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1. INTRODUCAO

O programa AQUWIN é o médulo de aquisiges que esta inserido no sistema PORBASE 5. Tem
como objectivo satisfazer os requisitos de gestao bibliografica de uma biblioteca ou servico de
documentacdo, sejam eles genéricos ou especializados, e permite ao utilizador: requisitar e/ou
controlar documentos ou servigos. O seu interface é de facil utilizacdo e agradavel ao utilizador.

Convengoes

[ Exemplo

O que esta nestas caixas destina-se a exemplificar determinados
procedimentos do programa.

O que esta dentro destas caixas destina-se a chamar a atencdo para
notas importantes.

A descricao de teclas esta a negrito (bo/d). Por exemplo, carregar no botdo Consultar.

A descricao de uma opgao de um menu também estd a negrito, estando separados por uma
seta os passos do caminho. Por exemplo, seleccionar a op¢ao do menu Ferramentas >
Orgamento.

Anglicismos e palavras em inglés estdo em italico. Por exemplo, browser.
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2. REQUISITOS DO SISTEMA

Os requisitos minimos recomendados para a instalagcdao e uso do AQUWIN no seu PC s3o os
seguintes:

CPU: Pentium 200 ou superior

RAM: 128 Mb ou superior

1 Disco rigido

1 Monitor VGA (com resolugdo de 800x600)
1 Unidade de leitura de CDs
IMPRESSORA: Opcional

SISTEMA OPERATIVO: Windows 98, Me, NT, 2000 ou XP
INTERNET EXPLORER: Versao 5.0, 5.5 ou 6.0
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3. CONTROLOS GERAIS

O AQUWIN utiliza varios controlos gerais do Windows. Explicaremos aqui como pode tirar o
maximo partido da funcionalidade que Ihe oferecemos, que tem a vantagem de ser,
normalmente, genérico para o Windows e para outras aplicacdes baseadas neste sistema
operativo. Iremos abordar neste capitulo os controlos menos usuais (mas usados regularmente
no programa) e os mais complexos. Indicaremos também certas funcionalidades que,
habitualmente, ndo sdo conhecidas pelos utilizadores.

3.1 Listas

As listas em Windows podem ser de selecgao simples ou multipla. Para o caso de seleccdo
multipla, existem duas maneiras de seleccionar os seus elementos:
e Pressionando a tecla Ctrl, e sem a largar, pode seleccionar ou retirar a seleccdo a um
conjunto de elementos carregando neles com o seu rato.
e (Caso queira seleccionar um lote de registos que se encontrem todos de seguida,
carregue em Shift e, sem largar, seleccione o primeiro e depois o ultimo.

Lista de varias colunas

As listas de varias colunas podem ter, como funcionalidade acrescida, o redimensionamento das
colunas. Cologue o cursor do rato na divisoria das colunas e, quando o cursor mudar para uma
cor preta, carregue no botdao esquerdo e, sem o largar, arraste para a esquerda ou direita. Se
carregar com o rato no cabegalho das colunas pode, em algumas listas, ordenar os elementos
(de forma ascendente ou descendente) pelos valores da coluna.

Mum. Registo Cota Fundao Cod. Barras

000467 Periddicos MOO00467
<Movor Geral

Lista de varias colunas

3.2 Estrutura Hierarquica

Muita informacgdo pode ser apresentada numa estrutura hierarquica. O Windows, por exemplo,
utiliza uma hierarquia para representar o seu sistema de ficheiros.

Folders x

@' Deskiop
= ,'_i My Docurnents
j My Music
ﬂ My Pickures
= _é My Computer
=] s WINNT (1)
+ | ) Pessoal
) Parbases
) Projectos
=]icrp |
H iy CD Drive (D)
S W2000 ()
+ '[}' Conkral Panel
# %4 My Network Places
2 Recycle Bin

+
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Windows Explorer

Também o AQUWIN usa esse tipo de visualizacao para representar a estrutura de fundos. A
ideia subjacente consiste na existéncia de uma hierarquia na estrutura, com niveis que contém
outros sub-niveis. Esses sub-niveis podem conter sub-niveis e por ai em diante.

- (=01 - Peszoal [ELIR 9034.00]
: —I- 11.01 - Remuneragies [EUR 5484.00]
—- 011.01.07 - Peszoal dog quadros [EUR 3384.00]
M.01.0.07 - Vencimento [ELIR 2384.00]
01.07.01.02 - Subsidio de refeigdo [EUR 1000.00]
Excerto de uma estrutura hierarquica

Pode acontecer que nem todos os niveis da estrutura estejam visiveis em simultaneo. Cada
nivel, se possuir sub-niveis, dispde de um pequeno botdo, que pode ser * ou E,

Quando tiver ®" significa que esse nivel possui sub-niveis, mas que estes ndo se encontram
visiveis. Se carregar no botao, os sub-niveis aparecerao.

De | 01.01.01 - Pessoal dos quadros [EUR 3384.00] | parg

=1 0.01.07 - Peszoal dos quadros [ELR 3384.00]
: 01.01.01.070 - Wencimento [ELR 2384.00] ;
01.01.01.02 - Subsidio de refeigdo [EUR 1000.00]

O botdo ird mudar para Z". Se quiser voltar a esconder os sub-niveis, carregue de novo no
botdo.

Pode também usar o teclado:

! i , L i Mudanca de nivel
{ i , | i Carregar os sub-niveis escondidos
L i , L i Esconder os sub-niveis

Como a estrutura é hierarquica, os sub-niveis de um elemento s3ao dependentes
deste, bem como os sub sub-niveis. Determinadas operagbes que afectem um
elemento de hierarquia mais elevada podem ser propagadas aos dependentes como,
por exemplo, o apagar.

3.3 Controlo de Data

Um controlo de data tem o seguinte aspecto:
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(03112003 |

Como inserir uma data? A caixa de texto apresenta o dia, o0 més e o ano, que podem ser

seleccionados individualmente. Se carregar com o rato no nimero correspondente ao dia, este
sera seleccionado.

Pode agora usar o seu teclado e escrever o dia desejado. Pode repetir o processo para o més e
para o ano. Alternativamente, pode também usar as seguintes teclas:

! i , ! i Aumentar valor do dia, més ou ano (conforme o seleccionado).
! i , ! i Escolher entre dia, més, ano.
L i , 1 ;; Diminuir valor do dia, més ou ano (conforme o seleccionado).

O controlo de data possui ainda uma outra maneira de escolha do valor. Carregue no botao de
calendario para ter acesso ao calendario do controlo.

[ Botao de calendérinl

O calendario esta dividido em duas areas distintas:

- Barra de escolha do més e ano.
- Escolha do dia.

[ Barra de escolha do més e ano l

Movembro de 2003

ge]  ter gua gui zed zab dom
1 2

a[4]8 & 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16

17 18 19 20 JER 22 23
24 25 26 27 28 29 W

[ Hoje: 04-11-2003

[ Escolha do dia ]

Para escolher o ano carregue com o rato no espaco do ano. Pode digitar o ano desejado ou
usar os botdes para baixo e para cima para recuar e avancar um ano de cada vez.
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Margo de IEEEH

Pode usar também as seguintes teclas:
! i Aumentar o valor do ano.

L i Diminuir o valor do ano.

Para escolher o0 més basta carregar com o rato na palavra do més. Aparecera uma lista com os

doze meses do ano.
Hovembeo de 20l b
Janeiro

s ter M3 Fevereiro j':'?m
9 5 Mar.;l:n q
10 11 1z| b 16
17 18 18 Maio 23
24 A 26 Junho a0
Julho
Hoje: 04  Agosto -
Setembro
Cutubro
Movemnbro
Dezermbro

Seleccione o pretendido. Repare que a zona de calendario foi actualizada com a sua nova

escolha. Pode também usar os botSes com as setas para a esquerda ¢ | e direita * |,
recuando ou avancando um més respectivamente.

