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1. INTRODUÇÃO		
O BiblioCeeteps, inicialmente concebido para automatizar todas as rotinas da biblioteca de uma 
faculdade de tecnologia do Centro Paula Souza, agora possui funcionalidades para que todas as 
unidades (Fatec ou Etec) possam compartilhar seus acervos por meio de um ambiente totalmente 
informatizado na Web.  

Acreditamos que sempre haverá uma ideia nova que possamos implementar e incluir no BiblioCeeteps, 
a fim de otimizar nossas rotinas de trabalho. Portanto, fique à vontade para nos enviar críticas e/ou 
sugestões. Para isso o seguinte e-mail poderá ser utilizado: biblioteca@fatectq.edu.br. Atualmente 
não será mais possível solicitar suporte via e-mail. Para a abertura de chamados técnicos consulte o 
item 6 – Help Desk   

 

2. ACESSANDO	O	BIBLIOCEETEPS		
 

Para acessar o BiblioCeeteps utilize o seguinte endereço em seu navegador: 

www.biblioceeteps.com.br. 

Para melhor utilizar o BiblioCeeteps utilize o navegador Mozilla Firefox ou Google Chrome, para 
compatibilidade total dos recursos visuais e impressão.  

O sistema permite três tipos de acessos:   

• Acesso Público: qualquer pessoa pode acessar o Biblioceeteps e consultar o acervo;   
• Acesso de Usuário: por meio de um login no sistema o usuário pode consultar o acervo, alterar 

sua senha e verificar seu histórico de empréstimos;  
• Acesso de Funcionário: por meio de um login especial o funcionário tem acesso a todas as 

funcionalidades do sistema: consulta, empréstimo, devolução, relatórios, inclusão/alteração de 
documentos e tombos, cadastro de usuários, editoras, autores etc.  

	 

3. ACESSO	PÚBLICO		
Qualquer pessoa com o link do sistema, mesmo sem fazer login, é capaz de acessar o BiblioCeeteps 
e realizar consultas no acervo.  

 

3.1. Tela	Inicial		
Ao acessar o BiblioCeeteps uma tela inicial será apresentada mostrando a caixa de consulta (a), os 
livros em destaque (b) e a opção fazer login (c).  
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a. Caixa de consulta: permite consultar o acervo de documentos (apostilas, livros, multimeios, 
periódicos e trabalhos de conclusão). A consulta pode ser feita pelo título, autor, tipo de documento, 
palavra chave ou até mesmo pela cor da capa do livro. Basta digitar o que deseja pesquisar e 
pressionar Enter.  

 

b. Livros em destaque: Os livros mais emprestados da sua unidade são mostrados. Ao passar o 
mouse sobre um deles, a capa é ampliada mostrando o total de empréstimos e um botão para 
visualizar mais detalhes do livro;  

 
 

c. Fazer Login: Botão para login no sistema para que outras opções fiquem disponíveis ao usuário.  

  

3.2. Consulta	ao	Acervo		
Ao digitar uma palavra chave (por exemplo: maravilhoso) na Caixa de consulta da tela inicial, e 
pressionar Enter, o sistema apresenta uma lista com os documentos encontrados no acervo. O 
resultado é dividido em páginas com dez documentos cada. Veja na figura abaixo o resultado da 
consulta quando utilizamos a palavra-chave maravilhoso.  
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Vamos entender cada parte dessa tela:  

 

a. Botão para filtrar os resultados da consulta. Ao clicar nesse botão o sistema apresenta as 
opções de filtro para serem aplicadas aos documentos localizados (tipo, com capa, com PDF 
anexado);  
 

b. Botão para ordenar os resultados da busca. Ao passar o mouse sobre esse botão o sistema 
apresenta as opções de ordenação que podem ser aplicadas aos documentos localizados 
(relevância, data de publicação e quantidade no acervo);  
  

c. Quantidade de documentos encontrados no acervo relacionados a palavra-chave consultada;  
 

d. Tipo do documento (Livro, Apostila, Periódico, Multimeio ou Trabalho de Conclusão);  
 

e. Dois códigos que identificam o assunto e o autor do documento (por exemplo: 758.7 G98L).  
Esses dois códigos juntos funcionam como um endereço do livro na estante;  
 

f. Cor da capa do documento. Se a capa do documento possuir muitas cores, outras cores poderão 
ser mostradas;  
 

g. Cores que identificam a quantidade de exemplares disponíveis (verde), para consulta  
(Amarelo) e indisponíveis (vermelho) do documento na unidade;  
 

h. Botão para visualizar todos os detalhes do documento;  
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i. Citação de referência ABNT;  
 

j. Palavras-chave associadas a esse documento;  
 

k. Sinopse, resumo, breve descrição do documento.  
 
 

3.2.1. Filtrando	o	resultado	da	consulta		
 
Na tela de resultado de uma busca, ao clicar no botão Filtrar o sistema abre as opções de filtro para 
aplicar na pesquisa.  
 

 

 

a. Filtro de tipo de documento. Os possíveis tipos de documentos são:  
• Não definido;  
• Apostila;  
• Livro;  
• Multimeio;  
• Periódico;  
• Trabalho de Conclusão.  

 
b. Opção para filtrar apenas documentos que possuem foto da capa;  

 
c. Opção para filtrar somente documentos com PDF anexado;  

 
d. Botão para aplicar os filtros selecionados à pesquisa atual;  

 
e. Botão para cancelar os filtros aplicados e restaurar a pesquisa para seu resultado original.  
	 

Abaixo segue um exemplo de uma busca de documentos com a palavra-chave logística, filtrando 
apenas Trabalhos de Conclusão somente com foto de capa e somente PDF em anexo.  
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3.2.2. 	Ordenando	o	resultado	da	pesquisa.		
Na tela de resultado da pesquisa, ao passar o mouse em cima do botão Ordenar, o sistema apresenta 
as seguintes opções de ordenação do resultado:  
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• Relevância: ordena o resultado de 
forma crescente do mais relevante 
para o de menor relevância.  
 

• Mais recentes: ordena o resultado 
de forma decrescente segundo a 
data de publicação das obras;  

 
• Mais antigos: ordena o resultado de 

forma crescente segundo a data de 
publicação das obras;  
 

 
• Mais exemplares: ordena o resultado de forma decrescente segundo a quantidade de 

exemplares cadastrados;  
 

• Menos exemplares: ordena o resultado de forma crescente segundo a quantidade de 
exemplares cadastrados.  
 

 
Abaixo exemplo de busca de documentos com a palavra-chave logística, filtrando apenas os 
documentos do tipo Livro, e ordenando o resultado com a opção Mais exemplares.  
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3.2.3. Detalhes	do	documento.		
 
Na tela de pesquisa de documento ao clicar na miniatura da capa ou no botão Detalhes do documento 
desejado o sistema abre a página com os detalhes da obra.  

 

  

   

a. Botão voltar – Volta para a página anterior;  
 

b. Título do Documento;  
 

c. Códigos do documento – Classificação Decimal de Dewey e Tabela PHA;  
 

d. Descrição do conteúdo do documento;  
 
e. Dados de publicação do documento;  

 
f. Exemplares na Unidade -  Quantidade de exemplares disponíveis para empréstimo (verde), 

disponíveis para consulta (amarelo) e exemplares indisponíveis (vermelho), na Unidade;  
 

g. Tombos – Números dos tombos disponíveis e emprestados do documento na Unidade.  
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Abaixo segue exemplo da tela de Detalhes do documento apresentando um documento do tipo 
Trabalho de Conclusão, com a opção de Baixar a versão digital (PDF) do documento.  

