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1. Introducéao

Este guia tem como objetivo, orientar os usuarios da Biblioteca, quanto ao uso do
catalogo on-line para consulta ao acervo e servicos.

As Bibliotecas das Faculdades COC utilizam o PHL (Personal Home Library),
software especialmente desenvolvido para administragéo de colecdes e servigos
de bibliotecas e centros de informagdes.

O sistema PHL funciona em ambiente Web, proporcionando ao usuério o acesso
remoto aos servi¢cos e catalogos. Integra, em tempo real, os catélogos as rotinas
administrativas e de controle, permitindo aos usuarios efetuar buscas, reservas e
renovagdes on-line. O PHL também possibilita aos usuérios, acesso on-line a
documentos em formato digital (PDF, PPT, WMV, HTML, JPG e etc), fazendo
desta, também uma Biblioteca Digital.

A Biblioteca enviaréa e-mail com alerta de livros a vencer e livros reservados
disponiveis, tdo somente a titulo de lembrete. Esse alerta ndo desobriga o aluno
ao cumprimento do Regulamento Interno.

Figuem atentos e consultem, diariamente, no sistema PHL a sua posi¢éo na lista
de reserva.

O livro devolvido podera estar disponivel — bolinha (verde) — a qualquer momento e
vocé so terda ATE AS 21H DO DIA UTIL SUBSEQUENTE para retira-lo.Caso
contrario a reserva passara para o préoximo da lista.

O livro em reserva deve ser devolvido imediatamente, pois a multa por atraso sera
cobrada em dobro.

O usuario podera renovar até no maximo cinco vezes cada livro.



Achou algum livro que seria interessante termos na biblioteca?
Dé sugestbes de compra acessando o link - Servicos/Renovacdes/Reservas (ver
item 5 do manual).

Vocé recebe uma senha inicial no seu primeiro acesso, que pode ser alterada a
qualquer momento em Alterar Senha.

2. Como acessar o PHL

_Na barra de navegacao da site da Faculdade
<http://www.faculdadescoc.com.br/>, clique no link “Biblioteca”.
Na pagina da Biblioteca, cligue em “Catéalogo on-line”.

_ Direto no seu browser

Digite o enderec¢o da pagina do catalogo online: .......

A seguinte janela ir4 se abrir
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Antes de fazer a busca pelo titulo, autor ou assunto, escolha em qual biblioteca ira
pesquisar. Vocé pode selecionar, utilizando a caixa da lateral esquerda, escolhendo
a cidade ou a opcao “Preferéncias”, no alto & direita, onde vocé pode escolher a
cidade, o tipo de colecéo, tipo de material, o formato de exibicé&o, o tipo de
contetido ou tipo de suporte.
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3 Como pesquisar um item
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Digite na caixa de texto o termo que representa o assunto, autor ou titulo do item
desejado.
Exemplo: karl marx capital
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Clique em “Buscar”
Sera apresentada entéo a relacdo de registros existentes na biblioteca referente a
sua busca.
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No registro desejado, clique em “Status” para saber quantos exemplares estédo
disponiveis.
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Ap6s visualizar o status dos exemplares, clique em “Voltar”.

4 Como localizar um item no acervo
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Anote o numero de chamada do item para localiza-lo no acervo. Este nUmero
encontra-se acima do nome do autor.
Cada estante esta sinalizada com um breve sumario dos assuntos contidos nela.

300 - Sociologia
320 - Politica

330 - Economia
340 — Direito

370 — Educacéo
380 — Comunicacéo
390 — Folclore




4.1 Ordem de arquivamento dos livros na estante
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Os livros séo arquivados da esquerda para a direita, conforme a ilustracdo acima.

4.2 Ordem de arquivamento na prateleira
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Os livros séo arquivados seguindo a uma ordem decimal crescente, conforme a
ilustracéo acima.

5. Servicos/Renovacdes/Reservas
_ Com a péagina do PHL aberta:
o Cligue em clique em “Servigos/Renovagdes/Reservas”;



Identificacao do Usuario

Login :

Senha

Confirmar

Digite seu Login (nUmero de matricula) e sua Senha e clique “Confirmar”.

Em seu primeiro acesso, a senha € o mesmo numero do login, por isso deve
altera-la, usando uma senha alfanumérica de até 15 caracteres de sua preferéncia.

Sua ultima conexio

Data Horario P
28-10-2008 09:04:15 20047129132
ACESSO AUTORIZADO!

