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VISAO GERAL DO KOHA

O Koha Integrated Library Management System é um software livre de gestdo de bibliotecas e centros de
documentacgdo desenvolvido originalmente para a Biblioteca Horowhenua da Nova Zelandia pela Katipo
Communications Ltd e langado em janeiro de 2000. Atualmente, o software tem sido mantido em
desenvolvimento pela Koha Community!, um grupo de entusiastas formado por desenvolvedores,
bibliotecarios e demais interessados no uso de sistemas de informacdo em bibliotecas e centros de
documentagdo que periodicamente langam atualizagOes para o software com solugdes para problemas
de desenvolvimento e inclusdo de novas ferramentas.

O software é distribuido sob os auspicios da licenca GPL? (General Public Licence), que permite sua
distribuicdo e modificacdo livre.

O Koha é caracterizado por ser ndo apenas um software de busca para acervos informacionais, mas sim
um pacote completo de gerenciamento, com maddulos responsaveis pela circulagdo de materiais,
catalogagdo, aquisi¢bes, periddicos e usuarios.

Desde seu desenvolvimento, diversas empresas procuraram criar derivagdes do cddigo original que
atendessem a seus interesses particulares. A versdo do Koha utilizada pela Se¢do de Biblioteca Escolar é
a distribuida pela Koha Community e que se encontra atualmente em sua versao 3.6, langada em outubro
de 2011. Estd versdo sera atualizada para versdo 17.05 langado em Maio de 2017.

Tela de Login

Acesso pelo URL.: http://bibliotecaescolar.pmsbc.gov.br:8081/

Akoha

OPEN-SOURCE INTEGRATED LIBRARY SYSTEM

Nome de usuério:

Senha:

Biblioteca:
Minha biblioteca =l

Lagin »

1Ver http://koha-community.org.
2Ver http://www.gnu.org/


http://koha-community.org/
http://www.gnu.org/

E pela tela de login que os funcionarios tém acesso a interface de staff. Hd campos para entrar com login
e senha de acesso e uma lista suspensa na qual pode-se definir a biblioteca de trabalho. Por padrdo, o
sistema entra automaticamente na biblioteca na qual o usuario foi cadastrado. Esta defini¢do ira alterar
apenas as telas padrdo nas quais seja preciso preencher o nome da biblioteca (no caso do trabalho de
catalogacdo) e o local onde serdo registrados os empréstimos e reservas (no caso do trabalho de
circulagdo, isto é, atendimento ao usuario).

Tela principal
[Clvculagno Usuarios  Pesguisar  Mais » LI

Akoha | R 3

Empréstimo | Deviucs Pasuesar usudnes  Pesquisar no catdloge
Inicio
: 5 =
Noticias «= Circulacdo / Ferramentas
Sao Bernardo realizars Feira Literaria
Infantojuvenil a cada dois anos e
Sucess0 de pobleo na primsan ao, a Fara é Usuarios 0 Sobre o Koha

po. 0 projato de lai fol
movado pelo Lagiclatso da cidade em 30
maiv. Também hca estabelecido que o evanto
5 MO MRINICIO

O\ Pesquisa avancada

s2@ malizado 7 Tada dols anc
preferencialments no miés de agosto

Cosmo Sika

o Apde 0 &M

ri Listas

»

Matena co

Estudantes v3o eleger Parlamento
Juvenil do Mercosul

Figura 1 - Tela principal

1. Menu superior: neste menu, é possivel ter acesso aos diferentes médulos do Koha. Na opgdo
Mais, estdo incluidos os moddulos de Listas, Catalogacdo, AquisicGes, Autoridades,
Periddicos, Relatérios, Ferramentas e Administragao. Estas opgdes ficam visiveis em todas
as telas da interface de funcionarios dependendo do seu nivel de acesso.