 

	

	

 

4. ACESSO	DO	USUÁRIO		
Para usuários que possuem login no BiblioCeeteps é possível realizar consultas no acervo conforme 
descrição do Acesso Público e verificar o seu histórico de empréstimos.  

 

	4.1. Tela	Inicial		
Ao acessar o sistema a tela inicial será apresentada mostrando os livros em destaque e as opções de 
pesquisa e de login.  
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a. Caixa de consulta: permite a pesquisa ao acervo de documentos por partes do título, autor ou 
palavra-chave, ao digitar uma palavra-chave e pressionar enter o sistema abre a tela com os 
resultados da busca; 
 

b. Livros em destaque:  Os livros mais emprestados da sua unicdade são mostrados. Ao passar o 
mouse sobre um deles, a capa é ampliada mostrando o total de empréstimos e um botão para 
visualizar mais detalhes do livro; 

 
c. Fazer Login: Botão para login no sistema para que outras opções fiquem disponíveis ao usuário.	 
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4.1.1. Login		
Na tela inicial ao clicar no botão Fazer login o sistema abre a página com o formulário de acesso.  

		

 

a. Botão Voltar: retorna à página anterior;  
 

b. Botão Entrar: efetua o login no sistema;  
 

c. Botão Esqueci minha senha: Reenvia uma nova senha ao e-mail cadastrado;  
 

d. Formulário para preenchimento dos dados de acesso;  
 

e. Opção para que o sistema mantenha o acesso mesmo após fechar e reabrir o navegador;  
 

f. Texto com informações caso o usuário não consiga acessar o sistema.  
 

 

Após preencher os dados de acesso e clicar no botão Entrar, o sistema retorna à tela inicial, 
apresentando agora o menu com as opções disponíveis ao usuário e o Painel de comunicações onde 
ao passar o mouse são apresentados os livros emprestados atualmente ao usuário:  
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4.2. Movimentação		

 
4.2.1. Reservas		

 
Utilizando o menu principal do sistema na opção Movimentação > Reservas, o sistema abre a tela com 
a listagem de todos os tombos reservados, juntamente com as opções de filtrar registros, criar nova 
reserva e cancelar reserva.  

 

  

  

 

4.2.2. Filtrar	Reservas		

 
Na tela de Reservas, ao clicar no botão Filtrar o sistema abre as opções de filtro para serem aplicados 
na listagem.  

 

 

 

a. Botão Voltar: retorna à página anterior;  
 
b. Botão para filtrar os resultados da busca: ao clicar nesse botão o sistema apresenta as 
opções de filtro para serem aplicadas à listagem;  

 
c. Botão para realizar uma nova reserva;  

 
d. Botão Emprestar: realiza o empréstimo dos documentos ao usuário informado;  

 
e. Botão para cancelar a reserva da listagem;  
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f. Nome do livro escolhido para reserva;  
 

g. Opções de status de reservas: Expiradas ou canceladas, Aguardando exemplar, 
Disponíveis para retirada, Aguardando exemplar ou Disponíveis, Concretizadas em empréstimo.  

 
h. Botão Buscar, aplica os filtros na listagem de reservas;	 

 
i. Cancelar a busca, eliminando os filtros.	 

		
 

4.2.3. Filtrar	Reservas		

 
Na tela de reservas ao clicar no botão Reservar, o sistema abre a tela para cadastro de uma nova 
Reserva informando o código ou nome do usuário e o livro desejado.  

 

 

		 
a. Botão Voltar: retorna à página anterior;  

 
b. Botão Reservar: realiza a reserva informada;  

 
c. Foto do usuário; 

 
d. Nome do aluno / Professor / Funcionário que deseja realizar a reserva;  

 
e. Foto do documento que deseja realizar a reserva: é apresentada quando se seleciona o nome 

do documento;  
 

f. Nome do documento que se deseja realizar a reserva.  
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4.3. Histórico	de	Empréstimos		
	 

  

 

Ao acessar o menu Relatórios > Histórico de Empréstimos o sistema abre uma tela com uma lista de 
todos os documentos já emprestados pelo usuário.  

 

  

a. Botão Voltar: retorna à página anterior;  
 
b. Botão para imprimir: imprime o relatório de empréstimos;  

 
c. Quantidade de documentos emprestados pelo usuário;  

 
d. Detalhes da obra;  

 
e. Data de retirada da obra;  

 
f. Data de devolução.  
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4.4. Opções		

4.4.1. Configurações	Pessoais		
 

		

 

Ao acessar o menu Opções > Configurações Pessoais, o sistema abre a página com as opções de 
configurações do sistema para o usuário. As opções de alterações das configurações são atualização 
do e-mail de contato e preferências de notificações por e-mail.  
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5. ACESSO	DO	FUNCIONÁRIO		
 

Por meio de um login especial o funcionário tem acesso a todas as funcionalidades do sistema 
Biblioceetps: consulta, empréstimo, devolução, relatórios, inclusão/alteração de documentos e tombos, 
cadastro de usuários, editoras, autores etc.  

Os funcionários podem ser cadastrados no sistema em três diferentes perfis, de acordo com as tarefas 
que realizam:  

Perfil A: Consulta, Empréstimos e Devoluções, Cadastramento de Documentos/Tombos, 
Configurações Gerais, Calendário e Suspensões.  

Perfil B: Consulta, Empréstimos e Devoluções, Cadastramento de Documentos/Tombos.  

Perfil C: Consulta, Empréstimos e Devoluções.  

	 

5.1. Tela	Inicial		
Ao acessar o sistema a tela inicial será apresentada mostrando os livros em destaque e as opções de 
pesquisa e de login.  

  

 

a. Caixa de consulta: permite a pesquisa ao acervo de documentos por partes do título, 
autor ou palavra-chave, ao digitar uma palavra-chave e pressionar enter o sistema abre a tela 
com os resultados da busca;  
b. Livros em destaque:  Os livros mais emprestados da sua unicdade são mostrados. Ao 
passar o mouse sobre um deles, a capa é ampliada mostrando o total de empréstimos e um 
botão para visualizar mais detalhes do livro;  
c. Fazer Login: Botão para login no sistema para que outras opções fiquem disponíveis ao 
usuário.	 
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5.2. Login		
Na tela inicial ao clicar no botão Fazer login o sistema abre a página com o formulário de acesso.  

  

 

 

a. Botão Voltar: à página anterior.  
 
b. Botão Entrar: efetua o login no sistema;  
 
c. Botão Esqueci minha senha: Reenvia uma nova senha ao e-mail cadastrado.  
 
d. Formulário para preenchimento dos dados de acesso;  
 
e. Opção para que o sistema mantenha o acesso mesmo após fechar e reabrir o navegador;  
 
f. Texto com informações caso o usuário não consiga acessar o sistema.  

  

Após preencher os dados de acesso e clicar no botão entrar, o sistema retorna à tela inicial, 
apresentando agora o menu completo com todas as opções para o funcionário:  
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5.3. Consulta	ao	Acervo		
 
Utilizando o menu principal do sistema na opção Acervo > Consultas, o sistema abre a tela de pesquisa 
de obras no acervo.  

