42 Passo (Complemento) — ATENDIMENTO A SOLICITACAO DA
FICHA CATALOGRAFICA

Quem executa: Bibliotecario
Moédulo: Biblioteca

Para atender os alunos, quanto a solicitacdo de geracao da ficha catalogréfica de seus
trabalhos, os bibliotecérios deveréo ir no seguinte caminho.

Médulo Biblioteca > Inf. e Referéncia > Gerenciar Solicitacbes > Normalizacéo e
Ficha Catalografica

BIBLIOTECA

Administragio || Cadastros |[ P écnicos || Aquisicdes || Circulaca || Inf. e Referéncia |[ Doacio e Interc. || ProdugBes Académicas || Relatérios || Médul
e——— A

Esta secdo facilita a fluéncia das informagdes entre as fontes de informag3o e o usuario.
Procura, através de servigcos fins, atender as necessidades dos usudrios, fornecendo-lhes a informagdo desejada ou encaminhando-os para locais onde esta
poderd ser encontrada.

B Gerenciar Solicitacdes Empréstimos Institucionais
Agendamentos [ Bibliotecas/Unidades Internas
| [F] Normalizacdo e Ficha Catalografica | [ Listar/Realizar Novos Empréstimos
[l Empréstimo entre Bibliotecas (Xl Bibliotecas/Unidades Externas
B Atender Solicitacdes dos Usudrios [Fl Listar/Realizar Novos Empréstimos
B Confirmar Recebimento do Material [E Gerenciar Suspensdes
[ Retornar Material 3 Biblioteca de Origem [® Gerenciar Multas
[ Confirmar Retorne do Material [® Bloquear/Desbloquear Usudrios
@ Bibliotecas/Unidades Externas B Empréstimo Entre Bibliotecas
[ Listar / Cadastrar Nova Biblioteca ou Unidade Externa [ Realizar Empréstimo
[F Devolver Empréstimo
@ Transferéncia de Materiais @ Materiais Perdidos
B Transferir Exemplares entre Bibliotecas [® Comunicar Material Perdido
[ Listar Comunicacfes de Materiais Perdido: hs

Menu Principal

Sera apresentada uma tela onde o bibliotecéario podera filtrar as solicitagfes abertas.

BIBLIOTECA > SOLICITACAO DE NORMALIZACAO E FICHA CATALOGRAFICA

Abaixo podem ser visualizadas as solictacies de normalizacdo e Ficha Cataloagrafica realizadas. Estas solictacées podem estar nas seguintes situacfes:

« Solicitada: Indica que o usudrio solicitou a normalizagdo ou a Ficha Catalografica mas ainda nenhuma agao foi realizada.
= Atendida: Indica que o bibliotecario atendeu a solicitagdo, e portanto a mesma esta finalizada.
« Cancelada: Indica que o bibliotecdrio cancelou a solicitacdo por algum motivo.

FILTRAR SOLICITA

[ Numero da Solicitacdo:

Biblioteca: -- TODAS -- ~
[ Tipo de Servigo: -- SELECIONE -- ~
[ Tipe de Documento: - SELECIONE — ~
[] Data da Solicitag3o: E a Eﬂ

[ Nome do Solicitante:

[ Buscar Solicitagdes Atendidas

[ Buscar Solicitagdes Canceladas

[ Buscar Solicitagdes Removidas pelo Usudrio

Buscar Solicitacdes || Limpar Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatdrio.



Apbs selecionar os filtros e clicar na opcéo “Buscar Solicitagbes”, sera apresentada a
relacdo de solicitacdes feitas pelos alunos. Para cada solicitacao, o bibliotecario podera
executar cinco acfes: Visualizar Solicitagcdo, Transferir Solicitacdo, Notificar sobre
Solicitacdo, Atender Solicitacdo e Cancelar Solicitagcéo.

41 Visualizar Solicitacdo '-;? Transferir Solicitacio  [#!: Notificar sobre Solicitacdo  (9): Atender Solicitacio if Cancelar Solicitacdo

LISTA DE SOLICITACOES DE NORMALIZACAO E FICHA CATALOGRAFICA { 1)

Data

Niamero Tipo de servico  Solicitante Tipo de obra Biblioteca solicitacio Situacdo
Ficha Dissertagdo defendida no IF SUDESTE Biblioteca Central IF Sudeste - o
100 Catalografica MG 23/04/2020 Solicitade (), o (@ @ o

A opcgao “Visualizar Solicitacao”, permite ao bibliotecario verificar as informacbes da
solicitagéo aberta pelo aluno.

