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1. APRESENTACAO

O objetivo deste documento é orientar sobre o envio de titulos e cole¢des ainda néo incluidos no
sistema.

2. METODOLOGIA ADOTADA
A metodologia adotada baseou-se em analise dos processos e procedimentos, resultando do

seguinte item:

. Instruc¢des para envio de titulos novos ao CCN

3. INSTRUGOES PARA ENVIO DE TiTULOS NOVOS AO CCN

. Documentos envolvidos na tramitagdo
. Remessa

. Fluxo de tramitagéo

3.1 DOCUMENTOS ENVOLVIDOS
3.1.1 Formulério de Cadastramento de Seriados (3.4.1)

Devera ser preenchido com os dados minimos necessarios para identificacao do titulo, de acordo
com o "Formato Simplificado de Registro de Dados de Titulos de PublicagGes Seriadas" (Anexo

).

3.1.2 Formuléario de Cadastramento de Colecdes (3.4.2)

Deveré ser preenchido de acordo com as "Normas de Transcri¢do dos Dados de Colec¢bes"
(Anexo ).

3.2 REMESSA

Anexar : "Formulario de Cadastramento de Seriados"; folha de rosto e expediente da publicagédo
que esta sendo proposta para inclusdo no CCN; "Formulario de Cadastramento de Colegdes",
preenchido com a colegao correspondente ao titulo enviado.

3.2.1 Periodicidade

A remessa de titulos novos deverd ser estabelecida conforme as necessidades de cada

biblioteca, observando que ficard a cargo da mesma a responsabilidade de manter o seu acervo
atualizado junto ao CCN.
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3.3 FLUXO DE TRAMITAGAO

3.3.1 EXECUGAO DAS TAREFAS DO FLUXO, NA BIBLIOTECA

ETAPAS DESCRICAO

01 Recebe as novas aquisi¢cBes e verifica se existe os titulos dos seriados no CCN,
consultando o CCN on-line. http://www.ct.ibict.br:82/ccn/admin

Se existe
02 Anota o cddigo de identificagdo do titulo e cadastra em seu sistema
Se ndo existe
03 Solicita cadastramento dos novos titulos, preenchendo Formulario de
Cadastramento de Seriado, anexados a este, copia das folhas de rosto,
sumario e expediente da publicacdo e o Formulario de cadastramento de
colegBes preenchido com os dados de colegdo correspondente ao titulo

enviado

05 Prepara o material e envia ao IBICT

3.3.2 EXECUGAO DAS TAREFAS DO FLUXO, NO IBICT

ETAPAS DESCRICAO
01 Recebe material da biblioteca
Se existe
02 Cadastra as cole¢fes da unidade
03 Envia correspondéncia a Biblioteca informando o c6digo do seriado

Se néo existe
04 Cadastra o titulo e as cole¢bes da unidade

03 Envia correspondéncia a Biblioteca informando o cédigo do seriado

3.3.3. EXECUGAO DAS TAREFAS DO FLUXO, NA BIBLIOTECA

ETAPAS DESCRICAO
01 Recebe correspondénica do IBICT informando o codigo dos titulos novos
02 Cadastra o cddigo em seu sistema
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FORMULARIOS
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