  

  

  

Ao digitar uma palavra chave (por exemplo: logística) na Caixa de consulta da tela inicial, e pressionar 
Enter, o sistema apresenta uma lista com os documentos encontrados no acervo. O resultado é dividido 
em páginas com dez documentos cada. Veja na figura abaixo o resultado da consulta quando utilizamos 
a palavra-chave maravilhoso.  

 

  

  

a. Botão para filtrar os resultados da consulta. Ao clicar nesse botão o sistema apresenta as opções 
de filtro para serem aplicadas aos documentos localizados (tipo, com capa, com PDF anexado);  
 

b. Botão para ordenar os resultados da busca. Ao passar o mouse sobre esse botão o sistema 
apresenta as opções de ordenação que podem ser aplicadas aos documentos localizados 
(relevância, data de publicação e quantidade no acervo);  



21	 
	 

c. Quantidade de documentos encontrados no acervo relacionados a palavra-chave consultada;  
 

d. Tipo do documento (Livro, Apostila, Periódico, Multimeio ou Trabalho de Conclusão);  
 

 
e. Dois códigos que identificam o assunto e o autor do documento (por exemplo: 758.7 G98L). Esses 

dois códigos juntos funcionam como um endereço do livro na estante;  
 

f. Cor da capa do documento. Se a capa do documento possuir muitas cores, outras cores poderão 
ser mostradas;  
 

g. Cores que identificam a quantidade de exemplares disponíveis (verde), para consulta (amarelo) 
e indisponíveis (vermelho) do documento na unidade;  
 

h. Botão para visualizar todos os detalhes do documento;  
 

i. Citação de referência ABNT;  
 

j. Palavras-chave associadas a esse documento;  
 

k. Sinopse, resumo, breve descrição do documento;  

	 

5.3.1. Filtrando	o	resultado	da	consulta		
Na tela de resultado de uma busca, ao clicar no botão Filtrar o sistema abre as opções de filtro para 
aplicar na pesquisa.  
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a. Filtro de tipo de documento. Os possíveis tipos de documentos são: Não definido, Apostila, Livro,  
Multimeio, Periódico, Trabalho de Conclusão;  
 

b. Opção para filtrar apenas documentos que possuem foto da capa;  
 

c. Opção para filtrar somente documentos com PDF anexado;  
 

d. Botão para aplicar os filtros selecionados à pesquisa atual;  
 

e. Botão para cancelar os filtros aplicados e restaurar a pesquisa para seu resultado original.  
	 

	 
5.3.2. Ordenando	o	resultado	da	pesquisa.		
 
Na tela de resultado da pesquisa, ao passar o mouse em cima do botão Ordenar, o sistema apresenta 
as seguintes opções de ordenação do resultado:  

• Relevância: ordena o resultado de forma crescente do mais relevante para o de menor relevância.  
 

• Mais recentes: ordena o resultado de forma decrescente segundo a data de publicação das obras;  
 

• Mais antigos: ordena o resultado de forma crescente segundo a data de publicação das obras;  
 

• Mais exemplares: ordena o resultado de forma decrescente segundo a quantidade de exemplares 
cadastrados;  

 
• Menos exemplares: ordena o resultado de forma crescente segundo a quantidade de exemplares 

cadastrados.  
	 

	 

		 



23	 
	 

5.3.3. Detalhes	do	documento.		
Na tela de pesquisa de documento ao clicar na miniatura da capa ou no botão Detalhes do documento 
desejado o sistema abre a página com os detalhes da obra.  

	 

			

 

a. Botão voltar – Volta para a página anterior;  
 

b. Botão Editar – Abre a tela para editar os dados do documento;  
 

c. Botão Tombar – Abre a tela para criar um novo tombo para o documento;  
 

d. Título do documento;  
 

e. Códigos do documento – Classificação Decimal de Dewey e Tabela PHA;  
 

f. Descrição do conteúdo do documento;  
 

g. Dados de publicação do documento;  
 

h. Exemplares na Unidade -  Quantidade de exemplares disponíveis para empréstimo (verde), 
disponíveis para consulta (amarelo) e exemplares indisponíveis (vermelho), na Unidade;  
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i. Tombos – Números dos tombos disponíveis para empréstimo (verde), disponíveis para consulta 
(amarelo) e exemplares indisponíveis (vermelho) na unidade, ao clicar em um tombo disponível 
para empréstimo o botão Empréstimo é apresentado.  

		
 
5.4. Documentos		
 
Utilizando o menu principal do sistema na opção Acervo > Documentos, o sistema abre a tela com a 
listagem dos documentos do acervo, juntamente com as opções de Incluir, Tombar ou Excluir 
(Lixeira) um documento do acervo.  

 

  

 

A tela de documentos apresenta todos os documentos cadastrados no acervo. A listagem está dividida 
em páginas com dez documentos cada.  A página apresenta também as opções de filtrar os registros, 
incluir, editar, tombar e excluir um documento  

 

 

 

a. Botão Voltar: retorna à página anterior;  
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b. Botão para filtrar os resultados da busca; ao clicar nesse botão o sistema apresenta as opções 
de filtro para serem aplicadas à listagem;  
 

c. Botão Incluir: permite incluir um novo documento no acervo; abre uma página para cadastro de 
um novo documento;  

 
d. Botão Reservar: abre uma página para realizar uma reserva do documento;  

 
e. Botão Tombar: abre uma página para criar um novo tombo para o documento;  

 
f. Botão para excluir documento do acervo;  

 
g. Quantidade de documentos cadastrados no acervo;  

 
h. Resumo dos detalhes do documento;  

 
i. Autores da obra;  

 
j. Código ISBN da obra;  

 
k. Nº da edição;  

 
l. Ano de publicação;  

 
m. Quantidade de tombos disponíveis na unidade.  
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5.4.1. Filtrar	Registros		
 
Na tela de documentos, ao clicar no botão Filtrar registros o sistema abre as opções de filtro para aplicar 
na listagem de obras.  

 

  

 

a. Código de cadastro do documento;  
 
b. Unidade que cadastrou o documento a ser pesquisado;  

 
c. Título do documento;  

 
d. Autor da obra;  

 
e. Editora;  

 
f. Tipo do documento (Apostila, Livro, Multimeio, Periódico, Trabalho de Conclusão);  

 
g. Número da edição;  

 
h. Ano de publicação da obra; 

 
i. Código ISBN; 

 
j. Filtrar documentos com ou sem foto;  
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k. Filtrar documentos com ou sem anexo;  
 

l. Filtra documentos ativos ou inativos;  
 

m. Botão Buscar: aplica os filtros na listagem de documentos;  
 

n. Cancelar a busca, eliminando os filtros.  
 
 

5.4.2. Incluir	Documento	no	Acervo		
 
Na tela de documentos, ao clicar no botão Incluir, o sistema abre uma página para cadastro de um novo 
documento no acervo. Esse documento pode ser do tipo Apostila, Livro, Multimeio, Periódico ou 
Trabalho de Conclusão.  