2. Barra de login: neste espaco, aparece o numero de matricula do funciondrio que estd
atualmente logado na maquina e a biblioteca na qual ele esta trabalhando no momento.
Mais a direita encontra-se um sinal de interrogacdo (?) que dd acesso aos arquivos de ajuda
do sistema.

3. Barra de pesquisa: permite empréstimos e devolugdes de forma rapida. Também oferece
algumas opgdes simples de busca.

4. Links: neste campo estdo links para outros médulos do Koha, acessiveis pelo menu superior
(de acordo com o nivel de acesso de cada funcionario).

5. Noticias: neste espaco, aparecem mensagens e noticias que sdo visualizadas por todos os
funciondrios.

6. Idiomas: permite a sele¢do do idioma do sistema.



MODULOS

Circulacao

O mddulo de Circulagdo é responsavel pelo trabalho de atendimento ao publico na biblioteca. Através
dele, é possivel realizar empréstimos, devolugbes e reservas dos materiais que compdem o acervo das
bibliotecas. Este mddulo trabalha de forma integrada com os mddulos de Catalogacdo (base de acervo)
e de Usudrios (base de usudrios), estabelecendo uma relagdo entre as duas bases de dados.

Empréstimos e Devolucdes

Para realizar empréstimos, é preciso clicar na opgao “Circulagdo” (a) no menu superior. Surgira uma barra
de pesquisa com as opgOes de realizar Empréstimo ou Devolugdo (b). Também ha links no corpoda
pagina onde é possivel realizar estas tarefas (c).

Usudrios  Pesquisar  Mais ¥ Midiateca Pedagdgica (Alterar biblioteca) | rsaad (Sair) [ [ 2]
Digite:o humero do cartdo do usuérnio ou parte de-seu nome:
0 k 0 h a I Enviar
" _Emprésﬁmo Devolugdo  Pesquisar no catalogo 7 7b

Inicio > Circulagéo

Circulagéo Relatérios de circulagéo

e Fila de reservas

4 e Reservas a confirmar

e Reservas aguardando retirada
e Taxas de resetvas

e Transferéncias a receber

* Empréstimo

e Devolugcdo

e Transferéncia
e Alterar biblioteca

Circulagao offline e Atrasos - Atengéo: Este relatdrio faz uso intensivo de
» Uploader de arquivo de circulagéo offline { koc) recursos do sistema se tiver um grande nimero de itens
atrasados.

e Atraso com multas - Limitado a sua biblioteca. Veja a ajuda
do relatdrio para maiores detalhes.

Figura 2 - Tela de Circulagao

Para empréstimos, é preciso inserir nome ou parte do nome do usuario ou o nimero de sua carteirinha.
Ao iniciar a digitacdo, surgira abaixo do campo de pesquisa uma lista dos possiveis usuarios com aquele
nome.

Digite 0 nimero do cartdc do usuario ou parte de seu nome:

rafael Enviar
Rafael Carboni Machado, (348398360) — Rua Fiomena Cassil —

Rafael Rodrigo Rocco. (328897} —- Rua Aparecida, Sao Bernar
Rafael Saad Fernandez, (331610) — Tal, S&o Bernardo do Can
Rafael Simao da Silva. (186247) — Rua Redencao, Sao Bernar
Rafaela de Carvalho Vilar, (619472) — Rua Lucio Cardose, San
Rafaelle de Andrade Barbosa, {(608261) — Rua Maria Luiza, D

Figura 3 - Pesquisando usuarios



No caso da parte do nome remeter a mais de um usuario, aparecera uma lista com os usudrios possiveis
para que seja feita a escolha do nome correto.