Para escolher o dia, basta carregar com o rato no dia pretendido na zona de calendario. O dia
seleccionado sera assinalado através de um circulo azul.

O dia actual esta assinalado com uma circunferéncia vermelha no calendario e é indicado no
fundo do mesmo.

3.4 Outras Funcionalidades

De modo a permitir uma melhor usabilidade do mddulo, existem ainda outras funcionalidades
que caracterizam esta nova versao do AQUWIN, nomeadamente:

e A possibilidade de maximizar e minimizar as janelas, de modo a gerir o espago visivel
no seu ecra, e de acordo com a resolugao do monitor que estiver seleccionada;

e A possibilidade de aumentar ou diminuir a largura das colunas visiveis, de modo a
ajustar a informacdo visivel de acordo com as necessidades;

e A possibilidade de copiar a informacdo seleccionada nas colunas e linhas para uma
folha de calculo Excel, podendo parametrizar € manipular os dados de forma mais
flexivel;

e A possibilidade de copiar linhas entre janelas, arrastando-as de uma janela para outra;

e A possibilidade de usar menus de contexto para a deslocagao para outros passos do
processo de aquisi¢do.
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4. INICIO DA UTILIZACAO

A Atencdo

Se ainda ndo o fez, leia atentamente as instru¢des de instalacdo, distribuidas em conjunto com
o0 CD-ROM da aplicacdo. Tera de instalar o Médulo de Administracdo antes de comegar a utilizar
a aplicagao.

Se vai iniciar a utilizacdo de algum moédulo, num computador, pela primeira vez, ser-lhe-a
pedido pelo programa que indique a localizacao da base de utilizadores. Nesta nova versao, a
gestao de utilizadores é centralizada e todos os mddulos partilham a mesma base. Assim, se no
seu computador ja tiver indicado a outro mddulo qual a base a usar, 0 AQUWIN ira utilizar essa
informacao e a janela ndo aparecera.

Seleccionar BD Utilizadores @

Laak ir: | (3 admin vl < 3 s

Il PESUsers. mdb

File name: | PBSUzerz.mdb | I Upen l

Files of type: | BD Utiizadores [PESUsers.mdb v| | Corcel |

Seleccionar a base de dados de utilizadores

Para seleccionar a base de utilizadores, localize-a na janela e carregue em Open (Abrir nos
sistemas operativos em portugués). A base de dados de utilizadores denomina-se
PB5Users.mdb.

O AQUWIN trabalha com uma base de dados de aquisicdes (com extensdo .aqu) que estad
sempre associada a uma base de dados bibliografica. Para todos os efeitos, podemos assumir
que as duas bases de dados passam a funcionar como se de uma se tratasse. Ao ser iniciado
pela primeira vez, o programa pedir-lhe-a para escolher qual a base de dados bibliografica que
sera usada.

Configurar, o Aquwin [5_<|

Seleccione a base de dadoz zobre a qual ird funcionar o Aguwin:

| |[ Frocurar ]

Cancelar

Selecgdo da base de dados
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Carregue em Procurar, escolha a base de dados e carregue em Seleccionar, ou entdo insira
0 nome e o caminho da base de dados manualmente.

Seleccionar base de dados E
Ver en: | ) Bazes vl Q F £° E-
|hclean_db

|Chempty_Fotos
|CiporbS_fotos
COAUT.MST

essabibl, st

|:n:nr|:|5.m5t
Ficheiro: ||:u:ur|:|5.mst | [ Seleccionar l
Tipa: |Master[”.mst] V’| [ Cancelar ]

Procurar e seleccionar uma base de dados

Se a base que escolheu nao possui o ficheiro .aqu, um novo sera criado. Se a base que
escolheu ja possuir a componente de aquisi¢oes, o ficheiro ndo sera alterado.

Caso posteriormente queira alterar a base de dados que o AQUWIN estd a usar basta correr
novamente o programa de configuracao, Aquwincfg.exe, que se encontra na directoria de
instalacao do PORBASE 5.

A Atencdo

Aconselhamos a leitura do Manual de Administracdo de modo a aprofundar melhor alguns
conceitos abordados neste capitulo.

10
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5. IDENTIFICACAO DO OPERADOR

O acesso ao AQUWIN é apenas permitido a operadores registados. Cada operador possui uma
identificacao Unica e uma senha de acesso que o identifica como utilizador valido.

Aquwin - Login

|dentificacdn ok

| adminiztrador |
Cancelar

Senha de aceszo

| | Mudar

i,

Entrada no sistema

Caso tenha acabado de instalar o programa, existe apenas inserido no sistema um utilizador,
Administrador, cuja senha de acesso é 12345678.

A Atencdo

Aconselhamos muito vivamente a alterar imediatamente a senha de acesso do
Administrador carregando no botao Mudar (ver Manual do Médulo de Administracao).

5.1 Mudar Senha de Acesso

Para mudar a senha de acesso carregue em Mudar na janela de identificacao do utilizador.
Insira a identificacdo, a antiga senha de acesso, a nova senha e uma confirmacao desta Ultima.

Carregue em OK.
Mudar Senha de Acesso @

|dentificacdo 0k,
| adminiztrador |

Cancelar

Antiga zenha de acezso
| i |

Mova senha de aceszo
| i |

R epetir genha de acezso
i |

Mudar a senha de acesso

11
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6. JANELA PRINCIPAL

Como se pode ver na figura o menu principal é extremamente simples. Desta janela principal
basta carregar no botdo respectivo para aceder a opcao desejada.

His Aquwin - Modulo de Aquisicoes

Agquisicles  Ferramentas  Janelas  Ajuda

FEX

."I -ﬁ Maovo <-:. _. Editar xﬁxpagar ‘LJ Proposta =

Ano; 12005 ::j ‘T\'luln Aj‘ Pesquizar

Titula | Ed| Data | Editar Proposta | Data | Consulta | Data Requisicio | Data Recepgdn | Data DistribuicZo | =
3 L] Manual da gestda de recurs 000142005 12-01-2005 1/2008 1201-2008 1242006  10-03-2005 15-03-2005
2 Building secure Microsaft A5 Microsoft C - 0002/2005  13-01-2005 2/2005 14-01-2005 2042005  28-03-2005 23-03-2005
Janela principal

LAl D ocumentos

Documentos

A interface divide-se em trés areas distintas:
e Area de controlos
e Listagem de informagao
e Area de preenchimento de dados

Iremos, de seguida, explicar de uma maneira geral quais as funcdes de cada uma das areas:

Area de controlos - Estdo aqui disponiveis todas as funcdes que pode realizar.
Listagem de informagdo — Encontram-se aqui listada a informagdo existente.
Area de preenchimento de dados — Permite preencher os dados dos fornecedores.

Movimento entre janelas

Este modulo permite ter varias janelas abertas ao mesmo tempo. Por esse motivo, € Util poder
navegar entre elas sem ter de as fechar, pelo que para vermos quais sao as janelas activas e
movermo-nos entre elas, existe a opcao Janelas do menu principal.

1 Aquisicdo
2 Mowva Proposka

3 Mova Consulta Prévia
4 Mowva Requisican
v 5 Sugestdes de Agquisicdo
Opgao Janelas — Movimentar e seleccionar janelas

De seguida iremos explicar o funcionamento de duas outras opcdes do menu principal,
nomeadamente as Ferramentas, as Aquisicoes e Sugestoes.

