Comprar Recursos Eletrénicos

Bem vindos a esta sesséo de treinamento sobre aquisi¢des no Alma.

Nesta sesséo veremos como fazer pedidos de recursos eletrdnicos,

criando um Item de Pedido de Aquisicdo manualmente.

Aprenderemos a fazer pedidos avulsos, continuos ou de assinaturas

e de bases de dados, usando informagdes bibliogréaficas da Area da Comunidade.

A propdsito, é necesséria a fungdo de Operador de Compras ou Gerente de Compras

para fazer aquisicdo de recursos a partir de registros da Area da Comunidade.

Para comecar, busque na Area da Comunidade o recurso que planeja adquirir.

A Area da Comunidade contém informagc6es bibliogréaficas

sobre centenas de milhares de recursos, principalmente colecdes e portfélios eletrénicos.

Inclusive, se a sua instituicdo for parte de um Consércio do Alma e compartilhar uma Area da Rede,
este processo também funcionara aqui.

Se vocé n&o conseguir encontrar a colecéo que precisa na Area da Comunidade,

vocé precisaréd usar um fluxo diferente para pedir os recursos,

0 que discutiremos em outras sessdes de treinamento.

Neste exemplo, localizaremos um e-book e entéo clicaremos na acéo Criar ltem de Pedido de Aquisicéo.
Na pagina Proprietario e Tipo do Item de Pedido de Aquisi¢céo,

0 Alma ja tera adicionado os principais dados bibliograficos sobre este e-book.

O Tipo de Item de Pedido de Aquisi¢do determinara o restante do fluxo para este material.



Com base no registro bibliografico, o Alma tem alguns tipos recomendados,

incluindo o que precisamos: Livro Eletrénico - Avulso.

Se vocé nédo encontrar o tipo de item de pedido que precisa na lista dropdown Recomendado,

verifique a lista Outro.

Para Proprietario do Item de Pedido de Aquisicéo, selecione a biblioteca responséavel pelo pedido na sua
instituicdo.

Esta ndo sera necessariamente a hiblioteca que disponibilizara o recurso.

Modelos serdo abordados posteriormente nesta sessao.

Cligue em Criar Item de Pedido de Aquisigdo e vocé serd levado para a pagina Detalhes do ltem de
Pedido de Aquisicéo.

Este Item de Pedido de Aquisi¢do teve um nimero atribuido e seu status é “Em Revisao”.
Na aba Resumo, a primeira se¢do é a de Itens Encomendados.

O campo Licencga é opcional, mas é o local onde se pode anexar uma licenca a este recurso.
Também temos a opcao de indicar o Modelo de Acesso para o recurso.

Observe que o item esta Inativo. Falaremos sobre isso em seguida.

A secéo de Informacdes do Fornecedor € a proxima.

O Unico campo necessario é o Fornecedor do Material.

Que, no caso de material eletrénico, é o fornecedor a quem vocé pagara pelo recurso.
Abriremos uma lista de contas de fornecedores ja criadas no Alma,

e entdo clicaremos no fornecedor deste item.

O provedor de acesso ndo é necessario,

mas se vocé pretende acessar o recurso em um provedor diferente do fornecedor do material,



€ importante seleciona-lo aqui.

Também temos a opcao de adicionar datas previstas para ativacao.

Se apos essas datas o item ainda nao tiver sido ativado,

o Alma colocara este Item de pedido de aquisicdo na sua lista de tarefas de itens pendentes.

A préxima secéo é a de Preco, onde vocé deverd inserir o preco do catalogo se pretende pagar pelo
recurso.

Na maioria dos pedidos, vocé precisara selecionar a Verba que sera usada para o pagamento.

Cligue em Adicionar Verba e uma janela pop-up para selecéo serd aberta.

Observe que uma verba nao precisa cobrir todo o valor,

vocé pode adicionar mais verbas e dividir o valor entre elas.