Selegédo de usuario
Selecione um usuario:

Flavio Leao Rafael. ... (175484 - S) ... Avenida Getulio Vargas ia
Giselle Rafael de Oliveira, ... (273727 - T) ... Rua Universal [ ‘
Melissa Alves de Oliveira Rafael. ... (273890 - T) ... Rua Champolion {

,\

Rafael Carboni Machado, ... (348398360 - T) ... Rua Filomena Cassilhas |~
Rafael Rodrigo Rocco, ... (328897 - S) ... Rua Aparecida
Rafael Saad Fernandez. ... (331610 - PT) ... Tal

Rafael Simao da Silva, ... (186247 - S) ... Rua Redencao i

Selecionar

Figura 4 - Selecdo de usuarios

No caso do nome remeter diretamente para o usuario correto ou da busca ter sido feita pelo nimero de
carteirinha do usuario, o sistema levara diretamente para a tela de empréstimos.



d)

Cwculacdio  Usuamos  Pesquisar Mas v Midiateca Padagogica (Alterar biblioteca) | rsaad (San) | [ 7]

Wohg S ——

Empréstimo . Danciugdo  Pasquisar no cataloge
Iniska » Ceculacia - Emptstimaz -Ratael Saad Fermance: 4 |

¥ Ecdity S5 Mterar senha | | (3] Duplicar | | & Impoiniif » | | Pesquisar pararessnvar | | Mais > |

Atencao:
Emprestando para Rafael Saad Fernandez (331610)
Digie o codgu 08 barss go it Mensagens:
;_ET‘»‘C&S;WJ_ 11‘071’)(317 001 “Usudrio esqueceu 0s 6culas na biblioteca. Estdo na primeira
gaveta, " [Exchar]
tia de Qe "-"_:" oCRs JONNOVAAL IAmmm:rtg-z MENZARM c
—5 Manter na sessdo - [LL-u:_‘ b
VEmprestimo(s) 0 Resanus
R fuca
Data de Titulo Tipode  Emprestado €m - Num. de Custo. Proco o oy A
restado HI0CONM Ifos salescionar 0oy
devolugda item em P chamada ¢ e ieis ! pemraries !
Empréstimos anteriores
2210272012 Arus & mey quintal por MARTINELLL Tdma Livra 0122012 Midateca 808 M335p goo
Alexandrs 12724 Padagdgica
Totals: 0.00 0.00 Data de devolugho ao renovar:
Nao aplicar multas na devolugio: | d
Estrapotar o bmita de renovagdo | »Fi-eouva" 'ou t;-:--:ohév aax;= <55I;é§xna1cs] [i»:-'nm'arf mdn &

Figura 5 - Tela de empréstimos

Nome do usudrio selecionado

Caixa de empréstimo: contém um campo para inserir o cédigo de barras do material que sera emprestado e um campo de data de devolugao, para o caso de se
adotar um tempo de empréstimo diferente do padrdo. Se deixado em branco, sera calculado o nimero de dias padrao. Ao utilizar o leitor de cédigo de barras para
inserir este nUmero, é possivel programa-lo para digitar o nimero e registrar o empréstimo automaticamente.

Caixa de mensagens: nesta caixa, é possivel deixar mensagens sobre este usuario para outros funcionarios que utilizam o sistema.

,

Caixa de empréstimos/devolugbes: nesta caixa aparecem os detalhes dos materiais que estdo em poder do usuario. Nas duas ultimas colunas hd a opgdo de “Renovar”
ou “Devoluc¢do” do material. E preciso selecionar uma das op¢des e depois clicar no botdo “Renovar ou devolver itens selecionados (e) para confirmar.



As devolugdes também podem ser feitas diretamente com o nimero de tombo do material. Na tela

principal, na barra de pesquisa, ao clicar na opgao “Devolu¢do” e entrar com um nimero de tombo de

material emprestado, ele sera automaticamente devolvido, aparecendo uma tela com os dados do

material e do usuario que o emprestou para confirmacao.