BIBLIOTECA > SOLICITACAO DE FicHA CATALOGRAFICA > VISUALIZAR

SoLICITACAO DE FIcHA CATALOGRAFICA NUMERO 100

Solicitante:
Categoria: .
Curso:
Telefone:
Celular:
E-mail:
Data da Solicitagdo: =, |
Situacdo da Solicitacdo: Solicitado
Biblioteca: Biblioteca Central IF Sudeste MG
Tipo do Documento: Dissertac3o defendida no IF SUDESTE MG
Documento Enviade pelo Usuario: Visualizar
Ficha Catalografica (N&o finalizada): Visualizar
Niimero de folhas 100
Palavras-chave: Teste, Biblioteca, IF Sudeste MG

<< Voltar
# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Na opcéao “Transferir Solicitacao”, o bibliotecario podera transferir a solicitagao do aluno
para que ela seja atendida por outra biblioteca. Na lista mostrada no campo “Biblioteca
Destino da Solicitagdo”, s6 aparecerao as bibliotecas que prestam o servico de
Normalizag&o e Catalogacao.

BIBLIOTECA > TRANSFERENCIA DE SOLICITACAO DE FIcHA CATALOGRAFICA.

Abaixo est3o listadas todas as Biblioteca que prestam o servido de Normalizagdo e Catalogagdo na Fonte.

Selecione a biblioteca para onde a solicitacdo vai ser enviada.

TRANSFERENCIA DE SOLICITACAO DE FIcHA CATALOGRAFICA

Biblioteca Atual da Solicitagdo: Biblioteca Central IF Sudeste MG
Biblioteca Destino da Solicitacdo: # | -- SELECIONE -- ~

Transferir Solicitacdo Cancelar
* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Através da opcao “Notificar sobre Solicitagao”, € possivel enviar uma mensagem para
um usuario ou setor a fim de notificar sobre alguma pendéncia.



BieLioTECA > NoTIFICAR DE SoLiciTtAGAo DE FicHA CATALOGRAFICA.

Utilize o formulario abaixo para notificar um usudrio ou setor da biblioteca sobre o atendimento da solicitacdo abaixo.

NOTIFICAGAOC DE SOLICITAGAO DE FICHA CATALOGRAFICA NUMERO 100

Usudrio:
Tipo do Documento: Dissertagdo defendida no IF SUDESTE MG
Biblioteca da Solicitagdo: Biblioteca Central IF Sudeste MG

Email: #

P

Fonte ~ Tamanho da f+ | A~

2

PR
% 10

Prezado setor de ,

Informamas que a solicitagdo de Ficha Catalografica nimero 100 do usudrio:
para a biblioteca: Biblioteca Central IF Sudeste MG esta aguardando atendimento pelo seu setor.

Mensagem: *

Atenciosamente,
Setor de InformacBo e Referéncia

Notificar Solicitagao Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatério.

A opcéao “Atender Solicitacdo”, é onde o bibliotecario podera conferir todos os dados
informados pelo usuéario, complementar informagdes e, entdo, gerar a ficha catalografica
de seu trabalho. O sistema oferece duas maneiras de gerar a ficha:

Manual: Na geracdo manual, o bibliotecério informa os dados sobre a ficha catalografica
nos campos disponiveis. A medida que os dados sé&o incluidos, uma prévia da ficha é
exibida na parte superior do formulario.

Arquivo: Quando o bibliotecario jA possui a ficha catalografica gerada, ele pode
escolher esta opcdo. Sera mostrado um campo para que se possa enviar o arquivo.

Ao terminar de incluir os dados, o sistema apresenta as op¢des de “Atender” e “Salvar”.
A opcao de “Salvar”, permite que se faca alteragdes futuras, a solicitacdo ainda nao sera
finalizada. Quando é escolhida a opcao “Atender”, o atendimento é finalizado, a ficha
ndo podera ser mais alterada e estara disponivel para o solictante.

