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INTRODUÇÃO 

 

O presente manual tem a finalidade de estabelecer os procedimentos de 

preenchimento do Relatório Estatístico do SBU. Até o ano de 2003 o Relatório 

Estatístico, de grande importância para a Instituição, não era utilizado em todo o 

seu potencial. O preenchimento e a tabulação dos dados eram feitos 

manualmente, despendendo muito tempo de operação e conseqüentemente 

fechamentos anuais dos dados. 

Sensível ao processo de melhoria proposto pelas bibliotecas seccionais e 

atentos à importância do desenvolvimento de um sistema efetivo e eficaz, a Área 

de Planejamento, em uma iniciativa inovadora, contratou um estagiário da área de 

informática para desenvolver um sistema de gerenciamento dos dados 

estatísticos. O programa utiliza software livre (PHP e PostgreSQL) e possibilita a 

disponibilização on-line permitindo modificações em tempo real. Isso garante o 

acompanhamento da coleta de dados e confere maior precisão e consistência ao 

sistema, já que as informações são inseridas diretamente no banco de dados, sem 

a necessidade de compilação e redigitação. 

Muito mais que um sistema de avaliação e controle, o relatório estatístico é 

hoje uma ferramenta indispensável para a gestão adequada dos sistemas de 

informação na biblioteca. É importante ressaltar a necessidade de que cada 

unidade, ao enviar seus dados individuais, certifique-se da correção dos números 

encaminhados, sem o que, todo o esforço empreendido será em vão. Daí a 

importância e abrangência de um sistema informatizado, que não somente 

disponibilize as informações na medida em que são inseridas no sistema, mas 

também permita o cruzamento de dados , emissão de relatórios de acordo com as 

necessidades e aumente a qualidade dos serviços. 
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1. Ano de Exercício 

O exercício refere-se ao ano vigente. A periodicidade de inclusão dos dados 

dependerá da rotina dos serviços. Por exemplo: determinados serviços, cuja rotina 

é diária, os dados  deverão ser preenchidos diariamente e assim sucessivamente. 

O sistema estará sempre disponível para a inserção dos dados, de forma que ao 

findar o ano, as planilhas estarão todas preenchidas e o relatório disponibilizado. 

 

2. Acesso 

O acesso para preenchimento das planilhas é feito por intermédio da página da 

Biblioteca Central(http://www.unicamp.br/bc). 

 

Ao acionar o link referente ao Relatório Gerencial Estatístico SBU o usuário terá 

acesso à página principal, através da tela indicada na figura 1. 

 

 
Figura 1 – Tela principal 
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3. Autenticação de Usuários 

Para inserir os dados o usuário deverá clicar no item “Preencher”, então 

aparecerá a seguinte tela: 

 

 

         Figura 2 – Tela de autenticação de usuários 

 

O login e a senha fornecidos permitirão o acesso. Uma vez permitido o acesso, o 

sistema mostrará a tela dos itens que são necessários preencher. Neste ponto, 

basta selecionar o item desejado para ter acesso às telas de preenchimento do 

relatório. 

 

4.  Instruções Gerais para Inserção dos Dados 

Uma vez selecionado o item em que os dados serão inseridos, é necessário 

percorrer os campos apropriados e neles digitar os valores correspondentes.  

 

Após inserir os dados em cada uma das caixas de texto, basta apertar a tecla 

"TAB" para que o cursor automaticamente vá até o próximo campo.  

Obs.: por ser limitação imposta pela própria Internet, não se deve utilizar a tecla 

"ENTER" (que direciona para o item anterior). Uma outra maneira de navegar 

entre os campos é utilizar o cursor do mouse.   

 

Como algumas planilhas são maiores que a tela, para visualizar os dados da parte 

inferior, pode-se lançar mão da barra de rolagem à direita da tela. Depois de 

inserir todos os dados clicar no botão Alterar para consolidar os dados. 

