TUTORIAL — SOLICITACAO DE MATERIAL INFORMACIONAL PARA O
ACERVO DA BIBLIOTECA

1 - Faga login com seu usuario e senha no SIGAA [www.sigaa.ufrn.br/sigaa]

2 — Na barra de menus, va até “Biblioteca”, desca até a opc¢ao “Compras de Livro” e em
seguida selecione a op¢do “Solicitar Compra de Livros”, conforme a figura abaixo:
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Acompanhar Solicitagdies de Compra de Livros

3 — Vocé serd direcionado a pagina do SIPAC. Para fazer uma nova solicitacdo de material
informacional, clique na opcdao “Requisi¢cdo de Material Informacional” exibida do lado
esquerdo da tela:

UFRN - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos

i@ Modulos ) Caixa Postal =3 Portal do Aluno
2 Alterar senha @ Ajuda
PORTAL DO ALUNOD > REQUISIC«KD DE MATERIALS INFORMACIONAIS
+: Atualizar Requisicdo
I Requisigdo de Material Informacional Requisigdo de Material Informacional
@ Clique aqui para cadastrar uma nova requisicio % Clique aqui para verificar os materiais
informacionais recebidos

Portal do Alunco
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4 — Selecione, entdo, a fonte orcamentdria, e, em seguida, se o material que vocé pretende
solicitar é nacional ou importado. Depois clique em “Continuar”:

UFRN - SIPAC

13 Médulos @i caixa Postal =2 portal do Aluno

‘." Alterar sanha @ Ajuda

PORTAL DO ALUNO > DADDS GERAIS DA REQUISICAO

Bem vindo a requisigdo de compra de Livros. Este processo € essencial para que a UFRN possa melhorar seu acervo bibliografico. Para isto, € essencial sua

colaboragdo indicando corretamente os livros com necessidade de compra. h
O primeiro passo € escolher a fonte orgamentdria: Caso seja uma demanda geral dos cursos de graduagdo € pos-graduagdo escolha ACERVO BIBLIOGRAFICO.

Caso seja uma demanda especifica da pds-graduagdo escolha ORCAMENTO PROAP - POS-GRADUACAOD. Escolha REUNI caso seja relacionade acs noves cursos do
REUNMI. Caso a escolha seja LIVROS PARA AREA ADMINISTRATIVA, o pedido serd arcado pela unidade solicitante.

s O calenddrio de compras de livros & de 01/03/2012 a 31/03/2012

INFORMAGCOES DO PEDIDO

Fonte Orcamentaria:

© ACERVO BIBLIOGRAFICO
Demandas para o acervo dos cursos de graduagSo.

Escolha se o pedido sera de livros nacionais ou internacionais:

Material Informacional Nacional Material Informacional Importado

Cancelar

Portal do Aluno

3148 - sistemasib.info.ufrn.br.sistemas1
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5 — Escolha uma entre as trés opg¢des que serdo exibidas: “Adicionar Livro”; “Adicionar

Periédico” ou “Adicionar Material Especial”.

UFRN - SIPAC -5 na Integrado de Patrimdnio, Administs

{# Médulos ¢ caixa Postal =3 portal do Aluno

@ -
77, Alterar senha € Ajuda

PORTAL DO ALUNO > CADASTRAR REQUISICAD DE MATERIAIS INFORMACIONAIS

A requisigio de material informacional pode conter livros, periddicos ou materiais especiais (CD, DVD, etc.). Para inserir o item desejado clique no botdo Inserir
correspondente. Pelo menos um item deve ser inserido. Apds inserir todos os itens da requisigdo, cligue na opgdo Continuar >>.

= Adicionar Livro Adicionar Periodico
% Para Adicionar um livro & necessario conhecer o D Para Adicionar um periddico € necessdrio
Titulo, Autor, Editora e Ano. conhecer o Titulo, Editora, e Periodicidade.