12



PORBASE 5
AQUWIN — Médulo de Aquisicoes

7. FERRAMENTAS

Para aceder ao menu de configuracdo carregue no botao Ferramentas no menu principal,
onde se encontram as configuragdes principais do AQUWIN.

Fornecedores
Editores

Orcamento

Palos
Tipos de Suporte

Pesquisa Cnline

Coorréncias

Opcdes

Menu de Ferramentas de Configuragdo

7.1 Fornecedores

Para aceder a gestdo de fornecedores carregue no botdo Ferramentas = Fornecedores do
menu.

A interface divide-se em trés areas distintas:
e Area de controlos

e Listagem de fornecedores
e Area de preenchimento de dados

'-f-‘f Fornecedores
fl“{‘ﬂ Movo x;ﬁ.pagar ‘ aﬁravar

MNome

Mame: lFomecedor

Fomecedor

Morada:

Localidade:

|
|

C. Postal: I [_ I
|

Pais:

Telefone: I Fai: I

EMal |
Pagina‘wieb: |

M2 Contrib.: I

Banco: I

Balcao: I

M2 Conta: I MIB: I

Motas: |

Janela de Fornecedores

De uma maneira geral as fungGes de cada uma das areas sao:

Area de controlos - Estdo aqui disponiveis todas as funcdes que pode realizar.

13
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Listagem de fornecedores — Encontram-se aqui listados os fornecedores existentes.

Area de preenchimento de dados — Permite preencher os dados dos fornecedores.

Criar um novo fornecedor

Na janela de gestdo de fornecedores carregue no botdo Novo. Preencha a sua informagao e
carregue em Gravar.

Editar um fornecedor

Seleccione o fornecedor pretendido da lista de fornecedores e preencha ou altere os campos
com a informagao desejada e carregue em Gravar.

Apagar um fornecedor

Se pretender apagar algum fornecedor bastara seleccionar a linha correspondente e carregar no
botdo Apagar.

7.2 Editores

Para aceder a gestdo de editores carregue no botdo Ferramentas - Fornecedores no menu.
Tal como a gestdo de fornecedores, e muitas outras interfaces do programa, esta divide-se em
duas areas distintas:

e Area de controlos
e Listagem de editores

#IE Editores

(s N}
] ﬁqu ﬁ.&pagar aﬁravar

Frocurar; ]p

Editores
;Nome
\Pedio Ferreira - Editor
| Porto Editora

Janela de Editores
De uma maneira geral as fungGes de cada uma das areas sdo:

Area de controlos - Estdo aqui disponiveis todas as funcdes que pode realizar.
Listagem de editores — Encontram-se aqui listados os editores existentes.

Criar um novo editor

Na janela de gestdo de editores carregue no botdo Novo. Preencha o nome do editor e
carregue em Gravar.

14



PORBASE 5
AQUWIN — Médulo de Aquisicoes

Procurar um editor

Insira o texto a procurar na caixa de texto da area de pesquisa. A medida que vai digitando, a
lista de editores apenas mostra os que satisfazem a sua pesquisa.

Modificar um editor

Seleccione a linha do editor pretendido da respectiva lista e clicando sobre ele, faca a alteracdo
desejada e carregue em Gravar.

Apagar um editor
Seleccione a linha do editor pretendido e carregue em Apagar.

7.3 Orcamento

Para aceder a janela de gestdo de orcamentos, carregue com o rato no botdo Ferramentas >
Orcamento, que se encontra no menu principal. O AQUWIN possui funcionalidades de controlo
orcamental de modo a conseguir gerir as suas aquisicbes de uma maneira simples e pratica.

Um orgamento inserido no seu sistema pode estar num dos seguintes estados:

e Anterior — Foi anteriormente definido como actual mas ja ndo se encontra em vigor.
Pode apenas ser consultado, mas ndo modificado.

e Actual — O orcamento que esta em vigor. A sua estrutura ndo pode ser modificada mas
podem ser feitas sobre eles operacdes de movimento de capital.

e Em construgao — Orgamento que ainda ndo foi definido como actual. A sua estrutura
pode ser livremente modificada.

=0 rcamento

= | &x —=
I ‘-ﬁ Movo &Apagar aﬁravar [ .'r‘__lAclual

Orgamentos

BYU&A-

= 1 - Livios
-l 11 - Livios Nacionais
05 18052005 ol 1.2 - Livios Estrangeinos

18-05-2005 D

Gestdo de orgamentos

Criar um novo orcamento

Carregue no botdo Novo. Devera dar a designacdo desejada ao orcamento e Gravar.

Um orcamento ndo é mais do que uma estrutura de rubricas organizada hierarquicamente,
contendo estas um valor orcamentado. O valor de cada rubrica é dado pela soma dos valores
das suas sub-rubricas ou, caso estas nao existam, pelo seu saldo inicial. Rubricas que
contenham sub-rubricas ndo podem ter um saldo inicial, visto que é automaticamente o sistema
que procede a soma das partes.

15
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Podera aqui escolher uma estrutura orcamental de outro orcamento, aproveitando-a para esse
novo a ser criado. Se a estrutura do orgamento que quer criar nao mudou radicalmente da de
anos anteriores, pode copiar a estrutura de um orcamento antigo para este novo, poupando
tempo e trabalho. Apenas a estrutura é copiada. Os valores orcamentados das rubricas nao
serdo transferidos.

MNowvo Orcamento g@@

=
I Grawvar

M aome: ||

Gerar a estrutura de ribricas -
a partir de outro orgamento:

Criar um novo orgamento

Apagar um orcamento

Seleccione a linha do orcamento que pretende eliminar e seleccione o botdo Apagar.

Criar uma rubrica

Para criar ou acrescentar uma rubrica tera de ter seleccionado um orgamento que esteja ainda
em construcdo, ou seja, que ainda ndo seja um orgamento em vigor ou actual, bastando clicar

e

no botao . Preencha a sua informagao e carregue em Gravar. Caso esteja alguma rubrica
previamente seleccionada, a rubrica sera criada no nivel abaixo dessa.

i Nova riibrica g@@

=
} Gravar

Orgcamento: Aquisicies

& ingeir en;

Codigo:; Walor: £

Deszignagao; |

Criagdo de uma rubrica orgamental

Editar uma rubrica

Seleccione a rubrica pretendida e clique no botdo “‘J
carregue em Gravar.

. Modifique a informacdo que deseja e

Apagar uma rubrica

16
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Seleccione a rubrica desejada e carregue no botdo

Se a rubrica tiver sub-rubricas, também estas serao removidas.

Tornar actual

Seleccione o orcamento desejado e carregue em Actual. Apenas podem ser definidos como
actuais orgamentos que estejam em construgao.

Editar um orcamento

A edicdo de um orgamento € diferente caso este ainda esteja em construgdo ou seja actual. Se
ainda esta em construcdo, é possivel proceder a alteracdo da sua estrutura de rubricas e dos
seus valores orgamentados. Se o orgamento ja se encontra actual, a estrutura e os valores ja
nao podem ser alterados.

Transferir
Refarcar

Rekirar
Operagdes de movimento de valores num orgamento actual

Pode-se, sim, realizar operagdes de movimento de valores sobre o orgamento. Temos trés
operacoes passiveis de serem realizadas:

e Transferir — Uma transferéncia de dinheiro entre duas rubricas do orcamento. Para
transferir dinheiro seleccione uma rubrica final, ou seja, ndo uma rubrica pai, mas uma
subrubrica ou uma rubrica que ndo possua subrubricas e carregue em Transferir.
Insira a rubrica de destino ou entdao carregue em Procurar, escolha a rubrica e
carregue em Seleccionar. Insira o valor e/ou notas relativas a transferéncia e
carregue em Gravar.