O campo Método de aquisi¢édo tem varias opcoes

e o que for selecionado aqui tera uma influéncia significante no fluxo.

Se vocé selecionar Compra, o Alma enviara o pedido de aquisi¢éo ao fornecedor

utilizando as informag8es que foram configuradas em Fornecedor e Conta do Fornecedor.

Se vocé selecionar Compra no Sistema do Fornecedor,

o Alma nao enviara este pedido de aquisi¢do ao fornecedor.

Selecione esta opcao se vocé ja fez pedidos através do sistema deste fornecedor

ou se pretende fazer o pedido desta maneira.

Uma aquisicao Técnica pode ser usada em varias situacdes

nas quais vocé nao esta realmente comprando algo.

Por exemplo, se vocé comprou um livro impresso

e o fornecedor também deu acesso gratis a uma versao eletrénica do livro;



vocé pode criar um ltem de pedido de aquisigéo técnico para o e-book.

Nesse caso, vocé também deve marcar a caixa de selecdo Sem custo,

para que nao seja necessario inserir um preco e uma verba na se¢ao anterior desta pagina.

Os outros métodos de aquisi¢cao nao sao tdo comuns e estdo explicados na documentagao.

Se este item ja foi pedido e faturado,

vocé pode selecionar um Status de fatura diferente.

Os outros campos nesta secao da pagina também ndo sao muito comuns,

mas a equipe de aquisi¢cdes da sua instituicdo pode precisar usa-los,

eles incluem cédigos de relatério - que podem ser personalizados -,

numeros de referéncia do fornecedor, entre outros.

Se vocé estiver trabalhando em um Item de pedido de aquisi¢éo,

e precisar parar em algum momento, selecione Salvar.

Vocé poderd, entdo, voltar a trabalhar no item mais tarde.

Quando estiver pronto para submeter o pedido, existem algumas opgdes.

Se vocé selecionar Salvar e Continuar,

o Item de Pedido de Aquisicéo serd movido para a préxima etapa do fluxo de aquisi¢des,

gue é aguardar por empacotamento em um pedido de aquisi¢ao.

O servico de Empacotamento para Itens de Pedido de Compra sera executado durante a noite

e empacotara juntos todos os Itens de Pedido de Aquisicdo de um mesmo fornecedor.

Por outro lado, vocé pode selecionar Encomendar Agora.

O que empacotara imediatamente este Item de pedido de aquisicao em seu proprio pedido de aquisicédo



€ 0 movera para a proxima etapa do fluxo de aquisicbes.

Se existirem alertas, eles serdo mostrados na mensagem de confirmacao.

Clique em Confirmar para criar o novo pedido de aquisicao.

Podemos, entéo, buscar pelo ltem de pedido de aquisi¢cdo para ver seu status.

Também podemos ver os nimeros do pedido de aquisicao e do item do pedido de aquisicéo.
Assim que o fornecedor confirmar o recebimento do pedido,

VOCé precisara ativar 0 recurso para que 0s usuarios possam encontra-lo no seu servico de descoberta.
Veja a sessdo de treinamento sobre Ativagdo de Recursos Eletrénicos

para detalhes sobre este fluxo.

Muitos recursos eletrénicos séo recebidos continuamente,

como assinaturas de E-journals ou mesmo cole¢des inteiras de recursos eletronicos.

O processo para preencher o item de pedido de aquisi¢cdo € muito similar

e também pode ser iniciado na Area da Comunidade ou na Area da Rede.

Neste exemplo, selecionaremos uma colec¢éo eletrdnica.

ApOs clicar em Criar Item de Pedido de Aquisicao, selecione o tipo de Item de pedido de aquisicao.
Dessa vez, uma Colecéo Eletronica - Assinatura.

Novamente, selecione a equipe que sera responsavel pelo Item de pedido de aquisicao.

Se alguém na sua instituicao criou um modelo de pedido para este fornecedor,

vocé pode importar o modelo, o que facilitara o seu trabalho na proxima pagina.