5.4.2.1. 	Incluir	Apostila		

	

a. Botão Voltar: retorna à página anterior;  
 
b. Botão Salvar: salva a nova apostila no acervo;  

 
c. Ativo (Sim ou Não);  
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d. Tipo do documento que será incluído no acervo;  
 
e. Ano de publicação;  

 
f. Título da apostila;  

 
g. Subtítulo da apostila;  

 
h. Autores da apostila;  

 
i. Descrição da apostila;  

 
j. Botão Escolher arquivo: Enviar uma imagem da capa do documento;  

 
k. Cidade de publicação da apostila;  

 
l. Área de conhecimento da apostila;  

 
m. Códigos de catalogação da apostila;  

 
n. Palavra-chave da apostila;  

 
o. Cores da capa da apostila;  

 
p. Nome dos editores da apostila;  

 
q. Nome dos tradutores da apostila; 

 
r. Editora de publicação da apostila; 

 
s. Números de páginas da apostila;  

 
t. Idioma de publicação da apostila;  
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5.4.2.2. 	Incluir	Livro		

		

 

a. Botão Voltar: retorna à página anterior;  
b. Botão Salvar: salva o novo livro no acervo;  
c. Ativo (Sim ou Não);  
d. Tipo do documento que será incluído no acervo;  
e. Código ISBN da publicação do livro;  
f. Ano de publicação;  
g. Título do livro;  
h. Subtítulo do livro;  
i. Autores do livro;  
j. Descrição do livro;  
k. Botão Escolher arquivo: Enviar uma imagem da capa do livro;  
l. Cidade de publicação do livro;  
m. Área de conhecimento do livro;  
n. Códigos de catalogação do livro;  
o. Palavra-chave do livro;  
p. Cores da capa do livro;  
q. Editores do livro;  
r. Tradutores do livro;  
s. Números de páginas do livro;  
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t. Idioma de publicação do livro;  
u. Editora de publicação da apostila;  
v. Número da edição do livro;  
w. Número do volume do livro;  
x. Série do livro.  

  

	5.4.2.3.	Incluir	Multimeio		

		

a. Botão Voltar: retorna à página anterior;  
b. Botão Salvar: salva o novo multimeio no acevo;  
c. Ativo (Sim ou Não);  
d. Tipo do documento que será incluído no acervo;  
e. Ano de publicação do multimeio;  
f. Título do multimeio;  
g. Subtítulo do multimeio;  
h. Autores do multimeio;  
i. Descrição do multimeio;  
j. Botão Escolher arquivo: Enviar uma imagem da capa do multimeio;  
k. Cidade de publicação do multimeio;  
l. Área de conhecimento do multimeio;  
m. Códigos de catalogação do multimeio;  
n. Palavra-chave do multimeio;  
o. Cores da capa do multimeio;  
p. Tipo de mídia: CD, DVD ou VHS;  
q. Nome do documento principal do multimeio.  
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	5.4.2.4. 	Incluir	Periódico		

		

a. Botão Voltar: retorna à página anterior;  
b. Botão Salvar: salva o novo periódico no acevo;  
c. Ativo (Sim ou Não);  
d. Tipo do documento que será incluído no acervo;  
e. Ano de publicação do periódico;  
f. Título do periódico;  
g. Subtítulo do periódico;  
h. Autores do periódico;  
i. Descrição do periódico;  
j. Botão Escolher arquivo: Enviar uma imagem da capa do periódico;  
k. Cidade de publicação do periódico;  
l. Área de conhecimento do periódico;  
m. Códigos de catalogação do periódico;  
n. Palavra-chave do periódico;  
o. Cores da capa do periódico;  
p. Editores do periódico;  
q. Tradutores do periódico;  
r. Idioma de publicação do periódico;  
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s. Editora de publicação do periódico;  
t. Periodicidade de publicação do periódico;  
u. Código ISSN do periódico;  
v. Número de publicação do periódico;  
w. Volume de publicação do periódico;  
x. Suplemento do periódico;  

  

5.4.2.5. 	Incluir	Trabalho	de	Conclusão		

	

a. Botão Voltar: retorna à página anterior;  

b. Botão Salvar: salva o novo Trabalho de Conclusão no acevo;  
c. Ativo (Sim ou Não);  
d. Tipo do documento que será incluído no acervo;  
e. Ano de publicação do Trabalho de Conclusão;  
f. Título do Trabalho de Conclusão;  
g. Subtítulo do Trabalho de Conclusão;  
h. Autores do Trabalho de Conclusão;  
i. Descrição do Trabalho de Conclusão;  
j. Botão Escolher arquivo: Enviar uma imagem da capa do Trabalho de Conclusão;  
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k. Cidade de publicação do Trabalho de Conclusão;  
l. Área de conhecimento do Trabalho de Conclusão;  
m. Códigos de catalogação do Trabalho de Conclusão;  
n. Palavra-chave do Trabalho de Conclusão;  
o. Cores da capa do Trabalho de Conclusão;  
p. Orientadores;  
q. Tipo de publicação (Monografia, Artigo, Relatório Técnico, Dissertação, Tese);  
r. Grau obtido pelo criador do Trabalho de Conclusão;  
s. Número que páginas do Trabalho de Conclusão;  
t. Idioma;  
u. Instituição onde o Trabalho de Conclusão foi apresentado;  
v. Curso frequentado pelo criador o Trabalho de Conclusão;  
w. Data da defesa do Trabalho de Conclusão;  
x. Data da publicação do Trabalho de Conclusão.  

  

5.4.2.5.1.	Anexar	Trabalho	de	Conclusão	em	PDF		
Após a inclusão do Documento do tipo Trabalho de Conclusão é possível anexar o arquivo digitalizado 
em PDF para possível consulta pelos usuários. Caso o arquivo esteja em Word é necessário converte-
lo em PDF.  

Para anexar o PDF ao documento, basta acessar a tela de documentos, selecionar o documento do 
tipo Trabalho de Conclusão que acabou de ser criado anteriormente e clicar no botão Editar.   

Ao abrir a página para editar as informações de cadastro do documento é possível anexar o arquivo 
digitalizado em PDF do Trabalho de Conclusão clicando no botão Anexar arquivo (a).  

  

Após selecionar o arquivo PDF basta clicar no botão Salvar e o arquivo será anexado ao documento.   
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5.4.3.	Editar	Documento		
Na tela de documentos, ao selecionar um documento o botão Incluir se transforma em Editar e clicando 
nesse botão o sistema abre uma página para editar as informações de cadastro do documento. (Isso 
ocorre somente se o documento pertencer a unidade do usuário).  

	 

	 

	 
		 
5.4.4.	Tombar	Documento		
Na tela de documentos selecionar um documento e clicar no botão Tombar, o sistema abre uma página 
para incluir no acervo um novo tombo do documento selecionado.  
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a. Botão Voltar: retorna à página anterior;  
b. Botão Salvar: inclui o novo tombo no acervo;  
c. Título do Documento que será tombado. Esse campo possui a função de auto-completar, 
conforme o usuário digita palavras-chave o sistema apresenta sugestões de documentos para 
serem selecionados.  
d. Número do novo Tombo. Esse campo já vem preenchido com a sugestão de número 
disponível, mas pode ser alterado com qualquer número desejado (desde que esteja disponível);  
e. Campo Até o Número. Se esse campo for preenchido, todo o intervalo entre o número do 
novo Tombo e o número desse campo será utilizado para tombar o documento, criando vários 
exemplares de uma vez.  
f. Data da criação do tombo.  
g. Situação (Disponível, Consulta, Indisponível, Reservado, Reparo, Extraviado);  
h. Tornar tombos Ativos, Inativos ou exibir todos;  
i. Data de aquisição do exemplar;  
j. Observações;  
k. Forma de aquisição do exemplar (Compra ou Doação);  
l. Informações complementares. Essas informações existem nos dados do documento, 
porém, é possível especificar valores diferentes para cada exemplar. Isto é útil em unidades que 
precisam trabalhar com classificações diferentes entre os exemplares de um mesmo 
documento.  