Continuar

Se seu acesso for autorizado, clique em “Continuar”;
Um menu de opc¢des aparecera localizado no lado esquerdo da tela;

kP Buscas & Reservas

P Exfrato & Renavagao

kDS

F Sugesties de compra

F Alteragdo de Senha de Acesso
F Sair

__Importante: E necessario clicar em “Sair” (localizado no menu de opcdes)
sempre que terminar de utilizar o programa ou for logar em outro computador.
Se 0 seu acesso néo for autorizado aparecera a seguinte mensagem:

Senha Invalida

Verifique entdo se vocé digitou o seu login e senha corretamente

Obs.: Se o0 seguinte aviso “Operacdo negada” aparecer, isso significa que vocé
nao

finalizou o programa corretamente em seu ultimo acesso. Quando isso ocorrer,
clique

em “Abortar conexao indevida” e digite seu Login e Senha novamente.

Operacao negada

Cutro usuario esta conectado com sua senha ou
vocé se esqueced de sair do sistema apds sua (ltima conexao

Abortar conexdo indevida

5.1 Como renovar um item



FBuscas & Reservas

b Extrato & Renovacao

kOIS

F Sugestdes de cormpra

F Alteragdo de Senha de Acesso
F Sair

Extrato do Usuario

Mome: Usuario
Matricula: 000
Emitido erm: 23.10.2008

[Renovar] [001-D1034 28] Devalver erm; 30-10-03
Introducdo & retdrica

Imprimir

Clique em “Extrato & Renovacao”
Renove cada um de seus itens clicando em "Renovar”, ao lado de cada
documento.

5.2 Como reservar um item

FBuscas & Reseras

F Exdrato & Renovagao

kDS

F Sugesties de compra

M Alteracdo de Senha de Acesso

kSair
Clique em “Buscas & Reservas”.
(¥ Todas as palavras (O Qualguer palavra ) Expressao hooleana Indice
Filtros
TEORIA GERAL DO PROCESSO Buscar Ajuda

Digite o termo referente ao item que deseja reservar e clique em “Buscar”.
Apos localizar o item desejado, clique em “Reservar”.
Um comprovante reserva sera emitido

COMPROVANTE DE RESERVA: 732

Data; 28-10-2008
Haora: 12:14
Usuario: Lsuario

Resema: 341.4 F M3I3StMARIMCRMI, Luiz
Guilherme. Teoria geral do processo. S3o Paulo:
Revista dos Tribunais, 2006. 811 p. (Curso de
processo civil, w1

Lista de Espera
Imiprimir



Legenda: ‘& Disponivel | @ Emprestado | @ Consulta local | -] Indisponivel

Tombo Status Devolugdo Usuario
DIOOBT 7 @
Dio14580 v

Lista de Reservas

Posigdo Data da reserva LIsuario Matricula
1 20-10-08 0815 b Qoo
2 28-10-08 08:41 e aon
3 28-10-0812:14 e ooo
Imprimir | Voltan

Para saber sua posicao na lista de espera do item, cligue em “Lista de Espera” e
verifique a posicdo que se encontra seu numero de matricula.
O usuario devera consultar periodicamente, no PHL o seu extrato.

Extrato do Usuario

Morme: Usuario
Matricula: 2008
Emitido erm: 23.10.2003

[Renowvar] [001-D101091] Devalver erm: 03-11-08

Manual de direito processual civil
- [Eliminar reserva]

[001] Reservado em: 20-10-2008
3414 F M 3I30tMARINOMI, Luiz
Guilherme. Teoria geral do processo.
S40 Paulo: Revista dog Tribunais,
2006. 511 p. (Curso de processo civil,
W10,

Imprimir
FAME-BH

O item reservado podera estar Disponivel — bolinha (verde) — a qualquer momento
e voce so terd ATE AS 21h45min DO DIA UTIL SUBSEQUENTE para retira-lo.
Caso contrario a reserva passara para o proximo da lista.

Se nao desejar mais o item reservado, clique em “Eliminar reserva” para libera-lo
ao préximo da lista.

5.3 Como alterar senha

FBuUscas & Reservas

F Extrato & Renovagao

kDS

F Sugesties de compra
FAlteracdo de Senha de Acesso
k Sair

Clique em “Alteracdo de Senha de Acesso”




Alteracao de Senha de Acesso

Alterar Senha:
Repita a nova senha

Confirmar

Digite a nova senha, repita a nova senha. Clique em “Confirmar”
Apos clicar em “Confirmar”, o seguinte aviso aparecera na tela.

Senha alteraia