Transferin E@@

.'ﬂ':“, Gravar

Drigem: |E |
Walor: £
Motas: |

Desting: | | J

Operacdo de transferéncia

e Reforcar — Um acréscimo de dinheiro proveniente de uma fonte exterior ao orcamento.
Para realizar um reforgo escolha a rubrica de destino e carregue em Reforgar. Insira
quaisquer notas relativas ao reforgo e o montante. Carregue em Gravar. Note que
apenas pode reforcar rubricas que nao tenham sub-rubricas.
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Refarcar,

W
H Gravar

Ribrica [E |
Walar: I £

Matas: |

Operagdo de reforgo

e Retirar — Uma diminui¢do de dinheiro para um destino exterior ao orcamento. Escolha
qual a rubrica de origem e carregue em Retirar. Insira uma nota informativa para o

destino e o montante. Carregue em Gravar.

Retirar

W
H Grawar

EEX]

Ribrica |8 |
Walar: I £

Matas: |

Operagdo de retirar

Consultar e/ou Imprimir

Seleccione o orcamento da lista e carregue em Imprimir. Terd a possibilidade de escolher
entre a situacdo do orcamento e a lista de operagOes realizadas. Qualquer uma das opcdes que
escolher abrird o seu browser (que normalmente sera o Internet Explorer) com a situacdo do
orcamento ou com a lista de movimentos, respectivamente. Pode usar o seu browser para
imprimir, salvar num ficheiro ou até enviar o documento por correio electrénico.

Orgamento

"r"’gﬁ Mawvo &Apagar aﬁraval a:‘.ctuci

X LER

£ :
) I mprirnir

Drgamentos El
| Nome | CiiagEo | Inicio | Fim
b |Orgamento 18-05-2005  18-05-2005

. Situacin Opera‘cinnal |
1-Linos (2200000 | e gvimentos
20 1.1 - Livras Ma

221 1.2 - Livros Estrangeiros [120,0000 £]
4@l 2 - CDs [200,0000 €]

Consulta de um orgamento
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2l Situacdo Orgamental - Microsoft Internet Explorer

File Edit “iew Favorites Tools  Help 3,‘.
L“Q Back [ a @ @ ﬁ p Search 'il}\.? Favarites @ @ - & @ hid ﬁ )3
Address !@ CiiDocuments and SettingsiimriLocal Settingst Tempiaqu_sSituacao_Orcamental.htm b | G0 Links

Situagao Or¢amental
Orgamento: Orgamento

Data de impresséo: 18-05-2005

| Cedigo  Designagho  Executado Proposto Oamentado Saldo
1

Livros
111 Livros Macionais ] ] 100,001 100,00
12052 Livros Estrangeiros 0 ] 120,00(120,00
TOTAL DE 1 0 0 22000122000
2 CDs ] ] 2000020000
| TOTAL(EUR) | 0 0| 420,00 420,00
a Done !‘ My Cornpuber

Consulta de Situagdo Operacional

2} Lista de Operagées - Microsoft Internet Explorer

File Edit Wiew Favorites Tools  Help p#'
P = : i g Rl E ™

Q Back | g @ @ ::.,h p Search ‘z ?‘Favorltes @ @ - =] @ ﬁ 4‘.3
&ddress |@ CiDocuments and SettingsiimriLocal Settings) Templagu_Lista_Operacoes. htm V| G0 Links

Lista de Operagoes
Orgamento: Orgamento

Data de impressdn; 18-05-2005 =

1 i Livros L3
1.1.1 Livros Macionais
TOTALDE 1.1.1 1] 0 100,00 100,00
laded Livros Estrangeiros
TOTALDE 1.1.2 1] 0 120,00 120,00
[ ]
@ Done Q Iy Computer ]
Consulta de Lista de Movimentos
y
7.4 Polos

Através do menu Ferramentas - Poélos podemos adicionar diversos pélos da instituicdo que
existam, atribuindo-lhes um cdédigo e o nome respectivo. Nesta janela podera digitar essa
informagdo para adicionar um novo pdlo, alterar a informagao, apagar a linha do pdlo, ndo
esquecendo de seleccionar a linha desejada, e gravar a informacao.
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- Pélos

P ]
|.' H Mowa %Apagar H Gravar

Cadige | Mame -
3 1 Lizboa

2 Porto

* -
‘| | b

Janela de pdlos

7.5 Tipo de suporte

Através do menu Ferramentas - Tipo de suporte podemos adicionar diversos tipos de
material que existam, atribuindo-lhes uma designacao.

Nesta janela podera portanto adicionar um novo tipo de material, alterar a designacdo, apagar
a linha do tipo de material, ndo esquecendo de seleccionar a linha desejada, e gravar a
informacao.

—r"'l',; Tipo de Suporte

frme |
8 k‘ﬂ Movo xhpagal

| Norme

[}
H Gravar

Mat. Imprezzo
Ch
WD

Janela de tipo de suporte

Para criar um tipo de suporte novo, seleccione o botdo Novo e digite o nome do tipo de
material, podendo ainda escolher um icone respectivo para esse material, que ficara visivel na
listagem dos documentos.

™ Inserir Tipo de Suporte E]@

W
H Gravar

MHorne: IED|

Ezcolha aimagem a utilizar:

5 ] @
E & £
& a =]
] & @

Criar um novo tipo de suporte e selecgdo de icone

7.6 Pesquisa online
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Através do menu Ferramentas > Pesquisa online podemos adicionar diversos websites que
existam, atribuindo-lhes a designacdo e o URL correspondente, de modo a que depois possam
ser usados no processo de aquisicdo. Nesta janela podera digitar essa informacdo para
adicionar um novo site de pesquisa, alterar a informacdo, apagar a linha do site, nao
esquecendo de seleccionar a linha desejada, e gravar a informacao.

:ﬁE Configurar sites de pesquisa |ZHE|E|

I." "ﬁ Mova X.&pagar ﬂﬁlavar

Site: LRL
» Amazon i, amazon, co.uk
Barnes & Mobles wiany. barmezandnoble. com

Janela de Sites de Pesquisa

7.7 Ocorréncias
Através do menu Ferramentas = Ocorréncias podemos adicionar situacdes excepcionais que
possam surgir, atribuindo-lhes a designacao correspondente. Nesta janela podera digitar essa

informacao para adicionar uma nova ocorréncia, alterar a informacao, apagar a ocorréncia, nao
esquecendo de seleccionar a linha desejada, e gravar a informacao.

:H; Ocorréncias ZHE@

-t Il
i B Mova %.ﬂ\pagar ﬂﬁraval

Mome

Esgotado

& |Fora de Edigio
*

Janela de criagdo de Ocorréncias

7.8 Opcoes

A janela Ferramentas > OpgoOes permite seleccionar diversas opgoes especificas,
nomeadamente:

e 0 caminho de rede onde serdao guardadas as impressdes. Esse caminho que for
seleccionado devera estar acessivel por todos os madulos de Aquisicao;

e a configuracao do fluxo automatico, isto &, os passos ou fases do processo de aquisicao
que se pretendem visualizar e se se pretende inserir automaticamente o cédigo para
cada uma dessas fases e com que informacdo. Os passos da requisicao e recepcao sao
obrigatorios;

a indicacdo a partir de quantos dias o programa considera uma requisicdo atrasada;
criar o registo bibliografico na recepcdo em todas as situagdes, em nenhuma situagdo
ou pedir para confirmar;

e criar os exemplares na recepgao em todas as situagdes, em nenhuma situagao ou pedir
para confirmar.
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+ Opgoes g

ﬂ Gravar

[ Impresstes

Seleccione o caminha de rede onde serfo guardadas as impressties:

J| Seleccionar

Mota: 0 caminha deverd ser acessivel por todos os Madulos de Aquisicio

- Configuragdo do fluso de aguisicio

IV Propostas % M2 sequencial / Ano
¥ Comsultas

~Geragio do codign automéatico

S & e :
¥ Distribuicties M2 zequencial

Mota: Os passos da requisicdo e

7 Ingercio manual
recepedo s30 obrigatdrios

i~ Reclamag3o de atrazados

Indique o walor a partir do qual o programa consideraré
ura requisicin atrazada;

Fequisigio > Receppio: 1 [dias)

~Integragao com a base bibliografica

Criagdo do registo bibliografico na recepedo: ]Eonfirmar

Criacio dos exemplares na recepgio: ]Eonfirmar

Lol Lol

Janela de opgOes
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8. PROCESSO DE AQUISICAO

O processo de aquisicao desenrola-se de uma maneira simples em varias fases distintas:

e Proposta de aquisicao — A aquisicdo € elaborada com uma descricdo do(s) produto(s),
uma estimativa do custo e a proposta de um fornecedor. Fica a espera de aprovacao.

e Consulta Prévia — A instituicdo pode oscultar primeiro os fornecedores no mercado
antes de decidir fazer a requisicao.

e Requisicdo — ApoOs aprovacdo da proposta de aquisicdo é elaborada a nota de
encomenda para o fornecedor.

e Recepgao e Distribuicdo da encomenda — A encomenda é recebida, a sua recepcao é
registada e é distribuida.

O AQUWIN permite visualizar estas diversas fases distintas dentro de uma mesma janela, onde
a informagdo aparecera centralizada e com mais atributos dos produtos visiveis. Esta janela do
processo de aquisicoes é a janela que aparece por omissao aquando da abertura do modulo e
esta disponivel também na opgao Aquisicoes — Ver Aquisicoes.

Aquisicoes WEEIGEEl

Wer Aquisicies

Sugestdes

ra
(5]

Reclamacdes

Sair

Menu de Aquisicdes

8.1 Fases do processo de aquisicao

Na janela geral das aquisicoes, € possivel uma maior flexibilidade na execucdo das diversas
fases do processo de aquisicao, tendo em conta que a instituicdo podera ter uma rotina de
aquisicoes ef/ou de consulta de mercado diferentes de outra, consoante a sua gestdo
orcamental, hierarquia organizacional, estrutura de aprovagao de documentos e de propostas.

Deste modo, na janela geral das aquisicOes, existe a possibilidade de controlar o fluxo das
diversas fases deste processo. Consoante nos encontramos num documento, proposta, consulta
prévia, requisicdo, recepcao ou distribuicdo, as opgbes existentes no botdo que a seguir se
apresenta serdo apenas as que se encontram no seguimento do fluxo.

J Froposta | -

Proposta
Consulka Prévia
Requisicdon
Recepcdo
Diskribuicdo
Fases do processo de aquisigdo
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Descricao do fluxo das fases do processo de aquisicao

Assim, a partir de um ou mais documentos podemos partir para uma proposta, para uma
consulta prévia ou para uma requisigao; a partir de uma proposta podemos fazer uma consulta
prévia ou uma requisigdo; a partir de uma consulta prévia, podemos fazer uma requisigao; a
partir de uma requisicao, podemos fazer uma ou mais recepgoes; uma recepcao sd pode ser
feita a partir de uma requisicao, podendo no entanto a mesma requisicdo dar origem a varias
recepcoes e uma distribuicdo s6 pode ser realizada a partir de uma recepcdo, podendo no
entanto a mesma recepgdo dar origem a varias distribuigdes. Uma mesma distribuicdo podera
no entanto incluir documentos de varias recepcoes.

Deste modo, a proposta, a consulta prévia e a requisicdo sdo independentes, isto €, podem ser
criadas independentemente de outra fase, mas também podem ser criadas a partir de outras.
As recepcOes e distribuicoes sé podem ser criadas a partir de uma requisicdo e de uma
recepcao, respectivamente, pelo que dependem sempre de outras para serem criadas.

Botoes Gerais

A janela geral das aquisicoes permite efectuar alteragcbes tanto em documentos, como em
propostas, consultas prévias, requisicoes, recepcdes e distribuicdes. Para tal, existem botdes
com funcionalidades gerais, que sao aplicaveis a todos. O botdao Novo permite criar quer uma
proposta, consulta prévia, requisicdo, recepcdo quer uma distribuicdo. Os botGes de Editar e
Apagar, com a linha pretendida seleccionada, permitem precisamente alterar ou apagar quer
uma proposta, consulta prévia, requisicdo, recepgao quer uma distribuigdo.

--'T Nowa Ty J]Eu:litar %Apagar

Botdes gerais da janela de aquisicdes

Visualizagdo de Informacao

Na janela geral das aquisigdes, pode visualizar-se mais informagao relativa a qualquer fase de
todo o processo e de acordo com o ano seleccionado.

=]

Wer |D|:u:umenlcus

Propostas
Conzultas Prévias
Requisigiies
r Flecepries

Distribuictes
Ver informagao em diversos documentos de diversas fases do processo

Apresenta-se de seguida a informacdo visivel em cada uma das fases:

Documentos — pode visualizar-se o tipo de material, o titulo, a edicdo, a data, o editor, a
proposta, a consulta, a requisicdo, a recepcao e suas respectivas datas, bem como a
distribuicdo.

No caso dos documentos, na janela geral das aquisicoes, ainda se pode procurar um
documento por titulo, editor ou ano de edicao;

|T itulo ﬂ | Pesquizar

Editar
Ann de edigdo

Pesquisa de documentos na janela das aquisicoes
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Do lado esquerdo de cada linha ainda podera aparecer informacao relativa a uma ocorréncia
particular, quer da proposta quer da requisicdo, bem como informacdo se o documento é de
assinatura. _

_'_';,_:jﬂ Propriedade industrial 1997 Almedina  00/2005

Ocorréncias e reclamagdes na linha do documento

Ainda nesta linha do documento, é possivel deslocarmo-nos para as fases do processo de
aquisicdo que ja foram executadas, usando o botdo direito do rato, de modo a surgir a opgao Ir
Para, que permite seleccionar ir para uma proposta, consulta, requisicao, recepgao,
distribuicdo.

» . | = W|
el bz & servig
Ir para Proposta Fo civil & le
: 10 hoz trib
— —————

Ir para Requisicdo

Menu de contexto Copiar e Ir Para

Propostas — pode visualizar-se, em duas areas distintas da janela, o cddigo, a data e as notas
da proposta, bem como todos os dados de todos os documentos pertencentes a essa mesma
proposta, na parte inferior da mesma janela;

Consultas prévias - pode visualizar-se, em trés areas distintas da janela, o cddigo, a data e as
notas da consulta, todos os dados de todos os documentos pertencentes a essa mesma
consulta, na parte inferior da mesma janela, bem como o fornecedor e a aprovagao;

Requisicdes - pode visualizar-se, em duas areas distintas da janela, o cddigo, a data, o
fornecedor e as notas da requisicdo, bem como todos os dados de todos os documentos
pertencentes a essa mesma requisigao, na parte inferior da mesma janela;

Recepgbes — pode visualizar-se, em duas areas distintas da janela, o cddigo, a data e as notas
da recepcado, bem como todos os dados de todos os documentos pertencentes a essa mesma
recepcao, na parte inferior da mesma janela;

Distribuicbes — pode visualizar-se, em duas areas distintas da janela, o cddigo, a data e as
notas da distribuicdo, bem como todos os dados de todos os documentos pertencentes a essa
mesma distribuicdo na parte inferior da mesma janela;