 

 

 



   

______________________________________________________________________ 
Manual de Instruções para Coleta de Dados do Relatório Estatístico de Desempenho do SBU 
v.01 

7

5.  Tabelas – Dados do Relatório 

Figura 3 – Usuários 

Usuários Potenciais: Pessoa integrante da comunidade servida pela biblioteca. 

Preenchimento: SBUDTI 

Fonte: Relatório emitido pelo VIRTUA  

 

Selecione o item que deseja incluir e após a inserção clique no botão “ALTERAR” 

para gravar no banco de dados. O botão “ALTERAR” insere ou altera dados 

existentes no banco de dados. 

Para preencher a planilha seguinte utilize o botão “PRÓXIMO”.   
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Figura 4 – Infra-estrutura 
 
Infra-estrutura: Conjunto dos recursos necessários para o funcionamento da 
biblioteca. 
 
Preenchimento: UNIDADE 
 
Fonte: registros disponíveis na biblioteca da unidade 
 
Notas: Serão disponibilizados os dados do ano anterior publicados no Relatório do 

SBU e a Unidade deverá alterar, se necessário. 

 
Selecione o item que deseja incluir e após a inserção clique no botão “ALTERAR” 

para gravar no banco de dados. O botão “ALTERAR” insere ou altera dados 

existentes no banco de dados. 

Para preencher a planilha seguinte utilize o botão “PRÓXIMO”. 
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Figura 5 – Coleções e Informatização: Monografias 
 
Processamento Técnico de Monografias 
 
1. Aquisição e Tombamento: refere-se aos procedimentos da aquisição de 

materiais bibliográficos, consolidados pelo processo de tombamento.  

 
Preenchimento: SBUTRI 
 
Fonte: Relatório do Sistema de Tombamento 
 
2. Tratamento da Informação: refere-se ao processamento de materiais em 

diversos formatos, visando a armazenagem e recuperação da informação. 

 
Preenchimento: SBUTRI e UNIDADE 
 
Fonte: Relatório emitido pelo VIRTUA e Registros disponíveis na biblioteca da 
unidade 
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Notas: O item 5.1.3 deverá ser preenchido pela Unidade e SBUTRI. 

O item 5.1.4 deverá ser preenchido pela Unidade. 

O item 5.1.5 deverá ser preenchido pela SBUTRI.  

 

 

Selecione o item que deseja incluir e após a inserção clique no botão “ALTERAR” 

para gravar no banco de dados. O botão “ALTERAR” insere ou altera dados 

existentes no banco de dados. 

Para preencher a planilha seguinte utilize o botão “PRÓXIMO” e para consultar a  

planilha antecedente utilize o botão “ANTERIOR”. 

 

 

 
Figura 6 – Coleções e Informatização: Periódicos 
 
Processamento Técnico de Periódicos 
 
Tratamento da Informação: refere-se ao processamento de materiais em 

diversos formatos, visando a armazenagem e recuperação da informação.  

 
Preenchimento: SBUDGR, SBUTRI e UNIDADE 
 
Fonte: Sistema de Controle de Aquisição (SBUDGR); Relatório emitido pelo 

VIRTUA (SBUTRI) e Registros disponíveis na biblioteca da unidade. 
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Notas: O item 5.2.2 deverá ser preenchido pelo SBUDGR e Unidade. 

O item 5.2.3 deverá ser preenchido pela Unidade. Neste item serão 

disponibilizados os dados do ano anterior publicados no Relatório do SBU e a 

unidade deverá alterar, se necessário. 

O item 5.2.4 deverá ser preenchido pelo SBUDGR. 

O item 5.2.5 deverá ser preenchido pela SBUTRI. 
 

 

Selecione o item que deseja incluir e após a inserção clique no botão “ALTERAR” 

para gravar no banco de dados. O botão “ALTERAR” insere ou altera dados 

existentes no banco de dados. 

Para preencher a planilha seguinte utilize o botão “PRÓXIMO” e para consultar a 

planilha antecedente utilize o botão “ANTERIOR”. 