	 
5.4.5.	Excluir	Documento		
Na tela de documentos ao selecionar um documento e clicar no botão Excluir, o sistema abre uma 
confirmação da exclusão do documento. (Isso ocorre somente se o documento pertencer a unidade 
do usuário).  
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5.5. Tombos		
Utilizando o menu principal do sistema na opção Acervo > Tombos, o sistema abre a tela com a 
listagem de todos os tombos cadastrados no acervo, juntamente com as opções de incluir, tombar ou 
excluir.  

  

  

  

A tela de tombos apresenta todos os tombos cadastrados no acervo. A listagem está dividida em 
páginas com dez documentos cada.  A página apresenta também as opções de filtrar os registros, 
incluir, editar, incluir novo tombo, visualizar detalhes do documento e excluir tombo.  
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a. Botão Voltar: retorna à página anterior;  
b. Botão para filtrar os resultados da busca: ao clicar nesse botão o sistema apresenta as 
opções de filtro para serem aplicadas à listagem;  
c. Botão para incluir um novo tombo no acervo: abre uma página para cadastro de um novo 
tombo;  
d. Botão Documento: ao selecionar um tombo e clicar nesse botão o sistema apresenta uma 
página com os detalhes do documento;  
e. Botão para excluir um tombo do acervo;  
f. Quantidade de tombos cadastrados no acervo;  
g. Nº do cadastro do tombo;  
h. Resumo dos detalhes do documento;  
i. Nº do exemplar da obra;  
j. Situação do tombo (Disponível, emprestado ou consulta);  
k. Tipo de Empréstimo (Disponível, emprestado ou consulta) 
l. Data da criação do tombo.  

	 

	 
	 
	 
	 
	 
5.5.1. Filtrar	Tombos		
Na tela de Tombos, ao clicar no botão Filtrar o sistema abre as opções de filtro para serem aplicados 
na listagem.  
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a. Filtrar pelo Número do Tombo;  
b. Título do documento;  
c. Tipo do documento (Apostila, Livro, Multimeio, Periódico, Trabalho de Conclusão);  
d. Situação (Disponível, Consulta, Indisponível, Reservado, Emprestado, Reparo, 
Extraviado);  
e. Apresentar tombos Ativos, Inativos ou exibir todos;  
f. Botão Buscar, aplica os filtros na listagem de documentos;  
g. Cancelar a busca, eliminando os filtros.  
h. Unidade de pesquisa (Fatec Ribeirão Preto, Fatec Sertãozinho); 
i. Tipo de empréstimo (Domiciliar, especial e sem empréstimo) 

  

O campo Documento possui a função de auto-completar, conforme o usuário digita palavras-chave o 
sistema apresenta sugestões de documentos para serem selecionados.  

	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
5.5.2.	Incluir	Tombo		
Na tela de Tombos ao clicar no botão Incluir, o sistema abre uma página para cadastro de um novo 
tombo no acervo.  
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a. Botão Voltar: retorna à página anterior;  
b. Botão Salvar: inclui o novo tombo no acervo;  
c. Título do Documento que será tombado. Esse campo possui a função de auto-completar, 
conforme o usuário digita palavras-chave o sistema apresenta sugestões de documentos para 
serem selecionados.  
d. Número do novo Tombo. Esse campo já vem preenchido com a sugestão de número 
disponível, mas pode ser alterado com qualquer número desejado (desde que esteja disponível);  
e. Campo Até o Número. Se esse campo for preenchido, todo o intervalo entre o número do 
novo Tombo e o número desse campo será utilizado para tombar o documento, criando vários 
exemplares de uma vez.  
f. Data da criação do tombo.  
g. Situação (Disponível, Consulta, Indisponível, Reservado, Emprestado, Reparo, 
Extraviado);  
h. Tornar tombos Ativos, Inativos ou exibir todos;  
i. Data de aquisição do exemplar;  
j. Observações;  
k. Forma de aquisição do exemplar (Compra ou Doação);  
l. Informações complementares. Essas informações existem nos dados do documento, porém, 
é possível especificar valores diferentes para cada exemplar. Isto é útil em unidades que precisam 
trabalhar com classificações diferentes entre os exemplares de um mesmo documento. 

m. Empréstimo (Domiciliar e Especial) 
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Voltando à tela com a listagem dos tombos é possível também criar um tombo a partir de outro já 
existente, selecionando o exemplar o sistema apresenta o Botão tombar.  
  
  

  
  
  
Ao clicar no botão Tombar o sistema abre a página de inclusão de Tombos com o título do documento 
já preenchido, sendo necessário preencher apenas as outras informações.  
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5.5.3.	Editar	Tombo		
Na tela com a listagem dos tombos é possível também editar um tombo existente. Ao selecionar o 
tombo o sistema apresenta o botão editar.  
  

  

Ao clicar no Botão editar o sistema abre a tela de edição de tombos, com as informações preenchidas 
para serem editadas.  
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a. Botão Voltar: retorna à página anterior;  
b. Botão Salvar: salva as alterações feitas no tombo; 
c. Botão Replicar classificação: replicar informações de classificação deste exemplar para todos 

os outros exemplares da unidade. 	Apenas os dados dos campos Área de conhecimento,  
CDD, CDU, PHA e Cutter são considerados neste processo;  

d. Botão Excluir: apaga o tombo do acervo;  
e. Título do Documento;  
f. Número do exemplar desse documento;  
g. Número do tombo no acervo. Esse número não é editável;  
h. Data em que o tombo foi criado;  
i. Situação (Disponível, Consulta, Indisponível, Reservado, Emprestado, Reparo, Extraviado); j. 

 Ativo (Sim ou Não);  
k. Data de aquisição do exemplar;  
l. Forma de aquisição do exemplar (Compra ou Doação);  
m. Valor de aquisição do exemplar;  
n. Número da nota fiscal da compra do exemplar;  
o. Observações;  
p. Informações complementares. Essas informações existem nos dados do documento, porém, é 

possível especificar valores diferentes para cada exemplar. Isto é útil em unidades que precisam 
trabalhar com classificações diferentes entre os exemplares de um mesmo documento.  

	 

Para evitar manipulações incorretas nos tombos, o BiblioCeeteps emite as mensagens abaixo quando 
determinadas mudanças são requeridas nos tombos:  

• Não é permitido salvar um tombo como emprestado. Esta situação é definida automaticamente 
quando se realiza um novo empréstimo;  
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• Não é permitido salvar um tombo como reservado. Esta situação é definida automaticamente 
quando o tombo é disponibilizado para uma reserva de documento;  

• Não é permitido alterar a situação de um tombo atualmente emprestado. Esta situação é 
modificada automaticamente quando o empréstimo é devolvido;  

• Não é permitido alterar a situação de um tombo atualmente reservado. Esta situação é 
modificada automaticamente quando a reserva é concretizada, expirada ou cancelada.  
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5.5.4.	Detalhes	do	Documento		
Na tela com a listagem dos tombos é possível visualizar os detalhes do documento relacionado ao 
tombo. Ao selecionar o tombo o sistema apresenta o botão Documento.  
  

  

  

Ao clicar no Botão Documento o sistema abre a tela com os Detalhes do Documento.  

		 

5.5.5. Excluir	Tombo		
Na tela de documentos ao selecionar um tombo e clicar no botão Excluir, o sistema abre uma 
confirmação da exclusão do exemplar.  
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5.6. Movimentação		

5.6.1. Empréstimo		
Utilizando o menu principal do sistema na opção Movimentação > Empréstimo, o sistema abre a tela 
de empréstimo.  