8.1.1 Documento

Na janela principal das aquisicdoes podera iniciar o processo de aquisigao criando documentos a
serem adquiridos. Podera criar um documento seleccionando o botdao Novo, que abrira a janela
do documento com os dados a preencher. Alguns dados ja terdo sido configurados na seccdo
das Ferramentas, nomeadamente o editor, sendo possivel acrescentar um editor novo sem ter
de voltar a configuragao para o adicionar.
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B | B @

MFMN:

Titulo:

Autor(es]: |Carlos Olavo

Tipo de Suporte; IMat_ Impresso _:_j

Editor: Alrieding | Edicae:

Lecal de Edigo: | Diata:  [1997

ISBM: |37 202322 2 155M; |

¥ Assinatura  Tempa de assinatura (meses): |3 Periadicidads: 1Biena| _'J

Histérico
| Tipo Codiga |Data | Quant | Prego () | Outros
»  |Proposta  00/2005 03052 e
_iF!equiSi;;SD 23/2005 03-08-2 [IE

1
1
i E=gotado 18082 1 Ma Requisicao 23/2005
| Recepcio aos0s20 18052 1

Janela do documento

Procurar no PACWIN

Para o utilizador verificar, por exemplo, se ja possui determinado documento no seu catalogo,
podera usar o botdo do PACWIN para realizar essa pesquisa bibliografica.

Procurar nos sites de pesquisa

Para o utilizador pesquisar nos sites de pesquisa online configurados nas ferramentas, podera
usar o botdo respectivo na janela do documento, que abrird a seguinte janela. Para abrir cada
site de pesquisa, bastara seleccionar a linha correspondente e clicar na opcdo Pesquisar, que
vai abrir o seu browser (que normalmente sera o Internet Explorer) no site seleccionado.

EEX

:HE Pesquisa Online

@ FPezquizar

Sike a pesquizar

Amnazan
Barnes & Mobles

A

Janela da pesquisa online
Para sair da janela, guardando a informacdo, devera seleccionar o botdo Gravar. Podera
visualizar-se ent3do o tipo de material, o titulo, a edigdo, a data, o editor, a proposta, a consulta,
a requisicao, a recepcao e suas respectivas datas, bem como a distribuicao.

Nesta janela pode ainda colocar a informagao relativa a assinatura do documento em meses,
bem como a sua periodicidade.

Editar um Documento

Se pretender alterar informacdo relativa ao documento, devera seleccionar a linha a ele
correspondente e apds seleccionar o botdo Editar, ao abrir a janela do documento mencionada
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ha pouco, podera editar as alteragdes desejadas. Caso o documento ja tenha sido recepcionado
e criado o seu registo bibliografico, aparecera a informacao do MFN do respectivo documento.

Apagar um Documento

Podera pretender eliminar um documento em concreto, bastando seleccionar a linha a ele
correspondente e clicar no botdo Apagar.

Ir para outra fase

A partir da janela do documento, podera criar um novo documento, seleccionar um ou mais e
criar uma proposta, uma consulta prévia ou uma requisicao.

8.1.2 Proposta de Aquisicao

Para iniciar uma proposta de aquisicao, carregue no botdo Proposta que se encontra na
interface principal, podendo cria-la a partir de um ou mais documentos ou de raiz. O programa
mostrard a janela de criacdo de uma nova proposta que se encontra dividida em areas
distintas: a area dos controlos, na qual estdo disponiveis as funcionalidades que pode executar,
e a area da informacdo visivel, sob forma de uma tabela com diversas colunas de informagao.
No final da janela da proposta aparecera o valor total envolvido na mesma.

fFl; Editar, Proposta

Ty ol X} | =3
g Nowvae | Apagar d Gravar | o) Imprimic - 1 Afectagio | AT @
o e e Gl = e | &4
Cédign: |0002/2008 Data: [13-01-2005 = Rubrica:

Notas: |

Total: oe

Dcorréncias
| Data | Dcoméneia

» 180520051 Esgotada
*

Janela da Proposta de Aquisigao
Novo Documento

Existem diferentes tipos de proposta de aquisicao que podem ser criados, para diferentes tipos
de produtos diferentes. Em cada proposta podem adicionar-se diversos documentos de diversos
tipos, bastando seleccionar o botao Novo e preencher os dados relativos a cada documento.
Alguns dados ja terao sido configurados na seccdo das Ferramentas, nomeadamente o editor,
sendo possivel acrescentar um editor novo sem ter de voltar a configuragdo para o adicionar.
Através desta janela pode executar uma pesquisa do documento através do PACWIN, podendo
ainda preencher estes dados, caso seleccione um documento no mddulo da pesquisa. Pode
também seleccionar o botdao da pesquisa online, de modo a usar sites de pesquisa online ja
configurados nas Ferramentas. Para sair da janela, guardando a informacdo, devera
seleccionar o botdo Gravar. Para cada documento, a informacdo visivel corresponde ao titulo,
tipo de material, edicdo, quantidade, preco, total do valor, notas e afectacdo de exemplares a
polos.
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Apagar um Documento

Dentro da proposta de aquisicdo, podera pretender eliminar um documento em concreto,
bastando seleccionar a linha a ele correspondente e clicar no botdo Apagar.

Gravar a Proposta

Para guardar a informacdo da proposta e sair, bastara seleccionar o botdo Gravar e a linha da
proposta aparecera na janela geral das Aquisicoes.

Imprimir

A proposta de aquisicao pode ser impressa, bastando seleccionar a opcao Imprimir.
Afectagao

No caso de propostas de aquisigdo que pressuponham algumas situagdes concretas em termos
de aquisicdo de exemplares e sua distribuicdo para diversos polos, existe a possibilidade de
anotar essa informacdao aquando do registo da proposta. Esta opcao encontra-se no botdo

Afectacdo e permite registar quantos exemplares por polos estardo previstos, ndo sendo a
informacao vinculativa.

) Afectacao EI [El El

i [} &
s Graval

Quantidade: |1

Pdlo

Lizboa

Porto

Inserir afectacdo de exemplares a polos
A proposta possui ainda diversos campos de preenchimento relativos a:

Codigo da proposta
Data

Rubrica Orgamental
Notas

Caso tenha um orcamento definido como actual, terd de escolher qual das rubricas do seu
orcamento serd a utilizada pela proposta de aquisicdo. Digite o seu codigo de referéncia
completo na caixa de texto Rubrica ou entdo carregue em Procurar, escolha a rubrica
desejada e carregue em Seleccionar.

Ocorréncias
Podera surgir a necessidade de indicar na proposta que o documento tem uma ou mais

ocorréncias especificas, por exemplo, se se encontra esgotado, ou fora de edicdao, ou outra.
Desse modo, dentro da proposta existe a possibilidade de seleccionar a linha do documento e

clicar na opcdo = para inserir as ocorréncias e a quantidade de exemplares afectados por
essas mesmas ocorréncias. Caso o documento ja tenha uma ocorréncia e pretendamos retira-la,

bastara seleccionar o documento respectivo e usar a opgdo @, que retirard a ocorréncia
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antes existente. Todos os dados relativos a ocorréncia aparecerdo na parte inferior da janela da
proposta, enquanto os dados dos documentos aparecerao na parte superior.

E Inserir Ocorréncia
N
a Guardar

[uantidade tatal: 1

Tipo:  |Esgotado ;I (uantidade: I

Inserir uma ocorréncia

A

Ir para outra fase

A partir da janela da proposta, podera criar uma nova proposta, seleccionar uma proposta e
criar uma consulta prévia ou uma requisicao.

