


Biblioteca – Informação e Referência



Informação e Referência 

• Visão do Bibliotecário



Agenda

• Perfis Envolvidos;
• Gerenciar Solicitações;
• Bibliotecas/Unidades Externas;
• Transferência de Materiais;
• Empréstimos Institucionais;
• Empréstimo Entre Bibliotecas;
• Materiais Perdidos.



Perfis Envolvidos

• Biblioteca Administrador Geral: (Administrador 
geral do módulo de Bibliotecas).

• Biblioteca Setor Info e Ref. (Pode visualizar os 
dados do setor de informação e referência).

• Biblioteca Setor Info e Ref. Bibliotecário: (Pode 
realizar todas as operações dentro do setor de 
informação e referência).



Gerenciar Solicitações



Gerenciar Solicitações



Gerenciar Solicitações



Gerenciar Solicitações



Gerenciar Solicitações

• Solicitada :  Indica que o usuário sol ic itou o 
agendamento, mas ainda não foi atendido por um 
bibliotecário.

• Atendida: Indica que o bibliotecário atendeu a 
solicitação, mas ainda não houve resposta do 
usuário confirmando ou não o comparecimento.

• Confirmada:  Indica que o usuário aprovou o 
horário definido pelo bibliotecário e confirmou o 
comparecimento.

• Cancelada: Indica que usuário ou bibliotecário 
cancelou a solicitação por algum motivo.



Gerenciar Solicitações

• A busca sempre retorna as solicitações com o 
status Solicitado que casam com a pesquisa; 

• É possível buscar as solicitações com outros status 
como Atendido, Confirmado e Cancelado;

• O campo Buscar Solicitações Removidas pelo 
Usuário  permite buscar as solicitações que o 
usuário (discente ou docente) removeu antes do 
bibliotecário atender.



• S o l i c i ta d a :  I n d i ca  q u e  o  u s u á r i o  s o l i c i to u  a 
normalização ou a Ficha Catalográfica mas ainda 
nenhuma ação foi realizada.

• Atendida: Indica que o bibliotecário atendeu a 
solicitação, e portanto a mesma está finalizada.

• Cancelada: Indica que o bibliotecário cancelou a 
solicitação por algum motivo.

Normalização e Ficha Catalográfica



Empréstimo entre Bibliotecas



Atender Solicitações dos Usuários

• Fluxo principal:
• Solicitar » Atender Solicitação » Receber Material » 

Emprestar » Devolver Empréstimo » Retornar 
Material » Finalizar Solicitação

• Fluxo alternativo:
• Negar Solicitação: O bibliotecário pode negar a 

solicitação realizada do usuário.



Confirmar recebimento do Material

• Fluxo principal:
• Solicitar » Atender Solicitação » Receber Material » 

Emprestar » Devolver Empréstimo » Retornar 
Material » Finalizar Solicitação

• Fluxo alternativo:
• Retornar Material: O bibliotecário pode retornar o 

material caso ele tenha sido enviado errado.



Retornar Material Recebido à Biblioteca de 
Origem

• Fluxo principal:
• Solicitar » Atender Solicitação » Receber Material » 

Emprestar » Devolver Empréstimo » Retornar 
Material » Finalizar Solicitação

• Fluxo alternativo:
• Não há.



Confirmar retorno do Material

• Fluxo principal:
• Solicitar » Atender Solicitação » Receber Material » 

Emprestar » Devolver Empréstimo » Retornar 
Material » Finalizar Solicitação

• Fluxo alternativo:
• Retornar à Biblioteca Destino: O bibliotecário 

pode não  conf i rmar  o  recebimento e  env iar 
novamente o material para a biblioteca de destino da 
solicitação, caso ele tenha recebido o material errado.



Bibliotecas/Unidades Externas

• Listar / Cadastrar Nova Biblioteca ou Unidade 
Externa



Transferência de Materiais

• Somente exemplares que não estejam emprestados 
podem ser transferidos, para não influenciar no 
empréstimo;

• Caso  os  exem p lares  t ran sfer id os  este jam 
tombados no patrimônio da instituição, por 
padrão será gerado um Chamado Patrimonial para 
sincronizar essa informação com as informações 
do tombamento no SIPAC.



Transferência de Materiais



Empréstimos Institucionais
• Bibliotecas/Unidades Internas -> Listar/Realizar 

Novos Empréstimos



Empréstimos Institucionais
• Bibliotecas/Unidades Externas -> Listar/Realizar 

Novos Empréstimos



Gerenciar Suspensões
• É possível realizar várias operações, como verificar 

a situação dos usuários, emitir a sua declaração de 
quitação, estornar um empréstimo do usuário, 
entre outras.

• Usuário Comum  é todo discente, docente ou 
servidor.



Gerenciar Suspensões



Gerenciar Multas



Bloquear Usuários



Empréstimos entre Bibliotecas
• Realizar Empréstimo



Empréstimos entre Bibliotecas

• Devolver Empréstimo



Materiais Perdidos: Comunicar material 
perdido



Materiais Perdidos: Comunicar material 
perdido



Materiais Perdidos: Listar Material Perdido



• Ambiente:
• Usuário: bibliotecario_1 até bibliotecario_20
• Senha: bibliotecario_1 até bibliotecario_20