  

  

Na tela de Empréstimo informando o código ou nome do usuário é possível realizar empréstimos.  
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a. Botão Voltar: retorna à página anterior;  
b. Botão Emprestar: realiza o empréstimo dos documentos ao usuário informado;  
c. Botão Devolução: abre a página de devolução de documentos;  
d. Foto do usuário que deseja realizar o empréstimo: é apresentada quando se insere o código ou 

o nome do usuário;  
e. Nome do usuário que deseja realizar o empréstimo: ao inserir o nome, o código e a foto do 

usuário são preenchidos automaticamente e é informado se o usuário possui alguma devolução 
em atraso impossibilitando o empréstimo;  

f. Número do(s) tombo(s) que o usuário deseja emprestar. Ao informar o número do tombo e clicar 
no botão adicionar o sistema insere os dados do documento na lista que será emprestada pelo 
usuário.  
  

Abaixo segue um exemplo da página de empréstimo devidamente preenchida pronta para realizar um 
empréstimo ao usuário.  
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5.6.2. Devolução		
Utilizando o menu principal do sistema na opção Movimentação > Devolução, o sistema abre a tela de 
devolução de documentos.	 

	 

	 

Na tela de Devolução, informando o código ou nome do usuário é possível realizar devolução de 
documentos.  
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a. Botão Voltar: retorna à página anterior;  
b. Botão Devolver: realiza a devolução informada;  
c. Botão Renovar: renova o empréstimo ao usuário;  
d. Botão Empréstimo: abre a página de empréstimo de documentos;  
e. Foto do usuário que deseja realizar a devolução: é apresentada quando se insere o 
número do tombo que deseja devolver ou o código do usuário;  
f. Número do tombo que o usuário deseja realizar a devolução;  
g. Código do usuário (RA do aluno / Código do professor ou funcionário) que deseja realizar 
a devolução: ao inserir o código o nome e a foto do usuário são preenchidos automaticamente 
e são apresentadas as informações para que seja feita a devolução;  
h. Nome do usuário que deseja realizar a devolução: ao inserir o nome, o código e a foto do 
usuário são preenchidos automaticamente e são apresentadas as informações para que seja 
feita a devolução.  

  
Abaixo segue um exemplo da página de devolução apresentando o usuário, a lista dos empréstimos 
realizados por ele emprestados e o número do tombo que deseja realizar a devolução.  



49	 
	 

	
	 

5.6.2.1. Renovação		
Para realizar a renovação de um empréstimo é necessário acessar a tela de devolução assim como 
descrito no item 5.6.2.  

   

a. Botão Voltar: retorna à página anterior;  
b. Botão Devolver: realiza a devolução;  
c. Botão Renovar: renova o empréstimo ao usuário;  
d. Botão Empréstimo: abre a página de empréstimo de documentos;  
e. Foto do usuário que deseja realizar a renovação do empréstimo: é apresentada quando se 

insere o número do tombo que deseja devolver ou o código do usuário;  
f. Número do tombo que o usuário deseja realizar a renovação do empréstimo;  
g. Código do usuário (RA do aluno / Código do professor ou funcionário) que deseja realizar a 

renovação do empréstimo: ao inserir o código o nome e a foto do usuário são preenchidos 
automaticamente e são informados os documentos emprestados para que seja feita a 
devolução;  

h. Nome do usuário que deseja realizar a renovação do empréstimo: ao inserir o nome, o código 
e a foto do usuário são preenchidos automaticamente e são informados os documentos 
emprestados para que seja feita a renovação do empréstimo.  
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Para fazer a renovação do empréstimo é necessário primeiramente inserir o número do tombo(f) 
para que o sistema carregue os dados do usuário e do documento.  

  

  

Ao selecionar o tombo que deseja renovar o empréstimo e clicar no botão Renovar o sistema abre uma 
caixa para o usuário inserir sua senha e confirmar a renovação.  

	 

	 

	 
	 
A quantidade máxima de renovações permitidas por exemplar para cada usuário é configurada na tela 
de configurações gerais na área de configurações gerais da unidade.  
	 
	 
5.6.3. Reservas		
Utilizando o menu principal do sistema na opção Movimentação > Reservas, o sistema abre a tela com 
a listagem de todos os tombos reservados, juntamente com as opções de filtrar registros, criar nova 
reserva e cancelar reserva.  
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5.6.3.1. Filtrar	Reservas		
Na tela de Reservas, ao clicar no botão Filtrar o sistema abre as opções de filtro para serem aplicados 
na listagem.  

  

a. Botão Voltar: retorna à página anterior;  
b. Botão para filtrar os resultados da busca: ao clicar nesse botão o sistema apresenta as 
opções de filtro para serem aplicadas à listagem;  
c. Botão para realizar uma nova reserva;  
d. Botão para cancelar a reserva da listagem;  
e. Número do tombo reservado;  
f. Nome do usuário que realizou a reserva.  
g. Opções de status de reservas: Expiradas ou canceladas, Aguardando exemplar, 
Disponíveis para retirada, Aguardando exemplar ou disponíveis, Concretizadas em empréstimo.  
h. Botão Buscar, aplica os filtros na listagem de reservas;  
i. Cancelar a busca, eliminando os filtros.  

   
	 
5.6.3.2. Criar	nova	reserva		
Na tela de reservas ao clicar no botão Reservar, o sistema abre a tela para cadastro de uma nova 
Reserva informando o código ou nome do usuário e o livro desejado.  



52	 
	 

	 
  

a. Botão Voltar: retorna à página anterior;  
b. Botão Reservar: realiza a reserva informada;  
c. Foto do usuário que deseja realizar a devolução: é apresentada quando se insere o número do 

tombo que deseja devolver ou o código do usuário;  
d. Nome do usuário que deseja realizar a reserva: ao inserir o nome, o código e a foto do usuário 

são preenchidos automaticamente.  
e. Foto do documento que deseja realizar a reserva: é apresentada quando se seleciona o nome 

do documento;  
f. Nome do documento que se deseja realizar a reserva.  

 
5.6.4. Suspensões		
Utilizando o menu principal do sistema na opção Movimentação > Suspensões, o sistema abre a tela 
com a listagem de todos usuários suspensos no sistema.  
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a. Retorna	a	tela	anterior;	
b. Filtra	usuários 
c. Inclui	nova	suspenção; 
d. Botão	liberar	suspensão	(necessita)	a	busca	do	usuário	suspenso 
e. Usuário	suspenso	a	ser	pesquisado; 
f. Unidade	de	pesquisa; 
g. Tipos	de	suspenções.	(abertas,	todas,	encerradas	e	liberadas); 
h. 	Opção	de	busca	por	usuários	ativos	no	sistema. 

 
5.6.4.1. Incluir suspensão		
Para suspender por um período um usuário ativo, basta clicar no botão Incluir, localizado na opção 
suspender. Após a escolha da opção incluir, basta escolher o usuário e o prazo de suspenção a ser 
aplicado. 
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a. Retorna a tela anterior; 
b. Suspende um usuário previamente selecionado, com os prazos de suspensão determinados; 
c. Nome do usuário a ser suspenso. 
d. Início do período a ser suspenso. 
e. Término do período de suspenção. 
  
