGENHARIA-2011
ENGTEC-2011

Regular
Regular

Sub-biblioteca Valor Transferéncia
Todos 3770.35 |Sim

Todos 0.00 |N&Eo

127
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Estagio 8: Gerenciador de Tarefas

128
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Gerenciador de Tarefas

Na guia Administracdo (F6), vocé tem acesso ao Gerenciador de
Tarefas, que oferece acesso aos servicos programados para execugao
em batch e seus resultados.

&) Aquiigio & Periddicos - Aleph - Verséo 22 Base de dados: USMS0 - USMARC Adm (USMS0) Servidor: 177.207.160.208080 Operador, M.. = =) e

ALEPH Visuslizar Utiltarios Pedido “Senvigos  Ajuda [2]

alw

&
Usiso S e

Data Hora Tamanho
17/06/15 9:35 36190 -
16/06/15 1:02 36190
16/06/15 7:45
15/06/15 16:13 9135 B
15/06/15 16:00 12387
02/06/15 08:48 7289 Atlar
26/06/14 16:47 1436

/06/14 7385
09/06/14 09:1 6658

&
Dat H Tamanho
16/06/15 17:46 35430
16/06/15 17:40 0
16/06/15 17:39 [
16/06/15 11:41 6372
16/06/15 10:47 811
16/06/15 10:46 811
0:42

;o a = = S deasE T AfE % EXL'IDRS

Fila de Execucao

Na funcao Fila de Execucao, vocé pode consultar os
servigos que estao aguardando execucao em cada base de
dados, seja porque ha outro processo em execugao, esta
agendado para data/hora futura ou a fila esta fechada.

Vocé pode excluir um servico agendado e pode também
alterar seu horario de execucao.

Acionando o botdo Atualizar, vocé tem acesso a situacao
atual da fila de execugao.

exLibns
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Fila de Execucao

«2| Aquisigdo & Periddicos - Aleph - Versdo 22 Base de dados: USM30 - USMARC Adm (USM30) Servider: 177.207.160.20:8080 Operador: MASTER { = | B

ALEPH Visualizar Utilitirios Pedido “Servicos Ajuda [P]
& [no. pedide =1
3] [no. pedida || 43 ]
2 E] E 7
&I}a‘( ﬁ\ﬁlsléﬂ Elade Evecucio |
o] Q N [ e |
= Administragdo Status: em sxecucio
[0] Orgamentos No. seq. ID de impressdo | Servico Data Hora
- [F] Fornecedores Execlui
[M] Moedas Trocar hordric
.. [E] Histdrico de Cargas de ED —_—
[H] Agies do Histdrico de Ped Atualizar
- [L] Listar Observagoes
[T] Transferéncia entre Orgar
[ Gerenciador de Tarefas
[1] Lista de Arquivos
- [A] Logs de Execugdo
[Q] Fila de Execugdo
~[D] Fila de Impress&o
[F] Transferir Arquivos
exLibri
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Lista de Arquivos

Exibe os relatorios, listas, cartas/avisos e outras saidas
gerados pelos servicos em cada base de dados e permite
salvar local, imprimir, enviar por e-mail ou visualizar estas
saidas.

Os arquivos gerados pelos servicos no diretorio data_print
da base de dados, localizados no servidor, sao listados no
painel inferior. Estes arquivos podem ser excluidos pelo
administrador do sistema a qualquer tempo.

exLibns
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Lista de Arquivos

Os arquivos transferidos e salvos em seu PC sao listados
no painel superior. E s3o gerenciados por vocé.

O operador pode visualizar impressao, visualizar HTML,
visualizar XML, imprimir ou enviar por e-mail dependendo
do preenchimento dos campos a seguir:

Modo de impressio

Irnprimnit JE-rnail

Confg. impressora Simn il

exLibris
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Lista de Arquivos

A tela a seguir mostra a visualizagao do resultado do servigo “Enviar
Lista de Pedidos ao Fornecedor (p-acg-14)” gerado na base USM50,
cessando o arquivo local (encomenda).