8.1.3 Consulta Prévia

Durante o processo de aquisigao, a instituicdo podera querer oscultar o mercado e consultar
previamente diversos fornecedores antes de proceder a requisicdo propriamente dita. Para criar
uma consulta prévia, carregue no botdo Consulta Prévia que se encontra na interface
principal, podendo criad-la a partir de um ou mais documentos ou de raiz. O programa mostrara
a janela de criagdo de uma nova consulta que se encontra dividida em areas distintas: a area
dos controlos, na qual estdo disponiveis as funcionalidades que pode executar, € a area da
informagdo visivel.

lova Consulta Prévia

f (s = | |
| & Movo ﬁApagar & & ﬂﬁlaval | i -.ifi\mpﬂm\r -
Cédign: |0001/2005 Data: |18-05-2008 ¥

Haotas: |

Documentos
| |Ed. | Data | AfectagBa

1

Total £

Fomecedoes
; Fomecedor | &provado
» | Fomecedor -]

Janela da Consulta Prévia

Novo Documento

A consulta pode ser criada a partir de um ou mais documentos seleccionados na janela geral
das aquisicbes, mas se quisermos adicionar mais um documento basta seleccionar o botdo
Novo e preencher os dados relativos a cada documento, de forma semelhante as janelas ja
explicitadas. A informagdo dos diversos documentos na mesma consulta aparecera na parte
inferior da janela da consulta prévia.

Apagar um Documento
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Dentro da consulta, podera ainda pretender eliminar um documento em concreto, bastando
seleccionar a linha a ele correspondente e clicar no botao Apagar.

Gravar a Consulta

Para guardar a informacdo da consulta e sair, bastara seleccionar o botdo Gravar e a linha da
Consulta aparecera na janela geral das Aquisicoes.

Adicionar ou retirar fornecedores

No caso das consultas prévias, a mesma consulta acerca dos mesmos documentos podera ser
=T
'.

feita @ um ou mais fornecedores. Esta opcao encontra-se no botdo = , que adiciona um

£

fornecedor a consulta e no botao , que permite retirar a linha do fornecedor seleccionado
da consulta. Apds a consulta prévia, a instituicdo pode decidir aprovar um fornecedor
especifico, pelo que podera seleccionar essa opcdo na linha do mesmo fornecedor, como se
mostra na seguinte figura:

Fornecedor Aprovado
4 zilivros B
Bertrand [v

Inserir aprovagao de fornecedor
Imprimir
A consulta prévia pode ser impressa, bastando seleccionar a opgdo Imprimir.
A proposta possui ainda diversos campos de preenchimento relativos a:
¢ Cddigo da consulta
e Data
¢ Notas

Ir para outra fase

A partir da janela da consulta prévia, podera criar uma nova consulta, seleccionar uma consulta
prévia e criar uma requisicdo.

8.1.4 Requisicao

Para iniciar uma requisicdo, carregue no botdo Requisicdo que se encontra na interface
principal, podendo cria-la a partir de um ou mais documentos ou de raiz. O programa mostrara
a janela de criacdo de uma nova requisicao que se encontra dividida em areas distintas: a area
dos controlos, na qual estdao disponiveis as funcionalidades que pode executar, e a area da
informacao visivel, sob forma de uma tabela com diversas colunas de informacdo. No final da
janela da requisigao aparecera o valor total envolvido na mesma.
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3‘;73 Editar Requisicao

= [l | | =5 |
/&4 Nowa L-gﬁpﬁgal ﬂ Giravar g L ihlectagdo Al @
Codigo:  |ERENIE Data: lm,mrznna - Fomecedor: ] _:_j

Motag: !

|Ed. |Data | Afectacdio | Quant| Prago (€]
150 1162011938 / Amed 1:2003 - Addit 2003
| 150 2783:2003 - Informatian and docu 2003
uilding secure Microzoft ASP.NET ap Dep. Sistemas/Tecnologiaz de Infarma
|| Develaping Micrasoft ASP.NET server Dep. Sistemas/Tecnologias de Infarma

Total o0&

Ocoméncias
| Data | Deonéncia | Quant.

Janela da Requisicdo
Novo Documento
A requisicdo pode ser criada a partir de um ou mais documentos seleccionados na janela geral
das aquisicOes, a partir de uma proposta ou mesmo a partir de uma consulta prévia. Se
quisermos adicionar mais um documento basta seleccionar o botdao Novo e preencher os dados
relativos a cada documento, de forma semelhante as janelas ja explicitadas. A informagdo dos
diversos documentos na mesma consulta aparecera na parte superior da janela da requisicdo.
Apagar um Documento

Dentro da requisicdo, poderda pretender eliminar um documento em concreto, bastando
seleccionar a linha a ele correspondente e clicar no botdo Apagar.

Gravar a Requisicao

Para guardar a informagdo da requisicdo e sair, bastara seleccionar o botao Gravar e a linha da
requisicao aparecera na janela geral das Aquisigoes.

Imprimir

A requisicao pode ser impressa, bastando seleccionar a opcdo Imprimir.

Afectacao

No caso de requisigbes que pressuponham algumas situagbes concretas em termos de aquisicao
de exemplares e sua distribuicdo para diversos polos, existe a possibilidade de anotar essa
informagdo aquando do registo da requisigdo, a semelhanca do que se passa nas propostas (ver
cap. 8.1.2.)

A proposta possui ainda diversos campos de preenchimento relativos a:

e Cddigo da proposta

e Data
e Notas
Fornecedor
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Na requisicao ha a necessidade de especificar qual é o fornecedor a quem se vai fazer a nota
de encomenda. Bastard seleccionar o fornecedor da lista de fornecedores ja criados nas
ferramentas, através de uma caixa de combinagdo:

Formecedor: |[SE0EE R j

Escolha do fornecedor
Ocorréncias

Podera surgir a necessidade de indicar na requisicdo, a semelhanca da proposta, que o
documento tem uma ocorréncia especifica, por exemplo, se se encontra esgotado, ou fora de
edicdo, ou outra. Desse modo, dentro da requisicao existe a possibilidade de seleccionar a linha

do documento e clicar na opcdo == para inserir a ocorréncia e a quantidade de exemplares
afectados por essa mesma ocorréncia. Caso o documento ja tenha uma ocorréncia e

pretendamos retird-la, bastara seleccionar o documento respectivo e usar a opcao ﬁ, que
retirard a ocorréncia antes existente. Todos os dados relativos a ocorréncia aparecerdo na parte
inferior da janela da requisicdo, enquanto os dados dos documentos aparecerdo na parte
superior.

O™ Inserir Ocorréncia E@@

I.ﬂ"!"‘ Guardar

[uantidade total: 1

Tipo: |Esgotado ﬂ [uantidade:

Inserir uma ocorréncia

A

8.1.5 Recepcao

Uma recepcao so € feita apds ter sido realizada uma requisicdo de artigos a um fornecedor,
pelo que s6 a partir de uma requisicdo € que se pode criar uma ou mais recepgoes.

Desta forma, para criar uma recepcao, na janela geral das aquisicoes, seleccionamos a linha da
requisicao a que nos referimos e criamos uma recepcao através do seguinte bot3o:

_J FRecepgdo | -

Requisicio
Recepcdo

Criar uma Recepcao

Na janela da recepgdo propriamente dita irdo aparecer-nos os mesmos documentos da
requisicao seleccionada.

A recepgao possui ainda diversos campos de preenchimento relativos a:
e Cddigo da recepcao

e Data
° Notas

32



PORBASE 5
AQUWIN — Médulo de Aquisicoes

= Editar Rece pgao

i : '] A= f s
Lgﬂetlrar a Gravar || Imprirnir
Codigo: 1005032005 Data 118-05-2005 =

Notas: I

Documentos
|| Titula |Ed. Data | Afectagdo | Buant. | Notas

» |{ﬁ IRS, IRC, IM1, [MT, EBF - 2005 - Texto 2005 Departamento de Auditoria |l - 1; Biblio 1

Exemplares
Mumern de registo | Fundo | Cadiga de barras

Janela da Recepgao

Retirar um documento

Ao recepcionar uma encomenda, poderdo nao chegar todos os documentos ao mesmo tempo,
pelo que ha a necessidade de efectuar varias recepgbes. Deste modo, em cada recepgao
teremos a necessidade de remover os documentos que ainda nao foram recepcionados,
seleccionando o documento respectivo e usando o botdo Retirar.