 

 
 Figura 7 – Coleções e Informatização: Materiais em Formatos não Convencionais 
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Preenchimento: UNIDADE 
 
Fonte: registros disponíveis na biblioteca da unidade. 
 
Notas: Serão disponibilizados os números existentes até o ano anterior publicado 

no Relatório do SBU e a Unidade deverá acrescentar os números incorporados no 

ano vigente. 

 

 

Selecione o item que deseja incluir e após a inserção clique no botão “ALTERAR” 

ou “ADICIONAR” para gravar no banco de dados. O botão “ALTERAR” altera 

dados existentes no banco de dados. O botão “ADICIONAR” soma o valor 

digitado ao existente no banco de dados gravando esse novo valor. 

 

Para preencher a planilha seguinte utilize o botão “PRÓXIMO” e para consultar a 

planilha antecedente utilize o botão “ANTERIOR”. 

 

 

 
Figura 8 – Coleções e Informatização: Alimentação de Base de Dados 

 

Registrar a quantidade de itens das bases de dados que são alimentadas em 

programas cooperativos. 
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Preenchimento: UNIDADE 
Fonte: registros disponíveis na biblioteca da unidade 
 

Selecione o item que deseja incluir e após a inserção clique no botão “ALTERAR” 

para gravar no banco de dados. O botão “ALTERAR” insere ou altera dados 

existentes no banco de dados. 

Para preencher a planilha seguinte utilize o botão “PRÓXIMO” e para consultar a 

planilha antecedente utilize o botão “ANTERIOR”. 

 

 

 
Figura 9 – Serviços: Circulação 

Preenchimento: SBUDTI e UNIDADE 

 
Fonte: Relatório VIRTUA e EMPRESTA 
 
Notas: O item 6.1.1 só deverá ser preenchido com os dados do EMPRESTA (para 

quem ainda utiliza), os dados do VIRTUA serão preenchidos pelos SBUDTI. 
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Selecione o item que deseja incluir e após a inserção clique no botão “ALTERAR” 

para gravar no banco de dados. O botão “ALTERAR” insere ou altera dados 

existentes no banco de dados. 

Para preencher a planilha seguinte utilize o botão “PRÓXIMO” e para consultar a 

planilha antecedente utilize o botão “ANTERIOR”. 

 

 

 
Figura 10 – Serviços: Empréstimo entre Bibliotecas 

Preenchimento: SBUDTI e UNIDADE 

 
Fonte: Relatório VIRTUA e EMPRESTA 
 
Notas: O item 6.1.3.1 só deverá ser preenchido com os dados do EMPRESTA 

(para quem ainda utiliza), os dados do VIRTUA serão preenchidos pelos SBUDTI. 

O item 6.1.3.2 deverá ser preenchido pela Unidade utilizando os registros da 

biblioteca. 
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Selecione o item que deseja incluir e após a inserção clique no botão “ALTERAR” 

para gravar no banco de dados. O botão “ALTERAR” insere ou altera dados 

existentes no banco de dados. 

Para preencher a planilha seguinte utilize o botão “PRÓXIMO” e para consultar a 

planilha antecedente utilize o botão “ANTERIOR”. 

 

 

 
 Figura 11 – Serviços: Consulta Base de Dados 

Preenchimento: SBUDTI  e PAI-e 

 
Fonte: Relatórios de acesso 
 
Notas: Os itens 6.2.1, 6.2.2 e 6.2.3 deverão ser preenchidos pelo PAI-e. 

Os itens 6.3 e 6.4 deverão ser preenchidos pelo SBUDTI. 

 
Selecione o item que deseja incluir e após a inserção clique no botão “ALTERAR” 

para gravar no banco de dados. O botão “ALTERAR” insere ou altera dados 

existentes no banco de dados. 

Para preencher a planilha seguinte utilize o botão “PRÓXIMO” e para consultar a 

planilha antecedente utilize o botão “ANTERIOR”. 