Lista de Pedidos para Aquisigéo

il

exLibris
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Envio de Carta/Aviso por E-mail

Para uma carta ou aviso ser enviado por e-mail
€ necessario:

1. usuario ter e-mail cadastrado em seu endereco

2. formulario desta carta estar definido para ser enviado
por e-mail (no servidor arquivo .trn)

3. a GUI deve ter um e-mail remetente definido (no pc,
arquivo alephcom/tab/alephcom.ini)

4. a GUI deve estar configurada para envio desta carta
por e-mail (no pc arquivo circ/tab/print.ini)
5. A GUI deve estar em modo de Impressao direta

exLibris
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Log de Execucao

Na funcdo Log de Execucao vocé pode visualizar os
servicos executados em cada base de dados, por tipo de
servico, status, ID de impressao e periodo.

No painel superior, ha um resumo de informagdes sobre os
servicos; e no inferior, detalhes e log de execucao dos
mesmos. Estas informagbes sdo especialmente Uteis para
verificacao quando o procedimento apresenta alguma falha
ou nado é executado conforme esperado.

Selecionando um servico na lista do painel superior, vocé
pode ver o arquivo gerado por este (Ver impressoes) ou
abrir um formulario de servico preenchido com os mesmos
parametros para uma nova execugao (Form. servico).

exLibns
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Log de Execucao

+%] Aquisigio & Peribdicos - Aleph - Vers3o 22 Base de dados: USMS0 - USMARC Adm (USMS0) Servidor: 177.207.160.20:8080 Operador: MASTER. [E=E
ALEPH Visualizar Utilitarios Pedido “Servigos Ajuda [2]
= Vo, peddo =
& [o. et I=[ o
= =] 0] &
9% 8 [012 18] [ wmmmm |
) o Bxededodos  [Uso 7] Too [Fosestm) =] sens [rodosts) =l

. = de i 3« /0

16/06/15  16/06/15  Con
17:40 17:40

_acq_14 USM50 16/06/15  16/06/15  Cons
17:39 17:39

) acq 22 USM50  16/06/15 16/06/15 Condluido
11:41 11:41 i

_acq_14  USMS0 MASTER

MASTER 2562

MASTER 29667

ress
[F] Transferir Arquivs 1 Detshesdo logde Execucio | 2. Log de Bxecugie

2183
Enviar Lista de Pedidos 30 Fomecedor (acg-14)
16/06/2015 17:46
16/06/2015 17:46
con

USM50,encoment da3, MARTINSFONTES, . Y,P,,00,
fexibris/aleph/u22_1falephe/scratchfusms0_p_acq_14.00488

e I— S@BEE|] A AS EXLIIDRS
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ID e Fila de Impressao

Os relatorios, listas, cartas/avisos e outras saidas gerados
pelos servicos podem ser impressos em uma impressora
gue ndo a local (de seu PC) através do Aleph.

Através da funcao Fila de Impressao, vocé configura um
ID de impressao e ativa/desativa a fila de impressao
deste ID.

Vocé pode definir diversos IDs de impressao (impressora
da circulacao, impressora da aquisicao, impressora laser
da secretaria, etc). A cada impressora € atribuido um ID
de impressao (apelido). A saida de um servico pode ser

direcionada para qualquer ID.

exLibns
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ID e Fila de Impressao

A fila de impressao deste ID é ativada em um PC (em
uma GUI), e as impressoes sao feitas na impressora
padrao deste PC. Uma vez ativada, a fila de impressao
recebe e gera as impressdes enviadas pelas outras GUIs
ou servidor do Aleph a este ID de impressao.

7 N\
. ExLibris

Transferir Arquivos

Através da funcao Transferir Arquivos, vocé pode copiar
arquivos do servidor para o seu PC e vice-versa. O painel é
dividido em dois quadros: Arquivos do servidor e Arquivos do
PC. As listas de arquivos podem ser ordenadas e atualizadas,
através da caixa Ordenar por e do botdo Atualizar.

No quadro do Servidor, selecione a base de dados e o diretdrio
desejado (files, print, scratch — conforme definido em
pc_tab_exp_field.Ing — linhas UPLOAD-DOWNLOAD).

No quadro do PC, utilize o botdo Procurar para posicionar-se no
diretdrio desejado.

O modo padrao de transferéncia de arquivos é ASCII. Arquivos
binarios (como, por exemplo, do Excel) nao sdo suportados.

exLibns
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