BieLioTECA > SoLICITAGAO DE FicHA CATALOGRAFICA > ATENDER

Defina se a forma de geracdo da ficha serd manual ou por arquivo:

+« Manual: informe todos os dados manualmente. Uma prévia da ficha € exibida no topo do formuldrio.

« Arquivo: selecione um arquivo no formato pdf,doc,docx ou odt contendo a ficha catalogrifica ja gerada.
Apds a edicdo da ficha, ha duas opcdes:

* Salvar: salva a ficha em carater temporario, permitindo que se faga alteragées futuras. O usudrio solicitante ainda ndo podera visualizar a ficha.
« Atender: finaliza o atendimento e a ficha catalografica € consolidada (ndo pode mais ser alterada). A ficha se tornara disponivel para o usuario solicitante.

SOoLICITACAO DE FICHA CATALOGRAFICA NOMERO 100

Solicitante:
Categoria:
Curso:
Telefone:
Celular:
E-mail:
Data da Solicitacdo: 23/04/2020
Situacéo da Solicitacdo: Solicitado
Biblioteca: Biblioteca Central IF Sudeste MG
Tipo do Documento: Dissertagdo defendida no IF SUDESTE MG
Documento Enviado pelo Usudrio: Visualizar
Ficha Catalografica (Nao finalizada): Visualizar

Nuamero de folhas 100
Palavras-chave: Teste, Biblioteca, IF Sudeste MG



FIcHA CATALOGRAFICA
Forma de Geragdo da Ficha: @® Manual O Arquivo
PREVIA DA FICHA

Apoio ao Usudrio
Catalogacdo de Publicacdo na Fonte. IF Sudeste MG - Biblioteca Central IF Sudeste MG

Teste / . — Juiz de Fora, 2019.
100f.: il.
Instituto Federal de Educaglo, Cigncia e Tecnclogia do Sudeste de

Minas Gerais, Mestrado, Mestrado.
Orientador: Orientador de Teste.

1. Teste. 2. Biblioteca. 3. IF Sudeste MG. I. Teste, Orientador
de. II. Titulo.

MG/UF/ CDD

- Realizar pesquisa geral no acervo

¥ Imprimir Ficha Catalografica (.docx)

DADOS
Titulo: # Teste
Autor: &
Responsabilidade:
Edicdo:
Editora:
Ang: * 2019
Descricdo Fisica (campo 300a): « 100f
Detalhes (campo 300b): il
Dimensdo (campo 300c):
Material {campo 300e):
Série:
ISBN:
ISSN:
Biblioteca: =
CDD : #
Notas Gerais: )
Nota de Trabalho Académico: Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais
Motas de Orientador: 1. Orientador: Orientador de Teste 'fj +
Motas Bibliograficas: )
Notas Conteldos: )
Assuntos Pessoais: 3
Assuntos: 1. [Teste
2. Biblioteca

3. IF Sudeste MG

@ eeda

Autores Secundarios: 1. Teste, Orientador de

Atender | Salvar || Cancelar

As bibliotecarias podem néo atender a solicitacdo de geracdo da ficha catalografica.
Para isso, o sistema oferece a opgao “Cancelar Solicitacao”. Ao escolher esta opcao,
serdo mostradas as informagfes sobre a solicitagcdo do usuério. Para cancelar a
solicitacdo, obrigatoriamente devera ser descrito 0 motivo no campo indicado.



BIBLIOTECA > SOLICITACAO DE FICHA CATALOGRAFICA > CANCELAR SOLICITACAO

S
Solicitante:

CITAC

Categoria:

Curso:

Telefone:

Celular:

E-mail:

Data da Solicitacdo:

Situacdo da Solicitacdo:
Biblioteca:

Tipo do Documento:

Documento Enviado pelo Usuario:
Ficha Catalogradfica (N&o finalizada):
Niimero de folhas

Palavras-chave:

MoTIivo Do CANCELAMENTO

Motivo:

Caracteres Restantes: 100/100

DE FICHA CATALOGR

23/04/2020

Solicitado

Biblioteca Central IF Sudeste MG

Dissertagdo defendida no IF SUDESTE MG
Visualizar
Visualizar

100

Teste, Biblioteca, IF Sudeste MG

Cancelar Solicitagio Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatério.




