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1. Descricao

O servico de Comutacdo procura atender @ demanda dos usuarios da Biblioteca Universitaria do ICA por
documentos técnico-cientificos localizados em outras unidades de informacao.

2. Obijetivos

a) Disponibilizar aos usuarios da Biblioteca do ICA documentos técnico-cientificos disponiveis em outras
unidades de informacao;

b) Democratizar o0 acesso a informacao.

3. Publico alvo

Bibliotecarios

4. Pré-requisitos

I. Acesso ao CCN;

I1. Convénio COMUT;
I11. Saldo de bdnus;
IV. E-mail.

5. Responsaveis

Setor de Referéncia - Bibliotecarios

6. Atividades.
N° | Atividade/descrigéo | Responsével | Prazo de execucao
1 | Receber o pedido de documento(s), via Setor de Referéncia Indeterminado
COMUT, por meio do e-mail. (Bibliotecarios)
Verificar a disponibilidade do documento Até 1 dia apos o
2 | em Bases de dados, Portal de Periodicos Setor de Referéncia recebimento do
CAPES e Google Académico. Somente se (Bibliotecarios) pedido




ndo encontrar passar para 0 proximo item.
Se encontrar encaminhar ao solicitante.

Procurar/efetuar busca em Bibliotecas

Setor de Referéncia

Até 1 dia apds

3 | Cooperantes do Sistema COMUT no (Bibliotecarios) verificacdo da etapa
CCN. anterior

4 | Preencher o formulario de pedido no Setor de Referéncia
Sistema COMUT do IBICT e conferir o (Bibliotecarios) Imediato
valor em bonus do item solicitado.

5 | Marcar no minimo 5 e no maximo 7 Setor de Referéncia Imediato
bibliotecas para atendimento ao pedido. (Bibliotecarios)

6 | Verificar o saldo de boénus para Setor de Referéncia Imediato
atendimento da solicitagéo. (Bibliotecarios)

7 | Acompanhar, no Sistema COMUT e no e- Setor de Referéncia Diariamente
mail, 0 andamento do pedido. (Bibliotecarios)

8 | Enviar e-mail ao usuério do andamento do Setor de Referéncia Indeterminado
pedido. (Bibliotecarios)

9 | Receber o(s) documento(s). Setor de Referéncia Indeterminado

(Bibliotecarios)

10 | Repassar ao usuario o(s) documentos por Setor de Referéncia Até 1 dia apds o
e-mail. (Bibliotecarios) recebimento
Se o(s) documento(s) nao for(em) Setor de Referéncia

11 | localizados, avisar ao usuario por e-mail. (Bibliotecarios) Indeterminado

7. Lista de contatos para realizacdo da acao.

Nome

Telefone \

E-mail

Setor de Referéncia

38 2101-7725/ 38 2101-7794

bib@ica.ufmg.br

bibliotecadoica@gmail.com

8. Definic¢bes/legendas.

ICA — Instituto de Ciéncias Agrarias;

COMUT - Programa de Comutacdo Bibliogréfica;

CCN - Catélogo Coletivo Nacional,

IBICT — Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e Tecnologia.




9. Fluxograma do processo.

Documento
disponivel?

SIM Encaminha-lo ao
solicitante.

Enviar e-mail ao
“andamento do pedido

Documento(s)
recebido(s)? SiM Rovas

epassar ao
usuario o(s

- )
por e-mail.




10. Elaboracao, aprovacao, publicacio e revisao.

Atividade | Data | Nome | Funcédo
Data da elaboragéo 22/06/2020 | Edelzia Cristina Sousa Versiani | Bibliotecaria-Documentalista
Data da revisao 11/08/2020 Helder dos Anjos Augusto Vice-Diretor do ICA
Data da aprovacgéo 17/08/2020 Helder dos Anjos Augusto Vice-Diretor do ICA
Data da publicacéo 31/05/2021 Josiel Machado Santos Bibliotecario-Documentalista

11. Material de suporte/Referéncias

Site/Catalogo CCN: Disponivel em: http://ccn.ibict.br/busca.jsf

Site do COMUT: Disponivel em: http://COMUT.ibict.or/COMUT/do/index?op=filtroForm

12. Historico de revisdes

Versdo | Data

| Descricdo das mudancas

| Requisitado por