	

5.7. Relatórios		

5.7.1. Etiquetas	de	tombos		
	 

Ao acessar o menu Relatórios > Etiquetas de tombos, o sistema abre a página para a geração de 
etiquetas com os códigos de barras e os dados dos exemplares.  

  

A criação da etiqueta é feita informando os números dos tombos que se deseja criar e ao clicar no 
botão Gerar etiquetas a tela com a etiqueta é apresentada com o botão para Salvar em PDF as 
etiquetas criadas.	 
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5.7.2. Áreas	de	conhecimento		
Ao acessar o menu Relatórios > Áreas de Conhecimento, o sistema abre a página consulta das 
opções de Áreas de Conhecimento cadastradas no sistema utilizadas na inclusão de novos 
documentos no acervo.  
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As Áreas de Conhecimento são divididas em 9 categorias principais cada uma com suas sub-áreas.  

  
 
 

5.7.3.	Bibliografias	por	curso	
 
Ao acessar o menu Relatórios > Bibliografias por curso, o sistema abre a página com a bibliografia do 
curso selecionado na opção curso.  
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A bibliografia é ordenada de modo crescente pela divididos entre bibliografia básica e complementar. 
Apresenta as opções voltar e Salvar PDF.  

 

 

5.7.4.	Acervo	por	tipo	de	documento	

 

 
Ao acessar o menu Relatórios > Acervo por tipo de conhecimento, o sistema abre a página com o 
relatório de todo o acervo, dividido pelos tipos de exemplares. Por exemplo, Livros ou apostilas 
disponíveis na Unidade.  
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5.7.5.	Acervo	por	área	do	conhecimento	
 

 
 
Ao acessar o menu Relatórios > Acervo por área do conhecimento, o sistema abre a página com o 
relatório de todo o acervo, dividido por área do conhecimento.  
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O relatório será exibido em quatro colunas sendo elas: Código da área do conhecimento, Nome da área 
do conhecimento, quantos documentos disponíveis por área e, por fim, o número de exemplares 
disponíveis. Nessa área, também estão disponíveis os botões voltar e Salvar em PDF. 

 
 
5.7.6.	Situação	dos	empréstimos		
Ao acessar o menu Relatórios > Situação dos empréstimos, o sistema abre a página com o relatório de 
todos os empréstimos realizados na Unidade.  
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O relatório é ordenado de modo decrescente pela Data de retirada, e apresenta as opções de filtro (b) 
e imprimir (c).  

  

a. Botão Voltar: retorna à página anterior;  
b. Botão Filtrar registros: apresenta filtros para serem aplicados ao relatório;  
c. Botão Imprimir: faz a impressão do relatório;  
d. Dados do exemplar do documento emprestado;  
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e. Usuário que emprestou o exemplar;  
f. Data de retirada do exemplar;  
g. Data de devolução do exemplar.  
5.7.6.1. Filtrar	Situação	de	Empréstimos		
Na tela do relatório de Situação de Empréstimos ao clicar no botão de Filtrar registros o sistema 
apresenta as opções de filtro para serem aplicados aos registros do relatório.  

  

   

a. Número do tombo;  
b. Nome do usuário que emprestou o documento;  
c. Período de retirada do exemplar;  
d. Período de devolução do exemplar;  
e. Situação do empréstimo (Todos, Devolvidos no prazo, Devolvidos fora do prazo, Todos ainda 

não devolvidos, Não devolvidos mas dentro do prazo, Não devolvidos e já atrasados);  
f. Botão Buscar: aplica os filtros no relatório;  
g. Botão Cancelar.  

	 
5.7.7. Histórico	de	empréstimos		
Ao acessar o menu Relatórios > Histórico de empréstimos, o sistema abre a página com o relatório dos 
empréstimos realizados pelo usuário logado no sistema com a opção de impressão do relatório.  
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Abaixo exemplo da página de Histórico de empréstimos com opção para imprimir o relatório.  
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5.7.8.	Acervo	e	usuários	por	unidade	
 

Ao acessar o menu Relatórios > Acervo e usuários por unidade, o sistema abrirá uma página com o 
relatório do acervo e usuários cadastrados no sistema. Esse relatório poderá ser salvo em formato PDF 
(Adobe Reader) ou XLS (Microsoft Excel). 

 

		
	
 
5.7.9. Movimentação	por	unidade		
Ao acessar o menu Relatórios > Movimentação por unidade, o sistema exibe um sub-menu com as 
opções “Mensal” e “Por turno”. Escolhendo a opção Mensal, o sistema abre uma página com o relatório 
de todas as movimentações mensais e de todos os períodos. Caso a escolha seja por turno, o sistema 
abre uma página com o relatório de todas as movimentações mensais, separadas pelos turnos 
oferecidos pela unidade. Ambos os relatórios poderão ser salvos em formato PDF (Adobe Reader) ou 
XLS (Microsoft Excel). 
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Abaixo exemplo da página de Histórico de empréstimos com opções para salvar o relatório.  

		
 

5.8. Cadastros		

5.8.1. Controle	de	acesso		
	 

5.8.1.1. Alterar	senha	do	usuário		
 
Ao acessar o menu Cadastros > Controle de acesso >  Alterar senha do usuário, o sistema abre a 
página com o formulário para a alteração de senha de um usuário. 		
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A alteração da senha do usuário envia em e-mail contendo o código de validação da alteração da 
senha.   

  

a. Botão Voltar: retorna à página anterior;  
b. Botão Salvar: envia o e-mail de confirmação de alteração de senha do usuário;  
c. Campo Código: ao preencher esse campo com código do usuário, o sistema preenche 
automaticamente os campos nome (d) e e-mail (e);  
d. Nome do usuário;  
e. E-mail do usuário;  
f. Nova senha selecionada pelo usuário e porcentagem de complexidade da mesma;  
g. Confirmação da nova senha.  
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5.8.1.2. Bibliografias	
 
Ao acessar o menu Cadastros > Bibliografias, o sistema abre um sub-menu com as opções “Cursos” e 
“Disciplinas”  

	

		
Ao escolher a opção cursos, página com a lista dos Cursos oferecidos pelo Centro Paula Souza. É possível 
filtrar os dados, especificando os parâmetros desejados.	
 

 
Escolhendo a opção Disciplinas, o sistema exibirá um relatório com as siglas e disciplinas atualmente 
habilitadas pelo Centro Paula Souza, em suas unidades e o curso referente à disciplina. 
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5.8.2. Unidades		
Ao acessar o menu Cadastros > Unidades, o sistema abre a página com a lista de Unidades de ensino 
cadastradas no sistema.  

	 

		 

  

A página de Unidades apresenta a lista de Unidades cadastradas e as opções de filtrar os registros.  
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a. Botão Voltar: retorna à página anterior;  
b. Botão Filtrar registros: apresenta as opções de filtro para serem aplicadas à listagem de  
Unidades;  
c. Quantidade de Unidades cadastradas no sistema;  
d. Código da Unidade de ensino;  
e. Nome da Unidade;  
f. Nome completo da Unidade;  
g. Cidade da Unidade;  
h. Situação Ativa (sim ou não).  
  
  

5.8.2.1. Filtrar	Registros		
Ao clicar no botão Filtrar registros, o sistema apresenta as opções de filtro para serem aplicados a 
listagem de Unidades.  

