USUARIOS

Em “Usuarios” é possivel fazer o controle dos usuarios do sistema, buscar um
usuario ou cadastrar novos. Podemos verificar suas situacdes, ver os empréstimos,

historicos, reservas, fazer altera¢des, entre outras coisas. Segue imagem da pagina:

‘ Lista de Usudrios | ‘ Novo ‘ ‘ & Limpar ‘ '

Nome Completo:

Telefones:

2 Nome Civil/Soc
D Histérico
@ Reservas
& Auditoria CEP: Enderego/Namero:

 Alterar Matricula
Bairro: Cidade:

Complermento:

Comunicagbes

1. Como utilizar cada funcéo?

Criando usuario:
° Para fazer o cadastro de novos usuarios, deve-se clicar na op¢ao

Novo ‘

° Ira abrir uma tela para preenchimento de dados, inclusive senha
e matricula que devera ser utilizada para futuros empréstimos;

) Ap6s o preenchimento, clicar na opcao de “Salvar”, para
registrar as informagdes e criar um novo USUArio;

° Caso queira descartar as informacgdes que foram inseridas, clique
em “Cancelar” ou “Limpar”.
E possivel consultar usuérios que ja estdo cadastrados no sistema, para

isso deve-se fazer o seguinte:

° No campo de “Matricula”, colocar a matricula do usuario e clicar

na lupa para buscar;

° Caso néo saiba a matricula, € possivel buscar o cadastrado pelo



. : . ? ,
nome, clicando na interrogacdo  que esta ao lado da Iupan;

° Ao encontrar o usuario, ird retornar os dados cadastrais e

clicando em € possivel mudar e/ou atualizar essas informacdes e indo

em B Trocarfolo ¢ possivel colocar uma foto que esteja salva no
computador, para 0 usuario;

g réati :
° Indo em R Er |FL‘[-’:‘JI[T‘IO'-"

, pode-se renovar, devolver ou alterar
data de devolucdo dos materiais. Para realizar os procedimentos de forma
individual, basta passar o mouse por cima da capa do livro que serdo
apresentadas as opc¢des. Caso queira devolver ou renovar TODOS os
materiais de uma sé vez, deve-se clicar em ‘Devolver todos os materiais’ ou
‘Renovar todos os materiais’, que fica no canto direito da tela;

. Dentro de | Situacao atual

€ possivel quitar usuario, efetuar
pagamento de divida(caso trabalhe com o sistema de multa), alterar a validade
do credenciamento na biblioteca e registrar observacdes para 0 usuario em
guestao;

° De acordo com o decreto Federal n° 8.727,temos o campo de

2 Nome Civil/Social | Entende-se por nome social aquele adotado pela
pessoa por meio do qual se identifica e é reconhecida na sociedade, e por ela
declarado", o nome utilizado pelo usuério sera aplicado em seu cadastro caso
deseje;

o Em ™) Histdrico

, iremos visualizar todos 0s empréstimos,
devolucdes e renovagdes. Sendo possivel também exportar o arquivo e/ou
imprimir;

o & Auditoria pesse campo veremos todos os procedimentos
feitos na conta do usuario(alteracdo de matricula, quitacdo, entre outros);

, o Alterar Matricula
° Também temos 0s campos

& Alterar Senha.

~ e Ticocfao . .
o & Comunieacoes serve para visualizar e saber todas as
comunicacdes que foram enviadas ao usuario, podendo filtrar por data e refinar

pesquisa.



2. Liberar usuério de multa e/ou suspensao

O primeiro passo € DEVOLVER os materiais em ATRASOS. Pode ser feito
no CONTROLE DE USUARIOS no botdo EMPRESTIMOS, clicar em DEVOLVER
TODOS:

&% Controle de Usudrios.

Empréstimos atuais do usudrio
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Apds a devolugio ser concluida, basta ir na aba SITUACAO ATUAL e pedir
para LIBERAR a SUSPENSAQ, conforme imagem:

3. Campo de reserva

A opcgao de “Reservas” dentro do cadastro do usuario, mostrara todas as
solicitacdes de reserva feitas pelo utilizador do sistema, € possivel verificar a data que
foi feita a solicitagcdo de reserva, até quando ele podera retirar para empréstimo o



material;

2% Controle de Usudrios.
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