Gravar a Recepcao

Para guardar a informacdo da recepcdo e sair, bastara seleccionar o botdo Gravar. O médulo
vai perguntar ao utilizador se pretende criar o registo bibliografico, pelo que se for criado um
registo, aparecera a informacao do MFN que foi criado. Seguidamente serd perguntado ao
utilizador se pretende também criar os exemplares referentes ao documento, surgindo a janela
de criacdo de exemplares. A linha da recepcdo aparecera na janela geral das AquisigGes.

e Insergdo de Exemplares

& L% B

Flano oficial de contabilidade explicado Total de exemplares recebidos: 1
Movo exemplar
M® de regista: I Cota: I
Fundo: |Garal _‘_l Cédigo de barras |

Exemplares a criar
| Mimero de registo | Cata | Funda | Cédiga de barras

E xemplares existentes
| Mimera de registo | Cata | Funda | Cédiga de barras

Janela da Insergao de Exemplares
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Imprimir

A recepgao pode ser impressa, bastando seleccionar a opcao Imprimir.

8.1.6 Distribuicao

Uma distribuicdo so é feita apds ter sido realizada uma requisicdo de artigos a um fornecedor, e
estes artigos ja terem sido recepcionados, pelo que s a partir de uma recepcao € que se pode
criar uma ou mais distribuigdes.

Desta forma, para criar uma distribuicdo, na janela geral das aquisicOes, seleccionamos a linha
da recepcao a que nos referimos e criamos uma distribuicao através do seguinte botdo:
JDistribuiu;:Eo .

Diskribuic 3o |
Criar uma Distribuicdo

Na janela da distribuicdo propriamente dita irdo aparecer-nos os mesmos documentos da
recepgao seleccionada.

A distribuicdo possui ainda diversos campos de preenchimento relativos a:

e Cddigo da distribuicdo

e Data
e Notas
Polo

Na distribuicdo ha a necessidade de especificar qual é o pdlo a quem se vai distribuir a
encomenda. Bastara seleccionar o podlo da lista ja criada nas ferramentas, através de uma caixa
de combinagdo:

Fila: |Lish0a j

Porto

Escolha do pdlo
Retirar um documento
Ao distribuir uma encomenda, ndo distribuimos todos os documentos ao mesmo tempo, pelo
que podera haver a necessidade de efectuar varias dsitribuicdes. Deste modo, em cada
dsitribuicdo teremos a necessidade de remover os documentos que ainda ndo foram
dsitribuidos ou que nao sdo distribuidos para aquele pdlo, seleccionando o documento
respectivo e usando o botdo Retirar.
Gravar a Distribuicao

Para guardar a informagao da distribuicao e sair, bastara seleccionar o botdo Gravar. A linha
da distribuicdo aparecera na janela geral das AquisigGes.

Imprimir

A distribuicdo pode ser impressa, bastando seleccionar a opcao Imprimir.
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9. SUGESTOES DE AQUISICAO

Os leitores da instituicdo podem fazer sugestdes de documentos a adquirir através do mddulo
de Pesquisa Web ou PACWEB, que ficardo registadas no médulo de aquisigbes. Por sua vez, no
AQUWIN, pode ser feita a gestao destas sugestoes.

"Ti Supestoes de Aquisigdo

.'_g' Hi
@Apmvar %F\ecusar |} Detalhes = @
|

* Pendentes ( Aprovadas ¢ Aecusadas Ana: iQUUE 5:

Data | Titlo | Tipo Material | Autor | Editor | Dt. Edicdo | Fonte | Interesse que mativou a proposta

Janela de gestao das sugestdes de aquisicao
Visualizacao

As sugest0es s3o visualizadas em linhas com informacao relativa a data, titulo, tipo de material,
autor, editor, data de edicao, fonte e interesse que motivou a proposta.

Por sua vez, as sugestOes poderao ser filtradas, isto €, podemos escolher visualizar sé as
sugestdes pendentes, sé as recusadas ou sé as aprovadas.

Aprovar uma sugestdo

Para aprovar uma sugestao, seleccionamos a linha referente a essa sugestao e seleccionamos o
botdo Aprovar. A sugestao passara de sugestdo pendente para aprovada.

Recusar uma sugestao

Para recusar uma sugestao, seleccionamos a linha referente a essa sugestao e seleccionamos o
botdo Recusar. A sugestdo passara de sugestao pendente para recusada.

Ver Detalhes

Para vermos mais detalhes de cada sugestao, seleccionamos a linha referente a essa sugestao
e seleccionamos o botdo Detalhes.

Procurar no PACWIN
Para o utilizador verificar, por exemplo, se ja possui determinado documento no seu catalogo,
face a uma sugestdo feita por um leitor, podera usar o botdao do PACWIN para realizar essa

pesquisa bibliografica.

Procurar nos sites de pesquisa
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Para o utilizador pesquisar nos sites de pesquisa online configurados nas ferramentas, podera
usar o botdo respectivo na janela das sugestoes.

10. RECLAMACOES

Para o controlo dos documentos que estdo em atraso, com base na configuragdo do menu
Opgoes, o0 modulo gera colunas de informagdo acerca do atraso de cada documento em dias e
tendo em conta o nimero de vezes que a reclamagdo ja foi impressa. Deste modo, toda a
informacdo relacionada com a reclamagdo ao fornecedor aparece visivel. Esta opgdo estd
disponivel no menu Aquisicoes —» ReclamacgoOes e a partir desta janela podera imprimir a
informacao pretendida.

b Requisicoes em atraso

=1 =
o lmprimir v

Requisighes

Cédigo | Data | Notas | ReclamagBes| Atraso [dias)
| 8/e008 23-02-2005 a4
| |10/2005 25-02-2005

12/2005 03-03-2005
13

10-03-2005

| 1472005 22:03-2005

|

| IB2005 0104200 47
| Be00s 3103200 48
| 7005 0504200 4
| 192005 12042005 *
D005 13042005 ]
|05 22042005 2

22/2005 02-05-2005 18
11/2005 03-03-2005

Documentos

| Titulo |Ed. Data |Renuistados | Reoebidos  Ooongncias | Fallaieceber
b 7| OECD health dats 2004 a comparalive analysis of 3 2004 1 i i 1
] Dicionéria da Lingus Potuguesa 2004 1 il i 1

Janela das Reclamagdes
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11. AJUDA AO UTILIZADOR

Pode aceder a este manual de ajuda através da opgdo da janela principal carregando em

0O manual encontra-se na directoria <directoria de instalacao>\Manuais em versdao Word
(ManualAqu.doc) ou HTML (ManualAguwin.htm).

3 C:\ManualAquwin. htm - Microsoft Internet Explorer,

File Edit Miew Favorbes Tools

Wy o

Help

J |ﬂ \ELI _;_\J /_‘j Search \itﬂ’Favnrites &j v .,_,;;__ ﬂ x _,’! ﬁ f‘

EEX

'l‘_r.

Address |@ ZriManualdguwin. hkm

vl Go  Links **

AQUWIN — Mddulo de Aquisicoes

MANUAL DO UTILIZADOR

Versao 1.5

TMRTrE

i

I@ Dane

'j My Computer

Manual do utilizador em Internet Explorer
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