E Adicionar Material Especial
# ﬁ’yi Mat. Ezpecial pode serum CD, DVD, LCD e etc

<< Voltar| | Cancelar

Portal do Aluno

istamas1




5.1 — Caso selecione a opgao “Adicionar Livro”, aparecera a seguinte tela:

UFRN - SIPAC

@ Madulos 8 caixa Postal =32 portal do Aluno

£ Alterar senha @ Ajuda

PORTAL DO ALUNO > REQUISICAO DE MATERIAIS INFORMACIONATS 3> INSERIR LIVRO

Para inserir o livro na requisicdo, realize sua busca a partir do ISBN, Titulo,Autor ou Palavra Chave onde serd pesquisado em autor e em titulo. Caso a consulta
ndo retorne nenhum resultado, o livro podera ser cadastrado a partir da opgdo Cadastrar Livro. Caso a consulta retorne resultados, sera exibida a lista dos livros

encontrados, onde um devera ser selecionado.

Busca IVRO

ISBN:
Titulo:
Autor:

Palavra Chave:

Buscar| | << Voltar | | Cancelar

Portal do Aluno
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Insira o “ISBN”, “Titulo”, “Autor” ou uma “Palavra-Chave" e clique em “Buscar”.

5.2 — Caso selecione a opcdo “Adicionar Periddico”, a seguinte tela sera exibida:

UFRN - SIPAC

B Médulos @i caixa Postal =2 portal do Aluno

£ Alterar senha € Ajuda

PORTAL DO ALUNO = REQUISICAO DE MATERIAIS INFORMACIONAIS > INSERIR PERIODICO

Para inserir o periddico na requisigdo, realize a sua busca a partir do ISSN ou Titulo. Caso a consulta ndo retorne nenhum resultado, o peridgdico poderd ser
cadastrado a partir da opgdo Cadastrar Periddico. Caso a consulta retorne resultados, serd exibida a lista dos periddicos encontrados, onde um deverd ser

BuscA Do PERIGDICO

ISSN
Titulo

selecionado.

Buscar| | << Voltar| | Cancelar

Portal do Aluno
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Superintendéncia de Informatica - UFRN -

SIPAC | Copyright

Insira o “ISSN” ou o “Titulo” do periédico e em seguida clique em “Buscar”.



5.3 — Caso selecione a opgao “Adicionar Material Especial”’, a seguinte tela aparecera:

UFRN - SIPAC

@ médulos B caixa Postal =3 portal do Aluno
(=] -
5, Alterar senha & Ajuda

PORTAL DO ALUNO > REQUISICAO DE MATERIAIS INFORMACIONAIS > INSERIR MATERIAL ESPECIAL

Para inserir o material especial na requisigdo, selecione o seu tipo, informe a descrigdo, seu valor estimado e a quantidade a ser solicitada.

DADOS DO MATERIAL ESPECIAL A SER INSERIDO NA REQUISICAO

DADOS OBRIGATORIOS
Titulo: # |
1° Autor: #
Editora: % Selecione =]
Tipo: %  ALDA OLIVEIRA, PIANO. [+]

Ano: # |0

DADOS PARA COMPRA
Preco Estimado (R$): #
Dapos COMPLEMENTARES DO MATERIAL ESPECIAL
20 Autor:
3° Autor:
Local(Cidade):

N° da Edicde: |0 ) volumes: ) paginas:
Subtitulo:
Série:
Inserir << Voltar

# Campos de presnchimento obrigatéria.

Portal do Aluno
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Digite as informagdes necessarias para a busca e, em seguida, clique em “Inserir’

6 — Se a busca tiver resultados, estes irdo aparecer como mostrados na figura abaixo. Caso o
material ndo esteja cadastrado no sistema, vocé podera fazé-lo clicando na opg¢do “Cadastrar”.
Para selecionar um livro na lista, basta clicar no icone verde com o simbolo “+” e adiciona-lo.