Circulagdo  Usudrios  Pesguisar Mais ¥

Digite o ndmero do cartdo do usuério ou parte de seu nome

Akoha | v

Empréstimo | Pesquisar no catalogo

Inicio » Circulagdo » Devolugdo

Devolugao Opgodes

Digite o cédiga de baras: | Enviar » 7 Modo "caixa de devolugéo®

Itens devolvidos

Data dg Titulo Niitor Codigo de Localizagdo na Numero de Tipo Usuario
devolugao barras estante chamada
2210242012 Arua é MARTINELLI, 612724 808j M335p  BK  Rafael Saad
meu Ténia Alexandre Eerandez, (PT)
uintal

Figura 6 - Tela de devolugao

Nota



Na tela principal do médulo de Circulagdo, é possivel observar uma lista com todos os materiais reservados (Reservas a processar).

No caso de se tentar emprestar um material reservado para um usuario, surgira uma tela de confirmacdo, informando que o material esta reservado para um determinado

usuario e se o empréstimo deve mesmo ser feito.

Inicio > Circulagdo » Empréstimos > Rafael Saad Fernandez

== Alterar senha | l Duplicar ’ If__tj?J Imprimir v l l Pesquisar para reservar l ‘ Mais v 1

| B Editar |

Favor confirmar o empréstimo

o Exemplar Vista da Gamboa no Rio de Janeiro (9003222) possui reserva para Rafael Saad Fernandez (331610) em Midiateca
Pedagdgica desde 13/02/2012

™ Cancelar reserva

v Sim, Emprestar (3] X MNéo, ndo faga o empréstimo (M)

% Atengiao:
Emprestando para Rafael Saad Fernandez (331610) £
Digite o codigo de barras do itermn:; Mensagens:
T + 13/02/2012 001 "Usuario esquecen os oculos na biblioteca. Estio na primeira gaveta.”
Empréstimo [Excluir]
Data de devolugdo diferenciada (DDMMILAA ALY Adicionar nova mensagem

I _j'] Marter na sesséo: [ Limpar

0 empréstimos 1 Reserva(s)

O usudrio ndo possui nada emprestado.

Figura 10 - Confirmacdo de empréstimo com reserva



Pesquisa

0O maddulo de Pesquisa do Koha permite aos funcionarios realizar buscas avancgadas no acervo de todo o
sistema. Ao contrario da interface de usudrios, que por padrdo apresenta resultados que se encontram
apenas na biblioteca na qual o usuario esta inscrito, a pesquisa na interface de funcionarios abrange todas
as bibliotecas do sistema, inclusive registros bibliograficos que ainda ndo contém exemplares cadastrados.

Clique no menu “Pesquisar”. Ira surgir uma tela com diversas opgdes de busca:
Inicio » Pesquisa avancada

Pesquisa avangada

Pesquisar por

Palavra-chave -
Palavra-chave -
Palavra-chave -

Pesquisar | [Mais opgdes] [Nova pesquisa)
Tipo de item

Limitar por qualquer dos seguintes:

1 Y
irl‘ I.I K»;l <éb
- )
ER AN &=~ cDRom [I Cd O
Audiolivro Livro
ey = e

P ¥

« \§; m D/'_) Reproducéo de Obra de
[ \¥ 0 \ Arte
Periddico Referéncia

VHS

Limites por subtipo
Qualquer audiéncia ~ Qualquer contelido  Qualquer formato ~ Tipos de contelddo adicionais -

Local e disponibilidade

Somente itens disponiveis [

Bibliotecas individuais: Todas as bibliotecas -
ou

Grupos de bibliotecas —- nenhum — ~

Ordenacéo

Ordenar por Relevancia -

Pesquisar | [Mais opgdes] [Nova pesquisa)

Figura 11 - Tela de pesquisa avangada



Ap0ds selecionar os critérios, clique em “Pesquisar”. Na coluna “Resultados” sdo apresentados os registros e na coluna local os exemplares, com localizagdo e
disponibilidade.

Inicio » Catalogo » Pesquisar por 'kw,wrdl: bola’

Refine sua pesquisa 120 resultado(s) encontrado(s) para 'kw,wrdl: bola' no Rede Escolar de  ordenar por: Relevancia

Disponibilidade Bibliotecas Interativas Catélogo.