A pagina de Detalhes do Item de Pedido de Aquisi¢cdo para o pedido de assinatura

€ praticamente igual & dos pedidos avulsos, mas com algumas diferencas.



Por exemplo, mais abaixo na pagina,
ha um espaco para indicar se o fornecedor tem alguma restricao para cancelamento da assinatura.

E no fim da pagina de Detalhes do Iltem de Pedido de Aquisicdo, ha toda uma nova sec¢éo voltada a
Renovacdo.

E importante inserir as datas Desde e Até da Assinatura,

mas é necessario inserir uma Data de renovacéo.

Esta é a data em que vocé deve notificar o fornecedor

sobre sua intencdo de renovar a assinatura.

Vocé também devera inserir o numero de dias antes data de renovacgéo

em que gostaria de receber um lembrete do Alma.

A propdsito, se vocé desmarcar a Renovagédo manual,

o Alma renovaré a assinatura automaticamente,

de acordo com o ciclo de renovagéo selecionado aqui.

Se vocé pretende fazer pedidos de itens similares para este fornecedor,
selecione a opcao Salvar como Modelo,

para que ele aparec¢a na primeira pagina do fluxo do ltem de pedido de aquisicéo.
Outra opc¢éo para a proxima etapa do fluxo de um recurso eletrénico é um trial,
se este for oferecido pelo fornecedor.

Trials serdo abordados em outra sessdo de treinamento.

Neste exemplo, terminaremos com Encomendar Agora.

Relembrando, mesmo apés encomendar e pagar pela colegéo eletronica, ainda € preciso ativa-la



para que os usuarios possam encontrar todos 0s seus recursos no servico de descoberta.
O terceiro tipo de pedido de recursos eletronicos nesta sesséo é de uma Base de Dados.
Como vimos em outras sessdes de treinamento,

uma Base de Dados do Alma é uma colecéo eletrdnica que ndo oferece nenhum recurso de texto
completo,

porém oferece acesso a recursos de resumos e indices.

Assim como antes, localizaremos a base de dados desejada na Area da Comunidade ou na Area da
Rede.

Observe que aqui a colecao é do Tipo: Base de Dados.

Cligue em Criar Item de Pedido de Aquisicéo.

Em Tipo de Item de Pedido de Aquisi¢do, selecione Servico de Base de Dados
e selecione novamente a biblioteca que ird gerenciar a aquisicéo.

Entéo clique em Criar Item de Pedido de Aquisicéo.

Na parte superior da secdo de informagdes, podemos ver o nimero do Item de Pedido de Aquisicao e
gue seu status € Em Reviséo.

Todos os outros campos desta pagina

sao 0s mesmos de quando submetemos pedidos para outros recursos eletronicos,

entdo adicionaremos 0s campos necessarios rapidamente e seguiremos para as partes diferentes.
Selecione Compra no Sistema do Fornecedor e clique em Encomendar Agora

Assim, o Alma empacotara imediatamente este Item de pedido de aquisicdo em um pedido de aquisicao,
mas nao enviara o pedido,

supondo que voceé ja o submeteu no sistema do fornecedor.

Mais cedo nesta sessao, aprendemos que a proxima etapa para um e-book ou uma colecéo eletrénica



€ ativar os recursos para que 0s usuarios possam encontra-los no seu servigo de descoberta.
Entretanto, a ativacdo de Bases de Dados é automatica.

Busque pela base de dados na Area da Instituic&o.

Este icone indica que o registro da base de dados esta conectada ao registro na Area da Comunidade.
Além disso, o icone esta azul em vez de preto, o que significa que a Base de Dados ja esta ativada.
Desde que o registro bibliografico ndo seja ocultado da descoberta

e exista um URL de nivel da colecao eletrdnica, a Base de Dados estara ativada no Alma.

E estas sdo algumas das maneiras para adquirir recursos eletrénicos no Alma!