		

a. Filtrar	pelo	nome	da	unidade;		
b. Filtrar	pelo	nome	da	cidade;	 
c. Exibir	unidades	ativas,	inativas,	ou	todas.	 
d. Botão	buscar:	aplica	os	filtros	à	listagem;	 
e. Cancela	os	filtros.	 
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5.8.3. Usuários		
Ao acessar o menu Cadastros > Usuários, o sistema abre a página com a lista de Usuários cadastrados 
no sistema.  

  

  

  

A página de Usuários apresenta a lista de Usuários cadastrados no sistema e as opções de filtrar os 
registros, incluir, editar e excluir usuários, e realizar empréstimo de documentos a um usuário 
selecionado.   
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a. Botão Voltar: retorna à página anterior;  
b. Botão Filtrar registros: apresenta as opções de filtro para serem aplicadas à listagem de  

Usuários;  
c. Botão Incluir Novo Usuário;  
d. Botão empréstimo: permite realizar empréstimo para o usuário selecionado (somente usuários 

com a situação Ativa);  
e. Excluir usuário selecionado;  
f. Quantidade de usuários cadastrados no sistema;  
g. Foto, nome completo e código do usuário;  
h. Tipo do Usuário (Aluno, Funcionário, Professor);  
i. Situação Ativa (sim ou não);  

	 

	 
5.8.3.1. Filtrar	Registros		
Ao clicar no botão Filtrar registros, o sistema apresenta as opções de filtro para serem aplicados a 
listagem de Usuários.  
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a. Filtrar pelo código do usuário;  
b. Filtrar pelo nome do usuário;  
c. Tipo do usuário (aluno, concluinte, funcionário, pós-graduando, professor);  
d. Exibir apela unidades ativas, inativas, ou todas;  
e. Botão buscar, aplica os filtros à listagem;  
f. Cancela os filtros.  

5.8.3.2. Incluir	Novo	Usuário		
Na tela de usuários ao clicar no botão Incluir, o sistema apresenta a tela de inclusão de um novo usuário 
no sistema.  

	 

Ao preencher os campos com os dados do novo usuário e clicar no botão Salvar o sistema cadastra o 
novo usuário no sistema. É possível incluir os seguintes tipos de usuários: Não definido, Aluno, 
Concluinte, Funcionário, Pós Graduando, Professor, Concluinte e Pós-graduando.  

  
5.8.3.3. Editar	Usuário		
Na tela de Usuários ao selecionar um usuário, o botão Incluir se transforma em Editar e clicando nesse 
botão o sistema abre a página para edição dos dados do usuário selecionado. Essa página é como a 
de inclusão, porém ela já abre com os dados preenchidos.  
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5.8.3.4. Excluir	Usuário		
Na tela de Usuários ao selecionar um usuário e clicar no botão Excluir, o sistema abre uma janela para 
se confirmar a exclusão.  

	 

	 
5.9. Opções		

5.9.1. Calendário	
 

Ao acessar o menu Opções > Calendário, o sistema exibe o calendário anual da unidade. 
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O calendário apresenta todos os meses do ano para que as datas importantes sejam assinaladas. É 
possível marcar uma data com um evento desejado (Feriado, Ponto Facultativo, Período Não Letivo, 
Aulas Canceladas) arrastando o botão do tipo do evento sobre a data desejada e clicar em Salvar.  

 
 

 
 
 
5.9.2. Configurações	Gerais		
Ao acessar o menu Opções > Configurações, o sistema abre a página com as opções de configuração 
do sistema.  
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As opções de configuração do sistema são divididas em duas partes: gerais para a Unidade e 
especificas para cada tipo de usuário. As opções são:  
 
 
 

• Dias para devolução (Domiciliar)  
• Dias para devolução (Especial)  
• Limite de empréstimos  
• Dias de suspensão (Domiciliar)  
• Dias de suspensão (Especial)  
• Limite de renovações geral  
• Ajuda Renovações pelo próprio usuário  

 

• Contar sábados?  
• Exigir senha no empréstimo?  
• Exigir foto no empréstimo?  
• Contar domingos?  
• Exigir senha na renovação?  
• Contar feriados?  
• Exigir ciência do regulamento?   

 
 
Existe ainda uma serie de configurações divididas por perfil, que são: Aluno, Concluinte, Funcionário, 
Pós-Graduado e Professor. Cada um desses perfis possuem os seguintes parâmetros: 
 

• Exigir ciência do regulamento?  
• Exige ciência do regulamento?  
• Limite de empréstimos  
• Aplica-se penalidades?  
• Exige foto no empréstimo? 
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5.9.2. Configurações	Pessoais		
Ao acessar o menu Opções > Configurações Pessoais, o sistema abre a página com as opções de 
configurações pessoais do sistema para o usuário.   

 

As opções de alterações das configurações são atualização do e-mail de contato e preferências de 
notificações por e-mail.  

 
		
5.10. Ajuda		

5.10.1. Manual		
Ao acessar o menu Ajuda > Manual, o sistema apresenta, em pdf, o manual do sistema Biblioceeteps 
para consulta.  
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6.	Help	Desk	
 
O sistema BiblioCeeteps conta com uma equipe a disposição para a resolução de eventuais 
dificuldades que os usuários possam encontrar. Para a abertura de chamados, é necessário que o 
usuário cadastrado no sistema (Aluno, Professor ou funcionário) acesse o novo sistema de HelpDesk 
do Centro Paula Souza. Esse sistema é baseado na Web, portanto, qualquer computador ligado na 
internet poderá ser usado para trabalhar no HelpDesk. 

 

O endereço do Sistema é http://helpdesk.cps.sp.gov.br/ 
 

O login e senha são os mesmos utilizados no WebSAI. 
 

O sistema de HelpDesk permite anexar documentos como evidências, que possam expressar melhor 

e ajudar na melhoria das ações a serem tomadas. Os documentos poderão ser Word, Excel, PDF, 

Imagens entre outros. 

Para os documentos escaneados tais como fotos, observar o parâmetro de densidade do 

escaneamento. É recomendável utilizar o parâmetro de 200 X 200 DPI (densidade por polegada). 

Esse procedimento fará com que a arquivo seja de menor tamanho facilitando e agilizando o upload. 

O limite do tamanho de um arquivo é de 20MB. Naturalmente esse número é bastante alto. O 

adequado é que os arquivos sejam inferiores a 400KB. 

Não existe limite de arquivos para o upload.  

 

 

6.1.	Gerando	solicitações	

 
1. Digite seu usuário e senha do WebSai e clique em entrar: 
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2. Clique em chamados: 

 
3. Adicionar novo item 
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4. Preencha os dados com a sua solicitação e clique em salvar.  
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5. Selecione sua unidade e em seguida o sistema Biblioteca. 
 

 
 

 
 
 
 

6. Escolha a opção mais indicada referente ao tipo de solicitação. 

 
 
 
 
7. Defina o título da mensagem e descreva de forma clara e objetiva as dificuldades encontradas, 

inserindo evidências se necessário. Quando terminar, clique em salvar e aguarde a resolução 
do problema. 
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8. Para verificar se a sua solicitação já foi atendida, acesse a opção chamados. Nessa sessão o 
usuário poderá acompanhar o andamento de sua solicitação, bem como complementar as 
informações. Para isso, basta clicar sobre o ícone destinado à edição do chamado . 
 

 
 
Ao clicar sobre o ícone o usuário poderá incluir novos fatos que nos ajude a solucionar a dificuldade 
relatada, conforme a figura abaixo. 
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9. Para saber se o seu atendimento foi concluído, clique na guia chamados concluídos.  
 

 
 