Limitar em itens disponiveis. )
Bibliotecas Selecionar tudo | Limpar tudo | Tirar realce | Adicionar para: v | Salvar I | | &b Reservar

l-@nateca Pedagogica Resultados Local

Julio De Grammont S : s - B ~ S

José Ferraz De Magalhdes [C1] 1. Transtoros emocionais na escola alternativas tedricas e praticas 2 itens, 2 disponiveis:

Castro, Doutor por ALSOP, Pippa; BOLANHO, Denise Maria. © Midiateca Pedagdgica [155.4 TG96] (1)

Jilio Atlas, Escritor Kiyoshi Tanaka, Vereador [155.4 T6E96] (1)

Descricdo: 195 p.

Maria Justina De Camargo,
a ISBN: 9788532306739

Prof.

Octévio Edgard De Oliveira ISSN: 1072.

Paulo Teixeira De Camargo, Tipo: Livro; Forma literria: ndo ficcdo

Prof. Editora: Sdo Paulo Summus 1999

Pedro Augusto Gomes Reservas

Cardim, Prof. 7 == - e

Aldino Pinotti. Prefeito [[]| 2. Uma festa bem bolada 3 itens, 3 disponiveis:

Geraldo Hypolito, Prof. por SHIN, Soon-Je; KIM, Min-Jeong. g ST s L RS
Gofredo Teixeira Da Silva Descrigo: [40] p. il . José Luiz Juca [808i S5591] (1)

Telles Anisio Teixeira [808i S5591] (1)

ISBN: 9788574163178 (broch.)
Tipo: Livro; Forma literaria: ndo ficcdo
Editora: S&o Paulo Callis 2008

Kazue Fuzinaka, Prof®.
Otilio De Oliveira, Prof.
Cicero Porfirio Dos

Santos/Gilberte Lazzuri | Resenvas |

Neusa Macellaro Callado [T1| 3. Educacéo Fisica no cotidiano escolar 65 jogos com bolas 2 itens, 2 disponiveis:

Moraes, Prof®. s g

Ermizia Paggi, Prof. por VALADARES, Solange F. Pinto; ARAUJO, Rogéria; PEREIRA, Osério Garcia. * Thales De Andrade [372.86 V232¢] (1)

ST A DescrigBo: 80 p. - Kiyoshi Tanaka, Vereador [372.86 V232e] (1)

Prof®. ISSN: 4907,

Arlindo Miguel Teixeira Tipo: Livro; Forma literaria: néo ficcéo

Waldemar Canciani, Prof. Editora: Belo Horizonte Fapi 1999

Figura 12 - Tela de resultados de pesquisa



Usuarios

O moddulo de Usuarios controla o cadastro de todas as pessoas e organizagdes envolvidas no sistema.
Usudrios, funcionarios, bibliotecas, unidades escolares, professores, etc, precisam ser cadastrados no
modulo de Usuarios para que possam efetuar empréstimos, transferéncias entre bibliotecas, reservas e
devolugdes. O mddulo contém uma interface de busca na base de dados e um formulario de cadastro de
Nnovos usuarios.

Busca na base de usuarios
Para pesquisar um usuario na base de dados, clique no menu “Usudrios”:

Circulaghts  Usulrios  Pesquisar  Maisy

1

Akoha

[ [+] Pesquisa campos. Padrio « Ordenar por  Sobrenome v  Peagquisa
Pesquisar usuarios | Emprestmo  DewlugBe  Pesguisar no catalogo
Iniclo s Uspanios
) Novo usuary »
| Navegar pelo sobranome: ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWIYZ 2|

Figura 13 - Pesquisa na base de usuarios

1. Busca de usudrio: neste campo é possivel fazer busca pelos usudrios utilizando partes do nome
ou o numero da carteirinha. Ha algumas opg¢des para filtrar essa busca.