UFRN - SIPAC

 Modulos &b caixa Postal =2 Portal do Aluno
2 Alterar senha € Ajuda

PORTAL DO ALUNO > REQUISICAO DE MATERIAIS INFORMACIONAIS > INSERIR LIVRO

Para inserir o livro na requisigdo, realize sua busca a partir do ISBN, Titulo,Autor ou Palavra Chave onde serd pesquisado em autor € em titulo. Caso a consulta
ndo retorne nenhum resultado, o livro podera ser cadastrado a partir da opgdo Cadastrar Livro. Caso a consulta retorne resultados, sera exibida a lista dos livros
encontrados, onde um devers ser selecionado.

Busca po Livro

ISBN:
Titulo: Critica da Razdo Pratica

Autor:

Palavra Chave:

Buscar| | << Voltar| | Cancelar

@ : Prometida a entrega pelo Fornecedor L'g:\!’isualizar as Informacdes do Livro no Acervo Bibliografico  &:Inserir Livro na requisicdo

LISTA DOS LIVROS ENCONTRADOS

Titulo Autor ISBN Ano Qtd. Acervo
CRITICA DA RAZAO PRATICA KANT IMMANUEL 1989 19, &
CRITICA DA RAZAO PRATICA KANT, IMMANUEL 8533617542 2003 0
CRITICA DA RAZAO PRATICA KANT IMMANUEL B53060624% 1992 38, @
CRITICA DA RAZAD PRATICA KANT IMMANUEL 8533614977 2002 29,9
<= Voltar
s Cadastrar Livro
Este Livro ndo esta cadastrado. Para Cadastra-lo
clique aqui

Portal de Aluno



7 — Se vocé tiver clicado na opgao “Adicionar”’ (botdo verde), sera exibida a seguinte tela:

UFRN - SIPAC

i@ Médulos 8 caixa Postal =2 portal do Aluno
2 Alterar senha @ Ajuda

PORTAL DO ALUNO > REQUISICAO DE MATERIAIS INFORMACIONAIS > INSERIR LIVRO

Se ndo achou a editora, Ligar para o Ramal 3855 para solicitar cadastro.
Informe o prego estimado e a quantidade solicitada do livro. Se alguma informacdo do livro estiver errada, basta altera-la.

ADOS DO LIVRO A SER INSERIDO NA REQuUISIGCAD

DapDOs OBRIGATORIOS
Titulo: # [CRITICA DA RAZAO PRATICA

Autul:' # [KANT, TMMANUEL
Editora: * | MARTINS FONTES [=]
Ano: #2003 ISBN: #|8533617542 (Consulte Aqui)

INFORMACOES SOBRE ACERVO E AS ULTIMAS COMPRAS DO LIVRO

2011 2012
Acervo: o Assegurada a entrega pelo fornecedort: o Entregue pelo Fornecedor2: a o

DADOS PARA COMPRA

(Consulte aqui os precos pela internet. Informe o preco estimado para ajudar a instituicdo

BiecolEstunada:iey 75,00 a estimar o orcamento para aquisicdo deste material informacional)

[ DADOS COMPLEMENTARES DO LIVRO

<< Voltar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

quantidade que o fornecedor se comprometeu a entregar a instituigdo.

1-E
- E quantidade entregue do livro para a instituigio por parte do fornecedor, onde existe a possibilidade da quantidade entregue ainda n3o esta contabilizada no acervo.

Portal do Aluno
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Se vocé tiver clicado na opgao “Cadastrar Livro”, sera exibida a mesma tela, porém os dados
que aparecem digitados na figura estardo em branco para vocé preenché-los. Terminando de

conferir os dados, clique em “Inserir”.

8 — Serd exibida uma confirmacdo de que o material foi inserido com sucesso. Caso deseje
adicionar mais algum outro material, repita os passos de 5 a 7 quantas vezes for necessario e,
ja ndo tendo mais solicitacdes a fazer, clique em “Continuar”:

UFRN - SIPAC -

i@ Modulos 8 caixa Postal =2 portal do Aluno
£ Alterar senha € Ajuda

PORTAL DO ALUNO > CADASTRAR REQUISICJ'\D DE MATERIAIS INFORMACIONAIS

f .. : = Livro Inserido Com sucesso.