   

______________________________________________________________________ 
Manual de Instruções para Coleta de Dados do Relatório Estatístico de Desempenho do SBU 
v.01 

16

 
Figura 12 – Serviços: Comutação 

Preenchimento: UNIDADE 

 
Fonte: registros disponíveis na biblioteca da unidade 
 
 

Selecione o item que deseja incluir e após a inserção clique no botão “ALTERAR” 

para gravar no banco de dados. O botão “ALTERAR” insere ou altera dados 

existentes no banco de dados. 

Para preencher a planilha seguinte utilize o botão “PRÓXIMO” e para consultar a 

planilha antecedente utilize o botão “ANTERIOR”. 
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 Figura 13 – Serviços 

Preenchimento: UNIDADE 

Fonte: registros disponíveis na biblioteca da unidade 

 
Selecione o item que deseja incluir e após a inserção clique no botão “ALTERAR” 

para gravar no banco de dados. O botão “ALTERAR” insere ou altera dados 

existentes no banco de dados. 

Para preencher a planilha seguinte utilize o botão “PRÓXIMO” e para consultar a  

planilha antecedente utilize o botão “ANTERIOR”. 
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Figura 14 – Recursos Humanos 

Preenchimento: UNIDADE e SBUPLAN 

 
Fonte: registros disponíveis na biblioteca da unidade e na planilha de controle de 

bolsistas (SBUPLA) 

 

Notas: Os itens 7.1 à 7.4 deverão ser preenchidos pela Unidade. 

O item 7.5 será preenchido pelo Planejamento. 

 
 
Selecione o item que deseja incluir e após a inserção clique no botão “ALTERAR” 

para gravar no banco de dados. O botão “ALTERAR” insere ou altera dados 

existentes no banco de dados. 

Para preencher a planilha seguinte utilize o botão “PRÓXIMO” e para consultar a 

planilha antecedente utilize o botão “ANTERIOR”. 
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Figura 14 – Recursos Humanos: Cursos de Formação 

Preenchimento: UNIDADE  

Fonte: registros disponíveis na biblioteca da unidade 

 

 

Selecione o item que deseja incluir e após a inserção clique no botão “ALTERAR” 

ou “ADICIONAR” para gravar no banco de dados. O botão “ALTERAR” altera 

dados existentes no banco de dados. O botão “ADICIONAR” soma o valor 

digitado ao existente no banco de dados gravando esse novo valor. 

 

Para preencher a planilha seguinte utilize o botão “PRÓXIMO” e para consultar a 

planilha antecedente utilize o botão “ANTERIOR”. 
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Figura 15 - Orçamento 
 
Preenchimento: SBUDGR e UNIDADE 
 
Fonte: Sistema de Controle de Aquisição (SBUDGR) e Registros disponíveis na 
biblioteca da unidade 

 
 

Selecione o item que deseja incluir e após a inserção clique no botão “ALTERAR” 

para gravar no banco de dados. O botão “ALTERAR” insere ou altera dados 

existentes no banco de dados. 

Para preencher a planilha seguinte utilize o botão “PRÓXIMO” e para consultar a 

planilha antecedente utilize o botão “ANTERIOR”. 
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Figura 16 – Exposições Temáticas 
 
Preenchimento: UNIDADE 
 
Fonte: registros disponíveis na biblioteca da unidade 
 

 

Selecione o item que deseja incluir e após a inserção clique no botão “ALTERAR” 

para gravar no banco de dados. O botão “ALTERAR” insere ou altera dados 

existentes no banco de dados. 

Para preencher a planilha seguinte utilize o botão “PRÓXIMO” e para consultar a 

planilha antecedente utilize o botão “ANTERIOR”. 
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Figura 17 – Produção Científica 
 
Preenchimento: UNIDADE 
 
Fonte: registros disponíveis na biblioteca da unidade 
 
 
Selecione o item que deseja incluir e após a inserção clique no botão “ALTERAR” 

para gravar no banco de dados. O botão “ALTERAR” insere ou altera dados 

existentes no banco de dados. 

Para consultar a  planilha antecedente, utilize o botão “ANTERIOR”. 

Notas: Os registros deverão seguir em forma de referência bibliográfica. 