2. Navegar pelo sobrenome: aqui pode-se escolher a inicial do sobrenome do usuario e trazer
uma lista das pessoas.

Cadastramento de usuarios

Nesta mesma tela, hd a opgdo “Novo usuario” que permite o cadastro de alunos, professores, comunidade
e demais utilizadores da biblioteca. Ao clicar nesta opcdo, vocé tera acesso a uma lista com os diferentes
tipos de usuarios atendidos pelas bibliotecas. Clique na op¢do adequada para ir a tela de cadastro.



Inicio » Usuarios

45 Movo usudrio -

Administrador
Biblioteca

Bibliotecas Escolares
Comunidade Adolescenta
Comunidade Adulto
Comunidade Crianca
Escola

Estudante EJA
Estudante Fundamental
Estudante Infantil
Funcionario

Professor

JEFGHIJKLMMNOPQRSTUVWXIY Z

Figura 14 - Tipos de u

Na tela de cadastro, é preciso ficar atento para os campos de preenchimento obrigatdrio e para os campos

suarios

que precisam de alguma padronizacg3o:

- NUmero do cartdo: neste campo deve ser inserido o RA dos alunos completo, apenas nimeros (sem
pontos ou tragos). Para funcionarios e professores deve ser utilizado o nimero de matricula (inclusive
digito, sem trago e ponto). Para usudrios da comunidade deve ser utilizado o nimero do RG (sem pontos

e tracos, inclusive c

om digito)

- Categoria: define o tipo de usudrio que estad sendo cadastrado. As opgdes disponiveis sdo:

Crianca

Comunidade Crianga
Comunidade Adolescente

Estudante Funda
Estudante Infantil
Adulito

mental

Comunidade Adulto

Estudante EJA
Técrico
Administrador
Profissional
Funcionario
Profeszor
Organizagdo
Bibliotecas Escol
Biblioteca
Escola

- Ano/Série: selecio

- Nome de usuario: neste campo deve ser inserido o RA dos alunos (sem digito, pontos ou tracos). Para
funcionarios e professores deve ser utilizado o nimero de matricula (sem digito, traco ou ponto). Para

ares

nar na lista

usudrios da comunidade deve ser utilizado o nimero do RG (sem digito, pontos ou tragos).



Inicio » Usuarios » Adicionar Estudante Infantil usuario

Adicionar Estudante Infantil usuario

Usuario identidade

Pronome de -
tratamento:

Sobrenome:
Nome:

Data de ]
nascimento:

Iniciais:
Outro nome:

Feminino ' Masculino ) N/D'@

Informacgéao de responsavel
Sobrenome:
Nome:

Relacionamento:  pa; -

Definir para usuario | Excluir |

Enderego principal
Namero:
Logradouro: -

Enderego:
Bairro:

Cidade: ou escolher
Estado:
CEP:

Pais:

Contato
Telefone principal:

Telefone
alternativo:

Outro telefone:

E-mail principal:

E-mail alternativo:

Fax:



Enderego alternativo

Enderego:
Bairro:

Cidade:

Estado:

CEP:

Pais:

Telefone:

E-mail:

Nota de contato:

Contato alternativo
Sobrenome:
Home:
Endereco:
Bairro:
Cidade:
Estado:
CEP:
Pais:

Telefone:

Gestao da biblioteca
Namero do cartdo: 96002676164
Biblioteca: Midiateca Pedagdgica
Categoria:  Estudante Infantil
Ordenagdo 1:

Ordenagio 2:

Configuragéo da biblioteca

Data de inscrigdo: p3qg2092 o

Data de ]
vencimento (deixe
em branco para
calculo
automatico)

Nota de OPAC:

Nota de
circulagao:



Login OPAC/Staff
Nome de usuario:

Senha:

Confirmar senha:

Preferéncias de mensagens de usuarios

Dias atrasados E-mail Resumos apenas? N&o notificar
Mensagem de atraso | g - [ [l O
Empréstimo - [ - |
Reserva realizada - [ - ]
Data de devolugdo | - o [l O
Devolucio - [ - O

Salvar Cancelar
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