A requisigdo de material informacional pode conter livros, periddicos ou materiais especiais (CD, DVD, etc.). Para inserir o item desejado clique no botdo Inserir
correspondente. Pelo menos um item deve ser inserido. Apds inserir todos os itens da requisigdo, cligue na opgdo Continuar >3,

Para Adicionar um livro & necessério conhecer o Para Adicionar um periddico é necessario

& -% Adicionar Livro D Adicionar Periédico
Titulo, Autor, Editora e Ano. conhecer o Titulo, Editora, e Periodicidade.

Adicionar Material Especial
Mat. Especial pode serum CD, DVD, LCD e efc.

.t Alterar Remover

ITENS INSERIDOS

Lista DE L1vROs INSERIDOS
Titulo Autor Editora ISBN Quant. Valor Un.
CRITICA DA RAZAO PRATICA KANT, IMMANUEL MARTINS FONTES 8533617542 1 R$ 75,00 | F Q’

<< Voltar| | Cancelar

Portal do Aluno
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9 — Confira os dados da requisicao e, para finalizar, clique em “Gravar e Enviar”.

UFRN - SIPAC

@ Médulos 28 caixa Postal =2 Portal do Aluno

e A
17, Alterar senha @ Ajuda

PORTAL DO ALUNO > REQUISICAO DE MATERTAIS INFORMACIONAIS > CONFIRMACAOQ*

Se desejar apenas gravar a requisicdo, podendo posteriormente editd-la cligue na opgdo Gravar. Caso deseje enviar a requisicdo ao departamento interessado,
clique na opgdo Gravar e Enviar. Para confirmar a operacdo clique em Confirmar. O departamento interessado & responsavel por analisar esta requisicio e
autoriza-la a ser atendida pela Biblioteca. Ele sé terd acesso a requisicdo quando a opgdo escolhida for Gravar e Enviar.

RAIS DA REQUISIC
Tipo da Requisicdo: REQUISICAC DE MATERIAIS INFORMACIONAIS
Requisicdo:
Status: CADASTRADA
Unidade:
Fonte Orcamentaria: ACERVO BIBLIOGRAFICO
Usuario:
E-mail:
Telefone:
Data:
Total da Requisicdo: R§ 75,00

(—*‘Q: Visualizar as Informacdes do Livro no Acervo Bibliografico

LISTA DE LIVROS

Titulo Autor ISBN Editora Quant. Quant. Aut. Acervo Quant. A. Valor Total
CRITICA DA RAZAO PRATICA KANT, IMMANUEL 8533617542 rg&;é:s 1 - o 0 R$ 75,00 R$ 75,00

Total de Livros: R 75,00

OBSERVACOES DA REQUISICAO

Obzervagies:

Gravar Gravar e Enviar <= Voltar Cancelar

Portal do Aluno

Superintendéncia de Informatica - UFRN - ] 148 - sistemaslb.info.ufrn.br.sistemasibi2

10 — Sera exibida a confirmagdo do envio da requisicdo e vocé terd a opgao de “Imprimir o
Comprovante da Requisi¢do”. Se desejar imprimir o comprovante, selecione esta opg¢do. Se
nao, volte ao menu inicial clicando na opgao “Portal do Aluno”.

UFRN - SIPAC ema Integrado de Patriménio, Adminis

(@ médulos 8 caixa Postal =3 portal do Aluno
2 Alterar senha @ Ajuda

PORTAL DO ALUNO > COMPROVANTE DE CADASTRO DE REQUISICAO DE MATERTAIS INFORMACIONAILS

Requisicdo Cadastrada e Enviada com Sucesso

A requisicdo enviada deve ser autorizada pelo responsavel do departamento interessado para que seja
encaminhada a biblioteca.

pos DA REQUIST

Ho: REQUISICAQ DE MATERIAIS INFORMACIONAIS
do: R$ 75,00

Valor da Requi

@ IMPRIMIR COMPROVANTE DA REQUISICAO

Portal de Aluno




